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ENERAL.___________________________________
Numero de Radicacidn:
20251100628553_______________________

______ Periodo del Informe comprendido______
Hasta: /

____________________________ ________________ _____________________ 20/11/2025 / 
Objeto: PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES PARA BRINDAf/APOYO EN EL PROCESO 
INTEGRAL DE ACTUALIZACION Y VALIDACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 
(TRD) DE LA ALCALDIA MUNICIPAL, EN CUMPLIMIENTO DE LA METODOLOGIA, LINEAMIENTOS Y 
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, EN 
CONCORDANCIA CON LA ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL VIGENTE Y CON LA DEBIDA 
APROBACION INSTITUCIONAL, EN EL MARCO DEL PROYECTO DENOMINADO: 
"FORTALECIMIENTO DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION DOCUMENTAL EN 
LA ALCALDIA ALCALDIA DE POPAYAN F-GC-CT-18 CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS 
Version: 02 Pagina 2 de 7 MUNICIPAL DE POPAYAN."___________________________________________
Supervisor y/o Interventor: EDWIN HEIVER MUNOZ VASQUEZ SECRETARIO GENERAL

C.C.-N.I.T.: 34.319.116

Se inicio con el analisis de la 
estructura organica funcional de la 
Alcaldia Municipal de Popayan, 
para determinar las dependencias 
y unidades productoras 
documentales, con el fin de realizar 
las denominaciones de las series y 
subseries documentales, de 
acuerdo al Banco terminoldgico del 
archive general de la Nacidn.

........

taatei esa MmLmi

1. Realizar apoyo en la revision 
preliminar de la denominacidn de 
las series, subseries y tipos 
documentales establecidos en las 
Tablas de Retencidn Documental 
(T.R.D.) vigentes 
dependencia o

cada 
unidad 

administrativa de la entidad, con el 
propdsito de verificar la adecuada 
aplicacidn del ciclo vital de los 
documentos y determinar la 
necesidad de ajustes o 
actualizaciones
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Se encuentra en proceso el analisis 
de los instrumentos archivisticos 
existente en la Alcaldfa Municipal, 
donde se evidencio que se requiere 
actualizacion de ellos, per parte de 
la Alta Gerencia: como son el 
PINAR, PGD-POLITICA-TRD, SIC 

Integrado de 
Conservacion, teniendo en cuenta 
el MGDA- expedido por el AGN y 
los Diferentes Programas que Io 
componen.
Inventarios Documentales, Cuadros de 
Clasificacion, resaltando que las 
TVD- Se encuentra un periodo no 
incluido en las mismas.
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2. Brindar apoyo en el analisis de 
los instrumentos archivisticos 
existentes en la Alcaldta Municipal, 
con el fin de identificar posibles Sistema 
modificaciones o actualizaciones 
requeridas para su adecuada 
implementacion y cumplimiento 
normative.

s

Uo.A

Se inicio 
realizacion

de acuerdo con el Banco 
terminoldgico del Archive General 
de la Nacidn.

Se encuentra en proceso la 
recoleccion de la informacion de las 
diferentes dependencias de la 
Alcaldla Municipal de Popayan, con 
el fin de identificar las series, 
subseries y tipos documentales de 
las unidades productoras de la 
entidad.
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,_________ _________ ____ las
archive de gestion dependencias de Despacho del 

Alcalde, secretaria general,

el proceso 
de analisis 

produccion documental

3. Brindar apoyo en la 
recopilacion de informacion 
relacionada con la produccion 
documental de cada 
dependencia de la Alcaldfa, 
incluyendo la identificacidn de 
series y subseries generadas en 
el ejercicio de sus obligaciones 
contractuales, conforme al 
organigrama institucional y la 
normatividad vigente.
4. Apoyar el analisis de la 
produccion documental actual 
en cada dependencia, con el fin 
de establecer los tiempos de 
retencion en 
y archive central, asi como la 
disposicion final de las series y Juridica, Hacienda, con el fin de 
subseries documentales, establecer los tiempos de retencion 
conforme a Io dispuesto en la en cada uno de los tipos de archivo, 

ALCALDIA DE POPAYAN F-GC- 
CT-18 CONTRATO PRESTACION 
DE SERVICIOS Version: 02 Pagina 
3 de 7 normatividad archivistica
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Se encuentra en proceso la 
recoleccion de informacion para la 
formulation de la propuesta tecnica 
de actualization de la TRD, a traves 
de las diferentes dependencias de 
la Alcaldia Municipal de Popayan, 
se realize reuniones de trabajo con 
las unidades productoras de 
Despacho del Alcalde, Secretaria
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las diferentes dependencias 
Alcaldia Municipal de Popayan. 
como son Despacho del Alcalde, 
Secretaria General, Juridica, 
Hacienda y Control interno 
Disciplinario, para aplicar los 
criterios de Valoracion para las 
series, subseries, y su disposicion 
final

con el apoyo en los 
criterios de valoracion, de acuerdo 
al analrsis de production 
documental, identification de 
valores, tiempos de retencion y 
disposicion final de las 
dependencias de Despacho del 
Alcalde, Secretaria General,

Se encuentra en proceso la 
elaboracion del cuadro de 
clasificacion Documental -CCD, de ; 
las dependencias para poder - 
realizar la consolidation de las ; 
series y subseries documentales ~- 
identificadas en las unidades 
productoras documentales de la 7 
Alcaldia Municipal de Popayan.

de valoracion 
aplicables a 
considerando 
valoracion

5. Contribuir a la consolidation
de los cuadros de clasificacion 
de series y subseries 
documentales identificadas en 
las dependencias, registrando 
su denomination, codigo, 
volumen documental, soporte, 
frecuencia de uso y 
dependencia productora.______
6. Brindar apoyo en la 
documentacion de los criterios

documental Se inicio 
la Alcaldia, 
tanto la 

primaria 
(administrative, fiscal, legal y 
tecnica) como la secundaria 
(historica, cientifica, cultural), 
conforme a la metodologia Juridica, Hacienda 
establecida por el Archive 
General de la Nation__________
7. Apoyar la elaboration de un
informe tecnico que detalle los estudio y analisis de informacion de 
criterios 
documental 
incluyendo 
utilizados, 
normativa y tecnica de cada 
criterio, y su aplicacion practica 
en el proceso de actualizacion 
de la TRD____________________
8. Apoyar en la formulation de la
propuesta tecnica de
actualizacion de la TRD 
institucional, incorporando los 
ajustes derivados del analisis de 
la produccidn documental, los 
cambios organizacionales y las 
observaciones normativas, de 
manera clara, estructurada y



ALCALDIA DE POPAYAN

INFORME DE EJECUCION Y SUPERVISION CONTRACTUAL

y

to

I — ■Illliwn

■■(■■I

SttSSAB S^B OS Cgsl

iw

^>1

El 
£3

conforme a los lineamientos del General, 
Archive General de la Nacion

encuentra 
elaboracion <

IP® 
mW

NOMINA (SERIE) 
•w II IWI Mivw,

i en 
de

F-GC-CT-08
Versidn: 05

PSgina 4 de 6

T^L~^
Se inicio con el proceso de la 
socializacion de la propuesta de , 
actualizacion de las Tablas de 
Retencion Documenta- TRD, con 
las diferentes dependencias y el 
personal responsable, mediante g 
reuniones de trabajo y entrevistas ’ 
con los lideres de los procesos y se j 
programo una socializacion con | 
todo el personal de la Alcaldia I 
Municipal de Popayan.

Juridica, Hacienda 
Control Interno Disciplinario

Inn'Jr-

20251100628553

9. Brindar apoyo en la 
socializacion de la propuesta de 
actualizacion de la TRD con las 
dependencias responsables, 
mediante reuniones de trabajo y 
validacion tecnica,
promoviendo la participacion de 
los funcionarios y la 
incorporacidn de aportes 
pertinentes para la version final 
del instrumento

actualizacion de la TRD, debido a 
que se esta realizando el analisis 
de la estructura organica, de la 
normatividad que es aplicable, 
metodologia, los criterios de

proceso la 
la memoria

10. Apoyar la elaboracion de una 
memoria descriptiva sobre el Se 
proceso de actualizacion de la 
TRD, documentando los descriptiva sobre el proceso de 
antecedentes, el marco 
normative, los objetivos, la 
metodologia aplicada, los 
resultados obtenidos, las series 
y subseries actualizadas, asi retencion aplicados, y los procesos 
como las conclusiones tecnicas de disposicion final 
del procedimiento
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FOR PARTE DEL CONTRATISTA: FOR PARTE DEL SUPERVISOR:

13. Las demas que sean 
requeridas por el supervisor del 
contrato en la orbita de su 
objeto contractual.

plan
i a

Alcaldia funcionarios y contratistas de la 
la Alcaldia Municipal, con el fin de dar

Se inicio con la recopilacidn de los 
Actos administrativos con el fin de 
lograr realizar un analisis de la 
estructura organica funcional de la 
Alcaldia Municipal de Popayan

Alcalde, 
Juridica, 

Interne 
Alcaldia

12. Entregar un informe del 
proceso de actualizacion de la 
Tabla de Retencion Documental 
(TRD), previo a la presentacion 
de cada acta parcial, en el cual 
se consolide de manera integral 
los resultados obtenidos, los 
instrumentos archivisticos 
ajustados, la memoria 
descriptiva del procedimiento, 
las evidencias de socializacion y 
capacitacion realizadas, junto 
con las recomendaciones 
tecnicas necesarias para 
garantizar la efectiva 
implementacion, seguimiento y 
sostenibilidad de la TRD en la 
entidad.
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SARA MARIA BALCAzXfTRENGIFO
FIRMA CONTRATISTA
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11. Srindar apoyo en el diseno y 
ejecucion de un plan de Se realizo la programacion de la 
capacitacidn dirigido a los capacitacion 
funcionarios de la 
Municipal, enfocado en 
aplicacion y uso de la TRD 
actualizada, con el proposito de actualizacion e implementacion de 
fortalecer las competencias del las 
personal en materia de gestidn 
documental

Se elaboro el informe del proceso 
de Actualizacion de la Tabla de 
Retencion Documental (TRD), 
donde se informa de los avances 
obtenidos durante el periodo de 01 
de noviembre hasta el 20 de 
noviembre de 2025, con relation a 
la recoleccion, estudio y analisis de 
la information de las dependencias 
de Despacho del 
Secretaria General, 
Hacienda y Control 
Disciplinario de la 
Municipal de Popayan.
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CONSTANCY DE RECEPCION DE DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE CONTRACTUAL DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA CONTRATANTE, PARA TRAMITE DE PAGO.

edwin HEivsewetror
FIRMA SUPERVISOR
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Nota: En caso que el contratista presente un informe de actividades en formato externo, el supervisor del contrato 
debera diligenciar este documento trasladando la informacidn del informe presentado por el contratista indicando 
el numero de radicado y el numero de folios._________

DOCUMENTOS ANEXOS

del ano

^AMPA^OHE0
FIRMA APOYOaTa SUPERVISION

(SI APLICA)

CUMPLIMIENTO Y/O RECIBIDO A SATISFACClON
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 01 / 11 / 2025 y 20 / 11 / 2025 y cumpliendo con el pago al Sistema de 
Seguridad Social, y por Io que se procede a la elaboracion del Acta de Pago Parcial y/o final , para el tramite de 
pago.

Yo, FARES YANETH CAMPO ARROYO, recibo a losvSwdias del mes de 
descritos, los cuales pasan a ser parte del expedienteZgntractual.

C



ALCALDIA DE POPAYAN

CONTROL EXPEDIENTE CONTRACTUAL

2025180004165-7 # INFORME: 1
SECRETARIA GENERAL

SI .. na

FIRMA DEL RESPONSABLE

FIRMA DEL RESPONSABLE 

I

# DE CONTRATO O CONVENIO: 
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CONTRATISTA I CONVENIANTE:

C.C.-N.I.T,: 34319116

.a secretaria(o) ejecutiva o quien haga ^3 veces f/Q i~]

 identificada(o), con CC. No 3^. 055. t responsable del control de reg<jerimientos 0 PQRSb que ingresan a
a Unidad Administrative. CERTIFICA que a la fecha ), g| contratista en mencidn. No presenta
requenmtentos 0 PQRSD vencidas 0 pendientes de tramite'b re^puesta. De conformidad con Io registrado en el formato 
de control a PQRSD F-GAC-03 a mi cargo. Por Io anterior se otorga visto bueno para continuar con trdmite del pago.

SARA MARIA BALCAZAR RENGIFO 
dTrECCION: CL6 SUR 79 150AP 9812 1TELEFONO:

OBJETO DEL CONTRATO: PRESTAR LOSSERVICIOS PROFESIONALES PARA BRINDAR APOYO EN ELPROCESO INTEGRAL 
DE ACTUAUZACION Y VALIDACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) DE LA ALCALDIA MUNICIPAL, EN 
CUMPLIMIENTO DE LA METODOLOGIA LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR EL ARCHIVO GENERAL 
DE LA NAClbN, EN CONCORDANCIA CON LA ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL VIGENTE Y CON LA DEBIDA 
APROBAClbN INSTITUCIONAL, EN EL MARCO DEL PROYECTO DENOMINADO: "FORTALECIMIENTO DE LOS PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE POPAYAN"
SUPERVISOR 0 INTERVENTOR: EDWIN HEIVER MUNOZ VASQUEZ

_ __________________1 • CERTIFICACION DE PUBLICAClbN EN EL SECOP Y SIA OBSERVA.
IDENTIFICACION DEL PROCESO EN SECOP II |mP-SG-CD-
TIENE GARANTIAS VICENTES, ACTUALIZADAS Y PUBLICADAS EN EL SECOP II
E| funcionario/contratista, Qrnro jdentificado con CC. 373^2^ desionartn

por el secreiario o jefe de Isr Uniaad Administrative para la administracidn y registro deLSECOP II Y El funcionario / 
contratista' CAaAW identificado con CC. AQiO^42_designado por el secretario
o jefe de la Unidad Administrativa, para la administracidn y registro de SIA OBSERVA:
CERTIFICAN que a la fecha una vez consultado el SEC0R4I Y SIA OBSERVA, que el CONTRATISTA
en mencidn, tiene publicados los documentos correspondientes al mes de del expediente contractual
en las plataformas. Por Io tanto, se otorga visto bueno para continuar con el trdmite del pago.

,X/p. lUtfrjihu Auna-s
_FI^MA DEL RESPONSABLE SECOR II  FIRMA DEL RESPONSABLE SIA OBSERVA '

2. CERTIFICACION DE ARCHIVO DE GESTION DE LA OFICINA JURiPICA.

El funcionario/contratista _FARES YANETH CAMPO identificado con CC.34558117 responsable / / 
del control del Archivo de Gestidn de la Oficina Asesora Juridic^^fiTIFiCA que a la fecha (vez 
consultado el expediente fisico que reposa en el Oficina Juridica, ef SOfidTRATISTA en
mencidn, cuenta con los documentos al dla, ou^qo. para continuar con el trdmite del pago.

___________________________ 
3. O^fiStfebNjiE PQRSD '


