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INFORME DE SUPERVISION N° 01

Contratista Milena Lucia Gonzalez Alarcon -~

Identificacion CC Il NIT [] N°:40.437.004

Clase de contrato Prestacion de Servicios

Numero de contrato Contrato 036 de 2025

Objeto PRESTACION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS

PARA LA EJECUCION DE LOS PROCESOS
ARCHIVISTICOS EN EL MARCO DE LA LEY 594 DE
2000, PARA LA OPTIMIZACION Y
CONSERVACION DE DOCUMENTOS, EN
DESARROLLO DE LA POLITICA DE GESTION

DOCUMENTAL.
Valor del contrato Nueve millones novecientos veintiin mil cuatrocientos
Cuatro pesos mcte ($9.921.404)-
Fecha de inicio 12 de agosto de 2025 -
Fecha de terminacion 11 de octubre de 2025 -~ |
Adiciones o modificaciones
N/A
Periodo de informe 12/08/2025 — 11/09/2025-
Forma de pago De acuerdo con la clausula Cuarta del contrato 036 de
2025~

DESARROLLO DEL CONTRATO

AVANCE EN LA EJECUCION DEL CONTRATO ,
De conformidad con el Expediente del Contrato No. 036 de 2025. Con CDP No 130 del ocho
(08) de agosto de 2025, RP No 321 del once (11) de agosto de 2025.

Me permito informar que la supervision del contrato en mencién esta a cargo del Secretario
General, Helder German Pardo Buitrago, teniendo en cuenta que mediante oficio de fecha
12 de agosto del 2025, suscrito por el presidente del Concejo Municipal de Villavicencio, se
me designo como supervisor del contrato 036 del 11 de agosto del 2025.

Con el fin de dar cumplimiento al Contrato No. 036 de 2025 el contratista radica su cuenta de
cobro, el dia 12 de septiembre de 2025, al cual me corresponde realizar supervision. Asi
mismo y conforme a la clausula del contrato “obligaciones especificas del contratista”: me
permito informar las actividades realizadas por el contratista, en virtud a lo expuesto en su
informe y una vez verificado las funciones que realizé en el periodo del informe presentado.

VERIFICACION APORTES SEGURIDAD SOCIAL

N° de planilla [9491131370 [IBC $3.892.300 Periodo cotizacién: AGOSTO
Salud $486.600 Pensidn $622.800
Arl $20.400 TOTAL, PLANILLA $1.129.800

OBLIGACIONES
obligaciones especificas del contratista Resultados
1. Apoyar la implementaciéon de las|La contratista realizd asesoria en la
Tablas de Retencion Documental| implementacion de Tablas de Retencién
actualizadas Documental las actualizadas al 2024, a los
procesos de Recursos Fisicos,
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Presidencia, Secretaria General y Gestion
Documental.

Evidencia: Se anexa el listado de
asistencia y registro fotografico en la
carpeta Evidencias cuenta No 01-
Obligacion No 01

. Gestionar y apoyar la implementacién
y seguimiento del Plan Institucional
de Archivos PINAR y Programa de
Gestion Documental —=PGD con
vigencia 2024-2027 de acuerdo con el
Cronograma y actividades
establecidas dentro de los mismos.

La contratista realizd la actualizacion del
procedimiento de Préstamo de
Documentos, cuyo objetivo del
procedimiento es establecer las directrices
y acciones necesarias para controlar,
gestionar y facilitar el préstamo temporal de
documentos fisicos o} digitales,
garantizando su adecuada conservacion,
trazabilidad, uso responsable y retorno
dentro de los plazos establecidos.

Evidencia: Se anexa el archivo en Word
con el procedimiento actualizado el cual se
encuentran cargado en el SECOP Il en la
carpeta Evidencias cuenta No 01-
Obligacién No 02.

Dar apoyo en la implementacion y
seguimiento del Sistema integrado de
Conservacién - SIC de acuerdo con el
cronograma y actividades
establecidas dentro del mismo.

La contratista realizé apoyd en el analisis
de la medicion de la temperatura vy
humedad que se registra diariamente de
los datos generados por el
Thermohigometros digital del depdsito No
02 del mes de agosto.

Evidencia de la actividad: FOR-GESDOC-
19 Formato Registro de Humedad Relativa
y Temperatura, Cargados en el SECOP I
en la carpeta Evidencias Cuenta No 01—
Obligacién No 03.

Dar apoyo en la formulacion y/o
actualizacion 'y seguimiento de
indicadores del sistema de gestion
documental y generar las acciones
que sean pertinentes

La contratista apoyd en el seguimiento de
los indicadores de gestion documental,
Validando su cumplimiento para
presentacion en el tercer trimestre del
2025.

Evidencia de la actividad: Archivos con los
soportes de los indicadores, cargados en el
SECORP Il en la carpeta Evidencias Cuenta
No 01— Obligacion No 04
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Gestionar y apoyar los procesos de
documentacion, aprobacion de los
procedimientos relacionados con el
fortalecimiento de la  Gestion
Documental de la entidad; conforme a
la normatividad archivistica.

La contratista apoy6 en la actualizacion del
procedimiento de Comunicaciones vy
PQRSF, cuyo objetivo es establecer los
lineamientos para la administracion de las
comunicaciones oficiales y las PQRSD en
el Concejo Municipal de Villavicencio,
garantizando su recepcion, radicacion,
distribucién y envio de forma centralizada,
estandarizada y oportuna, en cumplimiento
de las disposiciones legales vigentes.

Para el préximo periodo se realizara mesa
de trabajo para la revision final del
procedimiento y remision a calidad.

Evidencia de la actividad: Archivos con los
soportes del procedimiento, cargados en el
SECORP Il en la carpeta Evidencias Cuenta
No 01— Obligacién No 05

Brindar apoyo en los procesos de
auditoria interna relacionados con la
gestion documental asi como Ia
preparacion y atencion de auditorias
externas.

La contratista brindé apoyo a la profesional
de Control Interno en la programacion vy
actualizacion del Plan de Auditorias para el
afo 2025, con el fin de asegurar la
cobertura oportuna y eficaz de los procesos
criticos de la entidad. Asimismo, participé
en la preparacion para la auditoria externa
de ICONTEC, revisando los informes de
auditoria del primer semestre, lo que
permitid identificar oportunidades de
mejora, verificar el cumplimiento de los
requisitos del sistema de gestion vy
fortalecer la preparacion institucional frente
a los estandares de calidad establecidos.

Evidencia de la actividad: Archivos con el
cronograma actualizado de auditorias en el
SECORP Il en la carpeta Evidencias Cuenta
No 01 — Obligacion No 06

. Apoyar en la elaboracion, gestion y
tramite de certificados de tiempo
laborado (CETIL), garantizando la
veracidad de la informacion y el
cumplimiento de los procedimientos
establecidos.

La contratista apoy6 q en la revisiéon de la
plataforma CETIL (Certificados de Tiempo

Laborado), verificando que todas las
solicitudes tramitadas estuvieran
debidamente registradas y que no
existieran pendientes por procesar.

Asimismo, se procedi6 a la activacion de la
plataforma, ya que presentaba un mensaje
de inactividad y posterior bloqueo, lo cual
garantizo la continuidad en la emisién de
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certificados y la correcta operatividad del
sistema.

Evidencia de la actividad: Archivos con
pantallazo de la plataforma y correos
electronicos, en el SECOP Il en la carpeta
Evidencias Cuenta No 01 — Obligacién No
07

8. Organizar el expediente contractual y
documentos que genere en el ejercicio de
sus obligaciones contractuales

La contratista tiene organizado su expediente
contractual.

9. Guardar total reserva de la informacion
que por razon del servicio y desarrollo de
sus actividades obtenga. Esta es
propiedad del Concejo Municipal de
Villavicencio y solo salvo expreso
requerimiento de la autoridad competente
podra ser divulgada.

La contratista ha demostrado reserva en la
informacion.

Observaciones del supervisor: Los documentos generados por la contratista se encuentran
en las series y subseries correspondientes de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental.

BALANCE FINANCIERO
[ CONCEPTO VALOR FECHA %
" 12/08/2025 al
VALOR INICIAL DEL CONTRATO $9.921.404 1Al 005 100%
ANTICIPO CIADICION i MODIFICACION Il
PAGOS ACUMULADOS (A partir del segundo
' informe)
PAGO AUTORIZADO EN EL PRESENTE 12/08/2025 al .
INFORME $4.960.702 11/09/2025 0%
:. 12/09/202 al
j SALDO A FAVOR DEL CONTRATISTA $4.960.702 11/10/2025 50%
12/08/2025 al 100%
TOTAL CONTRATO $9.921.404 11/10/2025 J
CERTIFICACION

VALOR A GIRAR

CUATRO MILLONES NOVECIENTOS SESENTA MIL
SETECIENTOS DOS PESOS MCTE ($4.960.702).

FECHA APROBADO

12 de se re de

FIRMA DE SUPERVISOR

é////)

HELDER GMN PA%O/BUITRAGO

SUPERVISOR

Anexos: Si ll No [

SE ANEXAN DOCUMENTOS SEGUN LO REQUERIDO
EN EL FORMATO FOR-GESFIN-02 FORMATO DE
VERIFICACION DOCUMENTAL PARA PAGO DE
CONTRATOS
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