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INFORMACION GENERAL.

Numero de contrato: 20251800002817

Fecha de radicacion:
16/05/2025

Numero de Radicacion: 20251130204 193

Fecha del Acta de inicio: 26/02/2025

Plazo del contrato:
Hasta el 31/05/2025

Periodo del Informe comprendido

Desde:

14/04/2025

Hasta:
07/05/2025

Objeto: PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES PARA APOYAR LA OPERACION Y FUNCIONALIDAD DEL GRUPO DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA GENERAL, EN EL MARCO DEL PROYECTO DENOMINADO
"FORTALECIMIENTO DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE POPAYAN" )

Supervisor y/o Interventor: SANDRA BIBIANA MANQUILLO

Nombre o razon social del contratista: MAGDA GABRIELA VICTORIA SERRANO

C.C-N.I1.T.. 25.290.597

Direccién: CALLE 16 #

3 CE19 - BARRIO BERLIN

Teléfonos: 3128551028

Informe parcial _X_ Informe Final ____
OBLIGACIONES O -
ACTIVIDADES DESCRIP(;IS:L?Zig?S'IVIDADES ANEXOS
CONTRACTUALES

1. Brindar apoyo en la
planeacion
capacitacion de la
gestién documental de la
entidad.

yhallazgo AGN -

\Visitas a las unidades administrativas,
con el fin de rendir segundo informe| {8
Salud, Planeacion | &

Educacion, General, Transito | [
infraestructura, DAFE, Despacho|||
Gobierno.

2. Apoyar en la
elaboracion de  los
informes de seguimiento
a las acciones del plan
de mejoramiento del
Archivo General de la
Nacion.

Visitas de inspeccion y asesoria a las
unidades  administrativas para |a
presentacion del segundo informe AGN,

hallazgos Unidades administrativas:
Salud, Planeacion - Licencias
Urbanisticas, Educacion - Historias

laborales, General — Historias laborales y
de pensionados, Despacho, Gobierno —
Juridica — Contratos

3. Brindar apoyo en el
diagnostico, revision y
ejecucion de la politica
de gestion documental.

Se apoya en la ejecucion de la gestion
documental de le entidad.
Capacitaciones — orientacion en los
procesos de Clasificacion — Ordenacion t
Descripcion de la informacién.
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[ ALEALGIA GE FERAVAR

[ = TRANIFERENCIAS PRINARIAS

de 7
B3, Transfarencins Primarias de Unidades Administrativas.

e ACTVIDAD P
i =S < Elaborar clrcular con i
. Revision Proceso de i :?,,".’;'“‘;T'”Zw.'\"‘.i:?';‘.i:: Gircutar
4. Brindar apoyo para la wia Seston documentalw — ) B
‘ - — Actualizacion Procedimiento y formatol v | Syt R I e
ejecucion del programa |je transferencia documentales. (En ansiatanciss | Emoora o congrama p—

oi o
transferencias
0

de gestién documental. [ejecucion de su actualizacién)

S
v
E
g
2
g

Regisuo de flrma,
o

o entiega clocular y
cronagrama de
ransterancia

Clasificar los | Las secretarias, grupos de
documentos | rabajo yio el personal de
segunias | BPOYS A I3 Gasuén
Tablas de | documenial, son  los
retencian | responsables de ta Secretarias de
documantal — | Srganizacion de los archivos | gaspacho o Auxiliares
2z Shaxisten | 98 Gastidn, daben revisar| agministrativos y los | TRE we TVD

Se ha verificado el estado del

5. Brindar apoyo en la[documento PINAR — el cual esta en Cumplimiento  al  desarrolle  del Proyecto  denominado
ejecucion del PINAR,  |PTOCesO de revision y aprobacion, la “FORTALECIMIENTO DE LOS PROCESOSO Y PROCEDIMIENTOS DE LA
entidad ejecuta sus actividades. GESTION DOCUMENTAL EN LA ALCALD/A MUNICIPAL DE POPAYAN".

6. Brindar apoyo en la

supervision del personal JApoyo a la revision de los informes de
actividades de los contratistas Samir Val-
dés, Daira Jimena Samboni y Natalia
Palla

contratista de la gestion
documental archivo

central.

7. Atender y orientar en
forma cordial a los

usuarios  internos vy » ,
Apoyo en la atencion a los usuarios
que solicitan algun tipo de requeri
o solicitan atencion por miento, en especial a la gestion do- N/A

par‘(e de la unidad cumental de la entidad

externos, que requieren

administrativa de la
entidad.

8. Brindar apoyo en la

elaboracion del plan de

capacitacién en Gestion Apoyo en las visitas a cada una de
las unidades administrativas du-

Documental y apoyo en
y apoy rante el mes de mayo.

la  capacitacion  del

personal de la entidad.
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9. Las demas

actuaciones que sean

estrictamente

necesarias para el logro|, . .. :
Asistir a reuniones programas para el

de los productos finales Jcumplimiento de la mision institucional y
del respectivo objeto [de |a gestion documental

contractual y que se

encuentren en la orbita

general del mismo

OBSERVACIONES

POR PARTE DEL SUPERVISOR:
POR PARTE DEL CONTRATISTA:

x:f’f/&gjﬂ G bmg i b ter=n
FIRMA CONTRATISTA

CUMPLIMIENTO Y/O RECIBIDO A SATISFACCION

El Supervisor, dando cumplimiento a los Articulos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011 certifica que el Contratista ha
cumplido cabalmente con el objeto contractual desarrollando las actividades descritas anteriormente, dentro del
periodo de tiempo comprendido entre el 14/04/2025 y 07/05/2025 y cumpliendo con el pago al Sistema de Seguridad

Social, y por lo q%wcede a la elaboracion del acta de pago parcial No. 3 y/o final__, para el trdmite de pago.
£

FIRMA APOYO A LA SUPERVISION
(S| APLICA)

FIRMA SUPE

Nota: En caso que el contratista presente un informe de actividades en formato externo, el supervisor del contrato
debera diligenciar este documento trasladando la informacion del informe presentado por el contratista indicando
el nimero de radicado y el nimero de folios.

DOCUMENTOS ANEXOS No. FOLIOS, CD’S, DVD'S

CONSTANCIA DE RECEPCION DE DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE CONTRACTUAL DE LA UNIDAD
ADIVIINISTRATIVA CONTWTANTE PARA TRAMITE DE PAGO.

Yo, 4 Arés L///}ML+ é , retibo a los /7 dias del mes de & del afio 2S5 los documentos

anteriormente des{rltos los cuales pasan a ser pafte/del expediente contractual.

U et oy
3 P B ';."*“.fml‘;,lwi-.
R

ALDEPoPavAN ¥

MU 0ﬁéosépretarla/()flcma\ Asesora

Firma recibido Per
4 OF lNAJUﬁItiIﬁA
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# DE CONTRATO O CONVENIO:  |20251800002817 # INFORME: 3

DEPENDENCIA CONTRATANTE:  [SECRETARIA GENERAL
CONTRATISTA / CONVENIANTE: [MAGDA GABRIELA VICTORIA SERRANO -
C.C.-N.1.T.: 25.290.597 DIRECCION: CALLE 16 No. 3 ce-19 TELEFONO: 3128551028

OBJETO DEL CONTRATO: PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES PARA APOYAR LA OPERACION Y FUNCIONALIDAD
DEL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA GENERAL, EN EL MARCO DEL PROYECTO DENOMINADO
"FORTALECIMIENTO DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE POPAYAN"

SUPERVISOR O INTERVENTOR: SANDRA BIBIANA MANQUILLO

1. CERTIFICACION DE PUBLICACION EN EL SECOP Y SIA OBSERVA.

IDENTIFICACION DEL PROCESO EN SECOP II:  [MP-SG-CD-042-2025
TIENE GARANTIAS VIGENTES, ACTUALIZADAS Y PUBLICADAS EN EL SECOP Il S/ _NA
El funcionario / contratista, \\acy Nk 10 Reiom P i identificado con CC. 24 222343 designado

por el secretario o jefe de Ia Un'%iad /-\dm!)'strativa, para la administracion y registro del SECOP.II, Y El funcionario /
contratista, Locey Uesmng Cgan FQ (A identificado con CC, 34 322¥Y¢ }’designado por el secretario
o jefe de la Unidad Administrativa, para la administracion y registro de SIA OBSERVA:

CERTIFICAN que a la fecha (\G-og- 1025 ) una vez consultado el SECOP Il Y SIA OBSERVA, que el CONTRATISTA
en mencion, tiene publicados los documentos correspondientes al mes de M\ & 20 del expediente contractual
en las plataformas. Por lo tanto, se otorga visto bueno para continuar con el tramite del pago.

/ i ; - ) / 7 ¢ e
L/ /) e, { ; S &
;/’kl{(‘/ (__{f'f"«:'T"r')Q { /ﬁ‘-:-"v’Df.’ // j/{.tc‘/ @f[/l_/i‘} ‘l/ll-f}—a \ﬂ Cep / -

FIRMA DEL RESPONSABLE SECOP || FIRMA DEL RESPONSABLE SIA OBSERVA
elsi e s 2. CERTIFICACION DE ARCHIYO DE GESTION DE LA OFICINA JURIDICA.

El funcionario/contratista fﬁ? 2D 74}‘}440 /" ?C’\j, . identificado con CC-=5 Y278/ J _

responsable del control del Archivo de Ges(ti'én de la Oficina Asesora Juridica, CERTIFICA que a la fecha

( ). una vez consultado el-expediente fisico que reposa en el Archivo de Gestion de la Oficina Juridica,
i V*‘!.

¥
el CONTRATISTA en mencion, cue@fa RS documentos al dia, por lo tanto, se otorga visto bueno para continuar con

el tramite del pago. Ec;,c@ z
FIRMA DEL RESPONSABLE it 0 {0y 35" e,

el s

La secretaria(o) ejecutiva o quien haga sus Veee€-Lur Z/rnn Aslizdilte s lowds ,
identificada(o), con CC. No 34. 555. 05/ responsable del control de u{querjmientos o/lsQRSD que ingresan a
la Unidad Administrativa. CERTIFICA que a la fecha (/6/5’{,&5), el contratista en mencion. No presenta requerimientos
o PQRSD vencidas o pendientes de tramite o respuesta. De conformidad con lo registrado en el formato de control a
PQRSD F-GAC-03 a mi cargo. Por lo anterior se otorga visto bueno para continuar con tramite del pagé[\

FIRMA DEL RESPONSABLE _(Zerx Plied Ailiehillo 2/ b,
‘5’?“ / ,;;:‘_::_ﬂ/ .
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