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1. DATOS GENERALES  

 

FECHA DEL INFORME: 06/08/2025 

PERIODO DEL INFORME: DESDE:  07/07/2025     HASTA:26/07/2025 

 
2. INFORMACIÓN DEL CONTRATO 

 

No. Y FECHA DEL CONTRATO 
 (incluir el número del proceso en 
Secop) 

CONTRATO No. 1355 DEL 26 DE MARZO DEL AÑO 
2025 N°. DEL PROCESO EN SECOP CD 1368-2025. 

PUBLICADO EN (Marque con X) SECOP I _______ Ó SECOP II ___X______ 

CLASE DE CONTRATO: PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES  
NOMBRE DEL CONTRATISTA: YESSICA ALEJANDRA BENITEZ BARRERA 

No. DE IDENTIFICACIÓN 1.121.879.425 

OBJETO:  “PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES 
ESPECIALIZADOS PARA EL PROYECTO 
ACTUALIZACION Y MODERNIZACION DE LA 
GESTION DOCUMENTAL EN LA ALCALDIA DEL 
MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO- META” 

NOMBRE DEL SUPERVISOR CON 
NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN: (De 
todos los que haya tenido, empezando 
por el vigente) 

JACQUELINE HENAO NARANJO 
C.C. 51.958.421 
 

FECHA DESIGNACIÓN 
SUPERVISIÓN: (De todos los que 
haya tenido, en orden empezando por 
el vigente) 

FECHA DESIGNACIÓN SUPERVISIÓN: 26 DE MARZO 
DE 2025: JACQUELINE HENAO NARANJO 
FECHA NOTIFICACIÓN DE SUPERVISIÓN: 01 DE 
ABRIL DE 2025 

CONDICIONES INICIALES 

VALOR DEL CONTRATO (letras y 
número): 

VEINTITRES MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA 
Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS 
M/CTE ($23.466.667.) 

PLAZO DE EJECUCIÓN:   TRES(3) MESES, VEINTE (20) DIAS 

FECHA DE INICIO: 07/04/2025 

FECHA DE TERMINACIÓN: 26/07/2025 

MODIFICACIONES: 

CESIÓN:     SI O NO  FECHA: DD/MM/AAAA 

VALOR DE LA (S) ADICIÓN(ES): $_________ Ó N. A. FECHA: DD/MM/AAAA 

NUEVO VALOR DEL CONTRATO: 
(INICIAL + ADICIÓN) 

 
$ 

PRORROGAS: _____MESES Y/Ó DÍAS FECHA: DD/MM/AAAA 

TOTAL PLAZO DE EJECUCIÓN 
(INICIAL + PRÓRROGAS) 

 

SUSPENSIONES: FECHA:     DD/MM/AAAA 

REINICIOS: FECHA       DD/MM/AAAA 

OTRAS MODIFICACIONES: FECHA       DD/MM/AAAA 
DESCRIPCIÓN: _________ 
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NUEVA FECHA DE TERMINACIÓN 
DEL CONTRATO: 

DD/MM/AAAA 

 
3. INFORME DE ACTIVIDADES: 

 

 
ACTIVIDAD No.1 

1.  LIDERAR Y COORDINAR LA ESTRATEGIA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA 

ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS DE GESTIÓN. Durante la ejecución del contrato 1355-

2025, en el período comprendido entre el 07 julio de 2025 y el 26 de julio 2025, se lideró y 

coordinó la estrategia de control y seguimiento a la organización de archivos de gestión con 

el diseñó del  cronograma de actividades del mes de julio, en el cual se presenta el desarrollo 

de las actividades del equipo, cada día del mes y es la base para el cumplimiento del objetivo 

de la estrategia, este documento plasma cada una de las actividades esenciales para el 

cumplimiento del objetivo general del equipo, para este periodo, el plan de trabajo se enfocó 

en plasmar de forma estructurada las bases pertinentes para dar línea en la normativa 

aplicable vigente en la organización documental en el que se incluyen: 
 

• Visitas de asistencia técnica 

• Visitas de control y seguimiento a los archivos de gestión de la entidad 

• Capacitaciones 

• Reuniones de seguimiento 

 
 

Anexo No. 1 Cronograma de actividades del mes de julio. 

 

ACTIVIDAD No. 2 

LÍDERAR Y COORDINAR LA ELIMINACIÓN DOCUMENTAL EN LOS ARCHIVOS DE 

GESTIÓN, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO POR EL ARCHIVO 

GENERAL DE LA NACIÓN.  Durante la ejecución del contrato 1355-2025, en el período 

comprendido entre el 07 julio de 2025 y el 26 de julio 2025 Se estructuró el Plan de Eliminación 

Documental correspondiente al año 2025, conforme a los lineamientos establecidos en el Acuerdo 

04 de 2019 del Archivo General de la Nación (AGN) y el procedimiento para la eliminación 

documental Código: GDM-P-01 dispuesto en la página de la entidad. Este esquema contempla 

de manera detallada las fases del procedimiento técnico de eliminación documental. 

Esta planeación busca optimizar el uso de los espacios físicos de archivo, fortalecer la gestión 

integral de los documentos, y asegurar la correcta disposición final de aquellos documentos que 

ya han cumplido con su función administrativa, legal y fiscal, de acuerdo con las tablas de 

retención aprobadas para los distintos periodos de la Alcaldía de Villavicencio. 

 

Anexo No. 2. Muestra documento elaborado. 
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ACTIVIDAD No.3  

ELABORAR PLAN DE TRABAJO MENSUAL SOBRE ACTIVIDADES DEL EQUIPO 

DESTINADO PARA LA ESTRATEGIA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA ORGANIZACIÓN 

DE ARCHIVOS DE GESTIÓN. Durante la ejecución del contrato 1355-2025, en el período 

comprendido entre el 07 julio de 2025 y el 26 de julio 2025, se lideró y coordinó la estrategia de 

control y seguimiento a la organización de archivos de gestión con la elaboración y socialización 

del plan de trabajo para el mes de julio el cual se estipula como  la herramienta  que organiza y 

detalla las actividades necesarias para alcanzar el objetivo específico del equipo de trabajo, así 

como sus tiempos determinados, resultados de cada acción a desarrollar y  responsables de cada 

una de estas actividades, este plan, fue socializado mediante reunión presencial de la cual queda 

constancia un acta que incluye la aprobación por parte de la Dirección de Archivo General. 

 

Anexo No. 3 Plan de trabajo del mes de julio 

 

ACTIVIDAD No.4. 

REALIZAR CONTROL Y SEGUIMIENTO SEMANAL AL DESARROLLO DE ACTIVIDADES 

EQUIPO DE TRABAJO DESTINADO PARA LA ESTRATEGIA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO 

A LA ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS DE GESTIÓN. Durante la ejecución del contrato 1355-

2025, en el período comprendido entre el 07 julio de 2025 y el 26 de julio 2025, se estructuran 

reuniones de equipo como base la estrategia de liderazgo participativo, estas, orientadas a 

alcanzar objetivos específicos y fomentar la toma de decisiones informadas y consensuadas. 

Estas sesiones constituyen un espacio clave para fortalecer la comunicación, promover el 

intercambio de ideas y generar un análisis constructivo sobre oportunidades de mejora, 

sustentadas en las evidencias recopiladas durante la ejecución de visitas llevadas a cabo y la 

elaboración de documentos. Además, permiten debatir temas relevantes, criterios establecidos 

por la dirección, brindar orientación estratégica y asegurar que las decisiones se enmarquen en 

el alcance de las funciones asignadas, promoviendo así la cohesión, el compromiso colectivo y 

la eficiencia en el cumplimiento de los propósitos de la estrategia. 

 

Anexo No. 4 Muestra de Registro de asistencias de reuniones. 

Anexo No. 5. Registro fotográfico  

 

 

ACTIVIDAD No.5  

REALIZAR ASISTENCIAS TÉCNICAS, CAPACITACIONES Y/O ASESORÍAS SOBRE 
GESTIÓN DOCUMENTAL Y EL DESARROLLO DE LA FUNCIÓN ARCHIVÍSTICA. Durante la 
ejecución del contrato 1355-2025, en el período comprendido entre el 07 julio de 2025 y el 26 
de julio 2025, el día 08 de julio, se llevó a cabo una jornada de capacitación técnica en las 
instalaciones de la Dirección del Archivo General, orientada a los aprendices del Servicio Nacional 
de Aprendizaje (SENA), quienes fueron asignados para brindar apoyo en las labores de 
organización documental en la Oficina de Contratación. 
 
La capacitación tuvo como objetivo principal instruir a los participantes en los lineamientos 
establecidos para el adecuado procedimiento de organización, clasificación, depuración y control 
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de los documentos producidos y recibidos por la entidad, conforme a las normas archivísticas 
vigentes y las políticas institucionales de gestión documental. 
Durante la jornada se abordaron aspectos clave relacionados con el diligenciamiento correcto de 
los formatos institucionales que respaldan el proceso de organización documental, tales como la 
Hoja de Control Documental, el Rótulo de Caja y el Rótulo de Carpeta. Se explicó detalladamente 
la función de cada uno de estos formatos, los campos que los componen, el tipo de información 
que debe consignarse y la importancia de su correcta utilización para garantizar la trazabilidad, 
integridad y disponibilidad de los documentos. 
 
Anexo No.6 Registro de asistencia de la socialización 
Anexo No.7 Registro fotográfico  
 

ACTIVIDAD No.6   

BRINDAR APOYO EN LA ELABORACIÓN DE NOTAS INTERNAS, COMUNICACIONES 

OFICIALES Y/O CIRCULARES QUE SEAN NECESARIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL 

CONTRATO. Durante la    ejecución del     contrato 1355-2025, en el período   comprendido entre  

el 07 julio de 2025 y el 26 de julio 2025,  se brindó apoyo en la  elaboración  de un oficio de 

contestación a CORCUMVI sobre y acompañamiento técnico para en procesos archivísticos. 

 

Anexo No. 8 Oficio generado  

 

ACTIVIDAD No.7 

ELABORAR LOS INFORMES QUE SEAN SOLICITADOS POR EL SUPERVISOR DEL 

CONTRATO. Durante la ejecución del contrato 1355-2025, en el período comprendido entre el 

07 julio de 2025 y el 26 de julio 2025, Durante este período, se realizó la estructuración y 

consolidación de la información obtenida a partir de la ejecución de las actividades desarrolladas 

por el equipo de la Estrategia de Seguimiento y Control a la organización de los Archivos de 

Gestión en el periodo comprendido entre abril y julio, este proceso incluyó los porcentajes de 

avance consolidado de las oficinas productora de la entidad en cuanto a la implementación de la 

normatividad archivística y los resultados del actuar del equipo, asimismo, se plasmó la 

metodología de trabajo bajo la cual se estructuraron los planes de trabajo mensuales y el control 

continuo por parte de la Dirección de Archivo General. 

 

 

Anexo No. 9 Muestra del informe de ejecución. 

 

ACTIVIDAD No.8 

REALIZAR CONTROL DE CALIDAD SEMANAL A LAS ACTAS Y AUDITORÍAS REALIZADAS 

POR EL EQUIPO DE LA ESTRATEGIA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA 

ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS DE GESTIÓN; GARANTIZANDO, QUE LAS ACTAS Y 

DEMÁS DOCUMENTOS PRODUCIDOS CUMPLAN CON LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS 

DE GESTIÓN DOCUMENTAL. Durante la ejecución del contrato 1355-2025, en el período 

comprendido entre 07 julio de 2025 y el 26 de julio 2025, Durante el mes de julio, se llevó a 

cabo un proceso de revisión detallada de las actas elaboradas por el equipo de trabajo, en el 

marco de las actividades programadas y ejecutadas conforme al cronograma establecido para 
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dicho periodo. 

Esta revisión tuvo como finalidad verificar la correcta redacción, estructuración y contenido de las 

actas, asegurando que reflejaran de manera precisa y completa los temas abordados, decisiones 

adoptadas, compromisos adquiridos y responsables designados en cada una de las reuniones o 

sesiones de trabajo. 

 

 
 

Anexo No. 10 Muestra actas revisadas 

 

ACTIVIDAD No. 9.  

BRINDAR APOYO EN LA ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL Y ALMACENAMIENTO DE LA 

INFORMACIÓN FÍSICA (ACTAS, LISTADOS DE ASISTENCIA, ETC) DE ACUERDO CON LOS 

EXPEDIENTES DE SEGUIMIENTO PRODUCTO DEL DESARROLLO DEL CONTRATO. 

Durante la ejecución del contrato 1355-2025, en el período comprendido entre el 07 julio de 2025 

y el 26 de julio 2025, se revisó el diligenciamiento del  formato para el control de entrega de los 

documentos producidos a razón de las visitas de asistencias técnicas y visitas de control y 

seguimiento a los archivos de gestión de la entidad, el cual es  de manejo de los tecnólogos del 

equipo para el registro de la información entregada por parte de los responsables de las visitas 

ejecutadas y de los documentos elaborados orientados al cumplimiento del objetivo de la 

estrategia. Se hizo entrega de la documentación elaborada en función al desarrollo de la 

estrategia a cada uno de los tecnólogos responsables de incorporar de incluir la información 

dentro de las unidades de conservación correspondientes, entre estos, la información 

correspondiente al desarrollo general de la estrategia de control y seguimiento a la organización 

de los archivos de gestión (planes de trabajo y documentos generados en ejecución de estos). 

 

 

Anexo No.11 Formato de conformación de expedientes físicos diligenciado 

Anexo No. 12 Muestra de formato diligenciado como evidencia de la revisión para la conformación 

de los expedientes dentro de las unidades de conservación. 

 

 

 

 

 

CONSECUTIVO
FECHA  DE 

ACTA
DEPENDENCIA 

083 2025-07-07 DIRECCIÓN DE TRAMITES Y SERVICIOS EN LINEA

084 2025-07-07 DIRECCIÓN DE SISTEMAS TECNOLOGICOS E INFORMATICOS

085 2025-07-07 DIRECCIÓN DE ASEGURAMIENTO

086 2025-07-07 OFICINA DE GESTIÓN DEL RIESGO

087 2025-07-08 DIRECCIÓN DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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ACTIVIDAD No. 10.  

GESTIONAR BASES DE DATOS; A TRAVÉS DEL DILIGENCIAMIENTO Y CARGUE DE 

INFORMACIÓN A LA MATRIZ DE SEGUIMIENTO A ARCHIVOS DE GESTIÓN DE LAS 

VISITAS REALIZADAS SEMANALMENTE; ASÍ COMO, DE REGISTROS FOTOGRÁFICOS, 

ACTAS DE VISITA Y REUNIONES. Durante la ejecución del contrato 1355-2025, en el período 

comprendido entre el 07 julio de 2025 y el 26 de julio 2025, con el objetivo de organizar y 

almacenar información de manera sistemática, facilitando su acceso, manipulación y análisis se 

inspecciona la consolidación y entrega  de la matriz de control y seguimiento a las oficinas 

productoras de la entidad esta matriz, permite almacenar grandes cantidades de datos de forma 

ordenada, lo que facilita su recuperación y uso posterior; así mismo, se realiza entrega a los 

responsables de la ejecución de esta herramienta de la información necesaria para su 

recopilación y se realiza el cargue de la misma al drive dispuesto para almacenar la información 

de forma digital, organizada y sistemática. 

 

Anexo No. 13 Pantallazo de la matriz de control y seguimiento 

Anexo No. 14 Pantallazo del drive del equipo 

 

 

 

ACTIVIDAD No. 11. APOYAR Y PARTICIPAR EN LAS REUNIONES Y COMITÉS INTERNOS, 

CON EL FIN DE REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LOS COMPROMISOS ESTABLECIDOS EN 

CADA REUNIÓN, DE ACUERDO CON LAS DIRECTRICES DADAS POR EL SUPERVISOR 

DEL CONTRATO Durante la ejecución del contrato 1355-2025, en el período comprendido entre 

el 07 julio de 2025 y el 26 de julio 2025, Se participó activamente en la presentación formal de 

los avances correspondientes a la ejecución de la estrategia de seguimiento y control ante la 

Dirección de Archivo General, con el propósito de exponer de manera estructurada, clara y 

detallada cada una de las actividades desarrolladas por el equipo de trabajo durante el periodo 

de ejecución. Esta socialización permitió no solo evidenciar el cumplimiento de los objetivos 

planteados en la planeación inicial, sino también identificar fortalezas, oportunidades de mejora y 

posibles desviaciones en el desarrollo de los productos previstos. La presentación sirvió como 

espacio clave para la obtención de retroalimentación técnica por parte de la Dirección, enfocada 

en aspectos normativos, metodológicos y operativos, con miras a fortalecer la calidad de los 

entregables finales, garantizar su alineación con los lineamientos institucionales y optimizar el 

cierre del proceso en términos de eficacia documental y cumplimiento de los estándares 

establecidos en la gestión archivística. 

 

 

Anexo No. 15 Listado de asistencia  

Anexo No. 16 Registro fotográfico 

 

ACTIVIDAD No. 12. APOYAR LA SUPERVISIÓN DE LOS CONTRATOS ASIGNADOS A LA 

DIRECCIÓN GENERAL DE ARCHIVO, GARANTIZANDO LA CALIDAD DE LA REVISIÓN DE 

LOS MISMOS. Durante la ejecución del contrato 1355-2025, en el período comprendido entre el 

07 julio de 2025 y el 26 de julio 2025, Se brindó apoyo en Se prestó apoyo en la  supervisión de 
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los informes de actividades de los contratos del Equipo Uno, con el fin de facilitar su posterior 

análisis, validación y aprobación por parte de la supervisora designada. Esta tarea tuvo como 

objetivo principal verificar el cumplimiento efectivo de las obligaciones contractuales pactadas, en 

relación con las funciones ejecutadas por los contratistas del equipo. La revisión se enfocó 

específicamente en los contratos de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, 

permitiendo evaluar la coherencia entre las actividades reportadas y los productos exigidos 

contractualmente. Dicho ejercicio contempló el análisis documental y funcional de los informes de 

avance y entregables, asociados a los siguientes contratistas: 

 

Austre Yamile Sajonero Madero- Número de contrato – 1279-2025 

Darcy Carolina Astroz Ramos – Número de contrato -1276 -2025 

Daniel Santiago Ávila – Número de contrato 1278-2025 

John Jairo Alonso Rojas – Número de contrato 1325-2025 

Luis Guillermo Andrade – Número de contrato 1305-2025 

Laura Camila Calderón – Número 1408-2025 

Lina Marcela Rozo – Número 1331-2025 

Miguel Ángel Vargas – Número 1409-2025 

 

Anexo No. 17 Muestra de Pantallazo de los correos enviados a la supervisora de los contratos

  

 

ACTIVIDAD No. 13.  

REALIZAR ENTREGA FINAL CON MATRIZ ACTUALIZADA E INFORME CONSOLIDADO DE 

ESTRATEGIA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS DE 

GESTIÓN DE CADA UNA DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ENTIDAD. Durante la ejecución del 

contrato 1355-2025, en el período comprendido entre el 07 julio de 2025 y el 26 de julio 2025, 

Durante el periodo evaluado, se llevaron a cabo acciones orientadas a la consolidación de la 

información registrada en la matriz correspondiente a la Estrategia de Seguimiento y Control a 

los Archivos de Gestión. Cada una de las acciones encaminadas a la consolidación de la 

información recopilada se estructuró en productos los cuales se entregaron mediante acta y 

correo electrónico a la Dirección de Archivo General. 

 

 

Anexo No. 18 Muestra del Acta de entrega productos de la estrategia. 

 

 

ACTIVIDAD No. 14. 

PRESENTAR MENSUALMENTE ACTUALIZACIONES EN TEMAS RELACIONADOS CON LA 

ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL Y/O FUNCIÓN ARCHIVÍSTICA. Durante la ejecución del 

contrato 1355-2025, en el período comprendido entre el 07 julio de 2025 y el 26 de julio 2025, 

se Cursó y aprobó de manera satisfactoria el curso virtual de: Expediente Electrónico de Archivo, 

con el fin de fortalecer las competencias técnicas y conceptuales de los funcionarios y 

responsables de la gestión documental en entidades públicas y privadas, en torno a la creación, 

organización, gestión, conservación y disposición final del expediente electrónico de archivo, 



https://v3.camscanner.com/user/download
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4. CERTIFICACIÓN DE CUMPLIMIENTO POR PARTE DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO 
 

Teniendo en cuenta que mediante acto administrativo del 26/03/2025 y en plataforma SECOP II 
notificación el día 01 DE ABRIL DE 2025 a mí, JACQUELINE HENAO NARANJO, se me designó 
como SUPERVISOR del contrato arriba relacionado, me permito verificar el cumplimiento de las 
obligaciones contractuales en atención a los artículos 83, 84 y siguientes de la Ley 1474 de 2011, y 
de conformidad con lo dispuesto en el Manual de Interventoría y Supervisión vigente.  

4.1 INFORMACIÓN PRESUPUESTAL. 
 

Número 
Registro 

Presupuestal 
(RP) 

Fecha RP Identificación 
presupuestal: (rubro) 

 

Concepto Valor total RP 

1954 31/03/2025 

0401 - 2 -
3.45.99.1000.041 -
2024500010023 -
1.2.1.0.00 - 02 

ACTUALIZACIÓN Y 
MODERNIZACIÓN 
DE LA GESTIÓN 
DOCUMENTAL DE 
LA ALCALDÍA 
MUNICIPAL DE 
VILLAVICENCIO – 
META   

$23.466.667 

VALOR TOTAL. VEINTITRES MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y 
SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE  

$23.466.667 

 
4.2. BALANCE FINANCIERO. El siguiente es el balance financiero de ejecución contractual, 

corresponde al PAGO N°. 4 de 4.  

Concepto Valor 

a VALOR TOTAL DEL CONTRATO INCLUIDAS ADICIONES $23.466.667 

b VALORES PAGADOS $19.200.000 

c VALOR A PAGAR CON EL PRESENTE INFORME 
 (incluir IVA si aplica) 

$4.266.667 

d SALDO PENDIENTE POR PAGAR  0 

e Saldo a favor del municipio (en el último periodo de cobro) N.A 

f Valor total a liberar del RP (en el último periodo de cobro)  N.A. 

 
4.2 CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES RELATIVAS A LA SEGURIDAD SOCIAL 

INTEGRAL: Certifico que teniendo en cuenta la normatividad vigente sobre dicho aspecto, 
verifiqué el cumplimiento del pago de aportes a la seguridad social integral (salud, pensión 
y ARL) correspondiente al periodo, así:  

 

Mes 
Cotizado 

Fecha de 
Pago 

Número de 
Planilla 

IBC*  
(base de 

cotización que 
cita la planilla de 

aportes) 

Valor 
pagado 

en 
SALUD* 

Valor 
pagado en 
PENSIÓN* 

Valor 
pagado 
en ARL* 

JULIO 05/08/2025 9490037373 $2,408,467 $301,100 $385,400 $25,200 
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*Se verifica que el valor de los pagos correspondientes a los aportes obligatorios de salud, pensión y Fondos de 

Seguridad Pensional están calculados con base en el 40% de los honorarios mensuales.  

 
OBSERVACIONES: En la planilla pagada del mes de mayo No. 9488312416 se observan días de 
mora que fueron ya cancelados en el momento que se realizó el pago de la planilla, por lo tanto, se 
encuentra al día en pagos. 

 

Nota. Si el contratista no está obligado a aportar a pensión hacer la observación, si es pensionado 
indicar el número de resolución correspondiente y anexar copia del documento. 
 
4.4 CUMPLIMIENTO DE LA ENTREGA DE LA INFORMACIÓN MANEJADA POR EL 
CONTRATISTA: Certifico que el contratista hizo entrega en medio magnético y físico de los archivos 
y documentos y demás información manejada resultante durante el presente periodo de ejecución 
(la información completa de la ejecución debe reposar en el expediente contractual, si aplica, anexar 
CD con la información).  
 
OBSERVACIONES: N/A 
 
4.5 CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN:  
 
Certifico que el contratista dio cumplimiento a los requisitos y lineamientos establecidos por el 
Sistema Integrado de Gestión de la siguiente manera: 
 

Sistema de 
Gestión aplicable 

Requisito 
Cumplió / No 

Cumplió 

Calidad 
Usó la documentación vigente establecida aplicable el 
desarrollo de las obligaciones contractuales. 

Cumplió 

Seguridad y 
Salud en el 

Trabajo 

Participó de las actividades programadas en SST. Cumplió 

Realizó las obligaciones contractuales utilizando los 
elementos de protección personal o protocolos de 
bioseguridad. 

Cumplió 

En el desarrollo de sus actividades no incurrió en actividades 
de riesgo sin el cumplimiento de las medidas y protocolos 
necesarios. 

Cumplió 

Documental 
La documentación que generó el contratista está acorde a los 
lineamientos normativos en materia archivística y política de 
gestión documental de la entidad. 

Cumplió 

Seguridad y 
Privacidad de la 

Información 

Se manejó reserva de la información utilizada para el 
desarrollo de sus obligaciones. 

Cumplió 

Se garantizó la integridad y disponibilidad de la información 
generada de la gestión contractual. 

Cumplió 

Medio Ambiente 
El desarrollo de las obligaciones contractuales está acorde a 
los lineamientos normativos vigentes.  

Cumplió 

NOTA: Se puede modificar esta información acorde a los requerimientos de cada contrato sin 
necesidad de actualización del formato, también puede ampliar el detalle de la evaluación.  
 
4.6 EVALUACION Y REEVALAUACIÓN DEL CONTRATISTA 
 

RANGO DE CALIFICACIÓN 



https://v3.camscanner.com/user/download
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Anexo No. 1 Cronograma de actividades del mes de julio 
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Anexo No. 2. Muestra documento elaborado. 

 

 
 

Anexo No. 3 pantallazo plan de trabajo del mes de junio 
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Anexo No. 4 Muestra de Registro de asistencias de reuniones. 

 
Anexo No. 5. Registro fotográfico 
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Anexo No. 6 Registros de asistencia a la socialización 

 
 
Anexo No.7 Registro Fotográfico socialización 
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Anexo No. 8 Oficio generado 

  
 
Anexo No. 9 Muestra del informe de ejecución. 
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Anexo No. 10 Muestra actas revisadas 
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Anexo 11. Formato de conformación de expedientes físicos diligenciado 
 

 
 
Anexo No. 12 Muestra de formato diligenciado como evidencia de la revisión para la conformación 
de los expedientes dentro de las unidades de conservación. 
 

 
 
 
 

ITEM CÓDIGO OFICINA
FECHA DE 

REVISIÓN
CLASIFICACIÓN ORDENADO FOLIADO ROTULO CAJA ROTULO CARPETA

1 1151 Corregimiento No. 3 14/07/2025 CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE

2 1151 Corregimiento No. 4 14/07/2025 CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE

3 1151 Corregimiento No. 5 14/07/2025 CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE

4 1151 Corregimiento No. 6 14/07/2025 CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE

5 1151 Corregimiento No. 7 14/07/2025 CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE

6 1151 Inspección Policia Urbana No. 1 14/07/2025 CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE

7 1151 Inspección Policia Urbana No. 2 14/07/2025 CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE

8 1151 Inspección Policia Urbana No. 3 14/07/2025 CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE

9 1151 Inspección Policia Urbana No. 4 14/07/2025 CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE

10 1151 Inspección Policia Urbana No. 5 14/07/2025 CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE

11 1151 Inspección Policia Urbana No. 6 14/07/2025 CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE

12 1151 Inspección Policia Urbana No. 7 14/07/2025 CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE

13 1151 Inspección Policia Urbana No. 8 14/07/2025 CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE

14 1151 Inspección Policia Urbana No. 9 14/07/2025 CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE

15 1152
Dirección de Convivencia y 

Derechos Humanos 14/07/2025 CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE

16 1200 Secretaria de Hacienda 14/07/2025 CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE

RESPONSABLE:CAMILA CALDERON 
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Anexo No. 13 Pantallazo de la matriz de control y seguimiento 
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Anexo No. 14 Pantallazo del drive del equipo 

 

 
 

Anexo No. 16 Registro fotográfico 
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Anexo No. 16 Registro fotográfico  

 

 
 

Anexo No. 17 Muestra de Pantallazo de los correos enviados a la supervisora de los contratos 
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Anexo No. 18 Muestra del Acta de entrega productos de la estrategia. 

 

 

 
 

Anexo No. 19 Certificado del curso aprobado 

  
 
 
 
 



 

  
MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO Código: GCT-F-76 

PROCESO GESTIÓN A LA CONTRATACIÓN Versión:01 

 Fecha 13/06/2025 

FORMATO ÚNICO DE ACTIVIDADES Y CERTIFICADO DE 
CUMPLIMIENTO PARA CONTRATOS DE PRESTACIÓN 
DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA 

GESTIÓN 

Página 12 de 12 

 
Anexo No. 20 fotografía del computador personal. 
 

 



Comercio Referencia 1
APORTES EN LINEA 181.51.34.71

Fecha Referencia 2
5 Ago 2025 12:53:01 CC

Número de factura Referencia 3
9490037373 1121879425

Descripción del pago Valor del Pago
Pago de la Planilla de aportes con
clave: 9490037373 $711,700

Número de comprobante Costo de la transacción
TR1251585347 $ 0

Producto origen
Ahorros - Bancolombia 
 **** 0559

Comprobante en línea
Pago PSE

5 Ago 2025 12:53:01

Pago exitoso
CUS 1680065347



Planilla Resumen

LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES

EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES

No. Identificación Nombre
ing ret tde tae tdp tap vsp cor vst sln ige lma vac avp vct irl vip

Codigo Días IBC Aporte Codigo Dias IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Días IBC Aporte Exonerado 
SENA e 

ICBF

Total Aportes

1 CC 1121879425 BENITEZ BARRERA 
YESSICA ALEJANDRA

      X           230301 30 $2,408,467 $385,400 EPS005 30 $2,408,467 $301,100 0 $0 $0 14-23 30 $2,408,467 $25,200 0 $0 $0 No $711,700

Total         Afiliados( 1) $2,408,467 $385,400 $2,408,467 $301,100 $0 $0 $2,408,467 $25,200 $0 $0 $711,700

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 1121879425 BENITEZ BARRERA YESSICA ALEJANDRA INDEPENDIENTE PRINCIPAL cra 20a 12-10 VILLAVICENCIO-META 6650635 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2025-07 2025-07 1680065347 9490037373 I 2025/08/08 2025/08/05 BANCOLOMBIA 0 $711,700
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Planilla Resumen

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 1121879425 BENITEZ BARRERA YESSICA ALEJANDRA INDEPENDIENTE PRINCIPAL cra 20a 12-10 VILLAVICENCIO-META 6650635 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2025-07 2025-07 1680065347 9490037373 I 2025/08/08 2025/08/05 BANCOLOMBIA 0 $711,700

RESUMEN DE PAGO
RIESGO CODIGO NIT DV AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E 

INCAPACIDADES
VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $385,400 $0 $0 $385,400

     PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $385,400 $0 $0 $385,400

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $25,200 $0 $0 $25,200

     POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $25,200 $0 $0 $25,200

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $301,100 $0 $0 $301,100

     SANITAS EPS005 800,251,440 6 1 $301,100 $0 $0 $301,100

TOTAL 1 $711,700 $0 $0 $711,700
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