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1. DATOS GENERALES

FECHA DEL INFORME:

01/12/2025

PERIODO DEL INFORME:

DESDE: 01/11/2025 HASTA:30/11/2025

2. INFORMACION DEL CONTRATO

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

CONTRATO No. 3166 DEL 26 DE SEPTIEMBREDEL ANO 2025
N°. DEL PROCESO EN SECOP CD-3091-2025

PUBLICADO EN (Marque con X)

SECOP | O SECOPII X

CLASE DE CONTRATO:

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

NOMBRE DEL CONTRATISTA:

YESSICA ALEJANDRA BENITEZ BARRERA

No. DE IDENTIFICACION

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
NUMERO DE IDENTIFICACION: (De
todos los que haya tenido, empezando
por el vigente)

JACQUELINE HENAO NARANJO
C.C.51.958.421

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

FECHA DESIGNACION SUPERVISION: 26 DE SEPTIEMBRE
DE 2025 JACQUELINE HENAO NARANJO

FECHA NOTIFICACION DE SUPERVISION:
SEPTIEMBRE DE 2025

26 DE

CONDICIONES INICIALES

VALOR DEL CONTRATO (letras y
namero):

DIECIOCHO MILLONES QUINIENTOS SESENTA MIL PESOS
M/CTE ($18.560.000)

PLAZO DE EJECUCION:

DOS(2) MESES, VEINTISIETE (27) DIAS

FECHA DE INICIO: 01/10/2025
FECHA DE TERMINACION: 27/12/2025
MODIFICACIONES:

CESION: FECHA:
VALOR DE LA (S) ADICION(ES): $ ON.A. FECHA:
NUEVO VALOR DEL CONTRATO:
(INICIAL + ADICION) $
PRORROGAS: | FECHA: |
TOTAL PLAZO DE EJECUCION
(INICIAL + PRORROGAS)
SUSPENSIONES: FECHA:
REINICIOS: FECHA
OTRAS MODIFICACIONES: FECHA

DESCRIPCION:

NUEVA FECHA DE TERMINACION
DEL CONTRATO:
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INFORME DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD No.1 ELABORAR PLAN DE TRABAJO MENSUAL SOBRE ACTIVIDADES DEL
EQUIPO DESTINADO PARA LA ESTRATEGIA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA
ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION. Durante la ejecucién del contrato 3166-
2025, en el periodo comprendido entre el 01 noviembre de 2025 vy el 30 de noviembre 2025, se
lider6 y coordind la estrategia de control y seguimiento a la organizacion de archivos de gestion
con la elaboracion y socializacién del plan de trabajo para el mes de noviembre el cual se estipula
como la herramienta que organizay detalla las actividades necesarias para alcanzar los objetivos
especificos del equipo de trabajo, asi como sus tiempos determinados, resultados de cada accién
a desarrollar y responsables de cada una de estas actividades, este plan, fue socializado
mediante reunion presencial a la Direccion de Archivo General para su implementacion por parte
del equipo.

Anexo No. 1 Muestra del plan de trabajo del mes de noviembre.

ACTIVIDAD No. 2 LIDERAR Y COORDINAR LA ESTRATEGIA DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO A LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION. Durante la ejecucién del
contrato 3166-2025, en el periodo comprendido entre el 01 noviembre de 2025 vy el 30 de
noviembre 2025, se lideré y coordiné la estrategia de control y seguimiento a la organizacién de
archivos de gestion con el disefi6 del cronograma de actividades del mes de octubre, en el cual
se presenta el desarrollo de las actividades del equipo, cada dia del mes y es la base para el
cumplimiento de los objetivos plasmados en el plan de trabajo mensual 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 enfocé en plasmar de forma
estructurada las bases pertinentes para dar linea en la normativa aplicable vigente en la
organizacion documental en el que se incluyen:

» Visitas de asistencia técnica

» Visitas de control y seguimiento a los archivos de gestién de la entidad
+ Capacitaciones

* Reuniones de seguimiento

Anexo No. 2 Muestra de Cronograma de actividades del mes de noviembre.

ACTIVIDAD No.3 LIDERAR Y COORDINAR LA ELIMINACION DOCUMENTAL EN LOS
ARCHIVOS DE GESTION, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO POR EL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Durante la ejecucion del contrato 3166-2025, en el
periodo comprendido entre el 01 noviembre de 2025 y el 30 de noviembre 2025, se coordind la
estrategia de trabajo grupal del equipo técnico con el fin de garantizar la adecuada revision,
control y verificacion de los Formatos Unicos de Inventario Documental (FUID) asociados al
proceso de eliminacion documental segunda fase. Esta labor se ejecuté conforme a los
lineamientos del Archivo General de la Nacion.

Adicionalmente, se efectuaron visitas técnicas a las oficinas que, para este periodo, contaban con
inventarios susceptibles de eliminacion, con el objetivo de contrastar la informacion reportada
frente a los fondos documentales en estado natural. Como parte de esta estrategia, se realizo la
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verificacion de los inventarios elaborados las diferentes dependencias de la entidad, cotejando la
correcta aplicacion de las Tablas de Retencién Documental (TRD), la identificacion precisa de las
series y subseries, los tiempos de retencién y la consistencia de la informacion consignada en los
formatos.

Anexo No. 3. Muestra de las observaciones realizadas durante las visitas a los Formatos Unicos
de inventario documental dispuestos para eliminacion.

ACTIVIDAD No.4. LIDERAR Y COORDINAR LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL
INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA POR PARTE DEL EQUIPO
DESTINADO A LA ESTRATEGIA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA ORGANIZACION DE
ARCHIVOS DE GESTION. Durante la ejecucion del contrato 3166-2025, en el periodo
comprendido entre el 01 noviembre de 2025 v el 30 de noviembre 2025, se lideraron las
acciones correspondientes para la actualizacién del indice de Informacion Clasificada y
Reservada. En este marco, se llevé a cabo la designacion para la verificacion del instrumento
destinado a la recoleccién de la informacién requerida para dicho proceso por parte del equipo a
partir del 18 de noviembre, momento en el cual inicio la recepcion de los formatos diligenciados
a través del correo electronico oficial de la Direccidon de Archivo General.

Adicionalmente, se socializé con el equipo de trabajo la estrategia técnica orientada a la
unificacién de criterios para efectuar la revisién de la informacion suministrada por las diferentes
dependencias junto con los profesionales de planta.

Anexo No. 4 Matriz asignacion al equipo de trabajo
Anexo No. 5 Registro fotografico reunion de unificacion de criterios

ACTIVIDAD No.5 REALIZAR ACTUALIZACION DEL INDICE DE INFORMACION
CLASIFICADA Y RESERVADA DE LAS DEPENDENCIAS ASIGNADAS. Durante la ejecucion
del contrato 3166-2025, en el periodo comprendido entre el 01 noviembre de 2025 v el 30 de
noviembre 2025, la actualizacion del indice de Informacion Clasificada y Reservada contintia en
proceso de elaboracion, lo anterior obedece a que, conforme a la Circular Dispositiva No. 102 de
2025, las dependencias iniciaron el envio del insumo requerido para la consolidacion vy
actualizacion de dicho instrumento el 15 de Noviembre y a la fecha de corte del presente informe
se contindia en espera del envio total de esta informacion de las 61 oficinas productoras de la
entidad. En este sentido, el avance del proceso permanece en etapa de recoleccion de
informacion, por lo cual la actualizacién del indice se encuentra condicionada a la recepcion total
de los insumos institucionales, en cumplimiento del cronograma establecido.

ACTIVIDAD No.6 REALIZAR ASISTENCIAS TECNICAS, CAPACITACIONES Y/O
ASESORIAS SOBRE GESTION DOCUMENTAL Y EL DESARROLLO DE LA FUNCION
ARCHIVISTICA. Durante la ejecucion del contrato 3166-2025, en el periodo comprendido entre
el 01 noviembre de 2025 v el 30 de noviembre 2025, Durante el mes de noviembre de 2025, se
brind6 asistencia técnica y asesoria especializada a cuatro dependencias — Direccion de Sishén,
Secretaria de Catastro, Direccién Espacio Publico, Secretaria de Planeacion y Direcciéon de
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Mejoramiento Integral de Barrios; las cuales realizaron la solicitud mediante notas internas. El
acompafamiento tuvo como finalidad orientar y aclarar el diligenciamiento del indice de
Informacién Clasificada y Reservada, actividad que se desarrolld en la Direccion General de
Archivo en compairiia de los funcionarios de planta.

Anexo No. 6 Registros de asistencia a la socializacién y asistencia técnica

ACTIVIDAD No.7 BRINDAR APOYO EN LA ELABORACION DE NOTAS INTERNAS,
COMUNICACIONES OFICIALES Y/O CIRCULARES QUE SEAN NECESARIAS PARA EL
CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO. Durante la ejecucion del contrato 3166-2025, en el periodo
comprendido entre el 01 noviembre de 2025 v el 30 de noviembre 2025, se brindé apoyo en la
elaboracién 2 circulares (Circular dispositiva No. 122 de 2025 y Circular Informativa No. 176 de
2025), con el objetivo de asegurar que dichos documentos cumplieran con los estandares de
redaccion, coherencia normativa y alineacion con los lineamientos institucionales establecidos
para la produccion documental. Este apoyo incluyé la verificacion de estructura formal, uso
adecuado del lenguaje administrativo, correcta aplicacion de formatos oficiales y coherencia con
los procesos internos de gestion.

Adicionalmente, se adelantd la revision de los documentos generados por el equipo de Control y
Seguimiento a la organizacién de los Archivos de Gestion, asi como de las notas internas
producidas en el marco de las actividades desarrolladas durante el periodo. Este proceso tuvo
como finalidad garantizar la integridad, pertinencia, uniformidad terminoldgica y trazabilidad de la
informacion, elementos esenciales para la correcta administracién del sistema institucional de
archivos y para la toma de decisiones basada en documentos confiables.

Anexo No.7 circulares elaboradas

ACTIVIDAD No.8 ELABORAR LOS INFORMES QUE SEAN SOLICITADOS POR EL
SUPERVISOR DEL CONTRATO. Durante la ejecucién del contrato 3166-2025, en el periodo
comprendido entre el 01 noviembre de 2025y el 30 de noviembre 2025, no se recibid por parte
de la supervision del contrato ninguna solicitud formal de elaboraciéon o entrega de informes
relacionados con la actividad en mencion. En consecuencia, no se generaron documentos ni
registros asociados a dicha solicitud, razén por la cual no existe evidencia documental que
soporte esta actividad en el archivo del proceso.

ACTIVIDAD No0.9 REALIZAR CONTROL DE CALIDAD SEMANAL A LAS ACTAS Y
AUDITORIAS REALIZADAS POR EL EQUIPO DE LA ESTRATEGIA DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO A LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION; GARANTIZANDO, QUE
LAS ACTAS Y DEMAS DOCUMENTOS PRODUCIDOS CUMPLAN CON LAS NORMAS Y
LINEAMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL. Durante la ejecucion del contrato 3166-2025,
en el periodo comprendido entre el 01 noviembre de 2025 v el 30 de noviembre 2025, y Con el
fin de asegurar la calidad, coherencia y eficacia de la documentacién generada en la realizacion
de las visitas de control y seguimiento a los archivos de gestion de las oficinas de la entidad, se
estructurd un listado de parametros de cumplimiento en tres tiempos (antes de la visita, durante
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GESTION

la visita y después de la visita) el cual se tuvo como base para la ejecucién de las visitas y la
elaboracién de las actas de las misma facilitando la gestion, el acceso y la preservacion de la
informacion. Permiten definir la estructura, los contenidos, la forma y el uso de los documentos,
garantizando que cumplan con los objetivos establecidos; adicionalmente se elabor6 un acta guia
la cual incluye los lineamientos estructurados con las acciones de mejora consideradas después
de la ejecucién de las visitas llevadas a cabo hasta la fecha.

Una vez inici6 la ejecucion de las visitas de control y seguimiento con una periodicidad semanal
se realiz6 revisién a los documentos generados y se levantaron observaciones las cuales fueron
socializadas con el grupo para tomarlas en cuenta y ejecutar acciones de mejora de forma
inmediata. Las actas del equipo revisadas fueron las siguientes:

100 2025-11-04
101 2025-11-04
102 2025-11-05
103 2025-11-05
BARRIOS

104 2025-11-05
105 2025-11-06
106 2025-11-06
107 2025-11-07
108 2025-11-10
109 2025-11-10
110 2025-11-12
111 2025-11-12
112 2025-11-13
113 2025-11-13
114 2025-11-13
115 2025-11-14
116 2025-11-14
117 2025-11-19
118 2025-11-19
119 2025-11-19
120 2025-11-19
121 2025-11-20
122 2025-11-20
123 2025-11-20
124 2025-11-20
125 2025-11-21
126 2025-11-21
127 2025-11-21
128 2025-11-24
129 2025-11-24
130 2025-11-24
131 2025-11-24

DIRECCION DE SISBEN

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS

DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

DIRECCION DE FORMALIZACION Y MEJORAMIENTO INTEGRAL DE

SECRETARIA DE GOBIERNO Y POSCONFLICTO

Direccion de Justicia - COMISARIA DE FAMILIA No. 2
Direccion de Justicia - COMISARIA DE FAMILIA No. 4
Direccion de Justicia - CORREGIMIENTO No. 2

Direccion de Justicia - COMISARIA DE FAMILIA No. 1
Direccion de Justicia - CORREGIMIENTO No. 1

Direccion de Justicia - CORREGIMIENTO No. 7

Direccién de Justicia - INSPECCION DE POLICIA URBANA No.
Direccién de Justicia - INSPECCION DE POLICIA URBANA No.
Direccion de Justicia - INSPECCION DE POLICIA URBANA No.
Direccion de Justicia - INSPECCION DE POLICIA URBANA No.
Direccion de Justicia - INSPECCION DE POLICIA URBANA No.
INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE No. 1
DIRECCION DE PRESUPUESTO

SECRETARIA DE HACIENDA

Secretaria de Hacienda - OFICINA DE TESORERIA
DIRECCION DE IMPUESTOS

DIRECCION DE CONTROL DE TRANSITO Y TRANSPORTE
DIRECCION DE CONTABILIDAD

SECRETARIA DE MOVILIDAD

DIRECCION DE PLANEACION Y PROSPECTIVA
-INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE No. 3
DIRECCION DE JUSTICIA

DIRECCION DE CONVIVENCIA Y DERECHOS HUMANOS
DIRECCION DE SERVICIOS DE MOVILIDAD

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Secretaria de Desarrollo Institucional - UNIDAD DE CORRESPONDENCIA
DIRECCION DE APOYO A LA GESTION

oo o~ w
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132 2025-11-26 DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
133 2025-11-26 DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

Anexo 8. Muestra de las observaciones realizadas sobre las actas elaboradas.

ACTIVIDAD No. 10. REALIZAR CONTROL Y SEGUIMIENTO SEMANAL AL DESARROLLO
DE ACTIVIDADES EQUIPO DE TRABAJO DESTINADO PARA LA ESTRATEGIA DE
CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION. Durante la
ejecucion del contrato 3166-2025, en el periodo comprendido entre el 01 noviembre de 2025 y
el 30 de noviembre 2025 se estructuran reuniones de equipo como base la estrategia de
liderazgo participativo, estas, orientadas a alcanzar objetivos especificos y fomentar la toma de
decisiones informadas y consensuadas. Estas sesiones constituyen un espacio clave para
fortalecer la comunicacién, promover el intercambio de ideas y generar un andlisis constructivo
sobre oportunidades de mejora, sustentadas en las evidencias recopiladas durante la ejecucion
de visitas llevadas a cabo y la elaboracion de documentos. Ademas, permiten debatir temas
relevantes, criterios establecidos por la direccién, brindar orientacion estratégica y asegurar que
las decisiones se enmarquen en el alcance de las funciones asignadas, promoviendo asi la
cohesion, el compromiso colectivo y la eficiencia en el cumplimiento de los propésitos de la
estrategia.

Anexo No. 09 Muestra de Registro de asistencias de reuniones.
Anexo No. 10 Registro fotogréafico

ACTIVIDAD No. 11. APOYAR Y PARTICIPAR EN LAS REUNIONES Y COMITES INTERNOS,
CON EL FIN DE REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LOS COMPROMISOS ESTABLECIDOS EN
CADA REUNION, DE ACUERDO CON LAS DIRECTRICES DADAS POR EL SUPERVISOR
DEL CONTRATO Durante la ejecucion del contrato 3166-2025, en el periodo comprendido entre
el 01 noviembre de 2025 v el 30 de noviembre 2025, se particip6 en el control y seguimiento
semanal al desarrollo de las actividades del equipo de trabajo mediante reuniones de equipo
para dar cumplimiento a la planeacién de estrategias y alcance a los compromisos establecidos,
estas reuniones, tuvieron lugar en las instalaciones de la Direccion de Archivo General ubicada
en el barrio la primavera, y en ellas se discutieron temas concernientes a la aplicacion de
lineamientos de organizacion documental a los expedientes generados a razon del desarrollo de
la estrategia, se socializaron paradmetros y lineamientos orientados a elaboraciéon de documentos
que sirvan como soporte de la ejecucién de la Direccion de Archivo General.

Anexo No. 11 Muestra Listado de asistencia reuniones de comités internos

ACTIVIDAD No. 12. APOYAR LA SUPERVISION DE LOS CONTRATOS ASIGNADOS A LA
DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO, GARANTIZANDO LA CALIDAD DE LA REVISION DE
LOS MISMOS. Durante la ejecucion del contrato 3166-2025, en el periodo comprendido entre el
01 noviembre de 2025 v el 30 de noviembre 2025, Se brindé apoyo en la supervision de los
informes de actividades de los contratos del Equipo Uno, con el fin de facilitar su posterior analisis,
validacion y aprobacion por parte de la supervisora designada. Esta tarea tuvo como objetivo
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principal verificar el cumplimiento efectivo de las obligaciones contractuales pactadas, en relacién
con las funciones ejecutadas por los contratistas del equipo. La revision se enfoco
especificamente en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion,
permitiendo evaluar la coherencia entre las actividades reportadas y los productos exigidos
contractualmente. Dicho ejercicio contemplé el analisis documental y funcional de los informes de
avance y entregables, asociados a los siguientes contratistas:

e DARCY CAROLINA ASTROZ RAMOS PROFESIONAL  3092-2025
e MIGUEL ANGEL VARGAS SANTOS PROFESIONAL 3090-2025

e DANIEL SANTIAGO AVILA BELTRAN TECNOLOGO 3050-2025
e JHON JAIRO ALONSO ROJAS PROFESIONAL 3049-2025

e MAUREN JULIETH HERNANDEZ MENDOZA PROFESIONAL 3054
e JESSICA PAOLA CAICEDO BALLESTEROS PROFESIONAL 3053
e NORMA CECICILIA FRAIDEN PROFESIONAL 3201-2025

e LAURA CAMILA CALDERON TECNOLOGA  3306-2025

Anexo No. 12 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 ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE
GESTION DE CADA UNA DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ENTIDAD. Durante la ejecucion del
contrato 3166-2025, en el periodo comprendido entre el 01 noviembre de 2025 vy el 30 de
noviembre 2025, Durante el periodo evaluado, se llevaron a cabo acciones orientadas a la
consolidacion de la informacion registrada en la matriz correspondiente a la Estrategia de
Seguimiento y Control a los Archivos de Gestion. Estas acciones incluyen la validacién,
organizacion y depuracion de los datos diligenciados por cada dependencia, con el fin de
garantizar la coherencia, completa.

La matriz en mencion constituye una herramienta clave para el monitoreo de los avances en la
implementacién de los instrumentos archivisticos, por lo que su construccion se realizé de manera
coordinada y bajo criterios técnicos previamente definidos. Se prevé que la version final de esta
herramienta sea entregada formalmente en el mes de julio, una vez culminado el proceso de
revision y ajustes finales, permitiendo asi su uso como insumo para la toma de decisiones
institucionales y la elaboracién de informes de gestion documental.

ACTIVIDAD No. 14.

PRESENTAR MENSUALMENTE ACTUALIZACIONES EN TEMAS RELACIONADOS CON LA
ORGANIZACION DOCUMENTAL Y/O FUNCION ARCHIVISTICA. Durante la ejecucion del
contrato 3166-2025, en el periodo comprendido entre el 01 noviembre de 2025 v el 30 de
noviembre 2025, se realizé curso “Metodologia para la elaboracion del diagnéstico integral de la
documentacion y administracién de archivos”, el cual brinda las herramientas necesarias para
identificar los aspectos que definan el estado actual de los archivos teniendo en cuenta el
panorama integral de las condiciones en las que se encuentran los documentos. Asi mismo, se
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incluyen los componentes del Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos
(estratégico, administracion de archivos, procesos de la gestion documental, tecnologico, y
cultural), los cuales hacen referencia al abanico de opciones en que se enmarca la funcién
archivistica.

Anexo No. 13 Certificado del curso

ACTIVIDAD No. 15. LAS DEMAS ACTIVIDADES ASIGNADAS POR EL SUPERVISOR DEL
CONTRATO SIEMPRE Y CUANDO GUARDEN RELACION CON EL OBJETO
CONTRACTUAL. Durante la ejecucion del contrato 3166-2025, en el periodo comprendido entre
el 01 noviembre de 2025y el 30 de noviembre 2025, no se designé ninguna actividad adicional
a las mencionadas anteriormente en el presente informe.

CERTIFICACION JURAMENTADA

Como contratista del Municipio de Villavicencio, declaro que toda la informacion relacionada en
el presente informe, comresponde fidedignamente a todas las actividades ejecutadas dentro del
presente periodo llevadas a cabo con responsabilidad, diligencia y acatando las normas de
seguridad y salud en el trabajo establecidas para este tipo de contrato, en el Manual de Seguridad
y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental; ademas, di cumplimiento a lo estipulado en la norma
y certifico bajo la gravedad de juramento que realicé los pagos correspondientes y en debida
forma de mis aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social correspondientes, con
los ingresos provenientes del contrato que se relaciona en numeral 2 del presente informe.
\Z‘;

NI IL! %ﬂcz )() %/Mad.

YESSICA ALEJANDRA BENITEZ BARRERA
C.C. 1.121.879.425

4. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO POR PARTE DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

Teniendo en cuenta que mediante acto administrativo del 26/09/2025 y en plataforma SECOP 1I
notificacion el dia 26/09/2025 a mi, JACQUELINE HENAO NARANJO, se me designé como
SUPERVISOR del contrato amiba relacionado, me permito verificar el cumplimiento de las
obligaciones contractuales en atencion a los articulos 83, 84 y siguientes de la Ley 1474 de 2011, y
de conformidad con lo dispuesto en el Manual de Interventoria y Supervision vigente.
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4.1 INFORMACION PRESUPUESTAL.

PESOS. PESOS M/CTE

Numero Fecha RP Identificacion Concepto Valor total RP
Registro presupuestal: (rubro)
Presupuestal
(RP)
ACTUALIZACION Y
MODERNIZACION
0401-2- DE LA GESTION
3.45.99.1000.041- DOCUMENTAL DE
5979 30/09/2025 2024500010023 LA ALCALDIA $18.560.000
1.3.3.1.00-021 MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO -
META
VALOR TOTAL. DIECIOCHO MILLONES QUINIENTOS SESENTA MIL $18.560.000

4.2.BALANCE FINANCIERO. El siguiente es el balance financiero de ejecucion contractual,
corresponde al PAGO N°. 2 de 3.

Concepto Valor
VALOR TOTAL DEL CONTRATO INCLUIDAS ADICIONES $18.560.000
VALORES PAGADOS $6.400.000
VALOR A PAGAR CON EL PRESENTE INFORME $6.400.000
(incluir IVA si aplica)
SALDO PENDIENTE POR PAGAR $5.760.000
€ | Saldo a favor del municipio (en el ultimo periodo de cobro) N.A
f | valor total a liberar del RP (en el dltimo periodo de cobro) N.A.

4.3 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, pension y ARL)

correspondiente al periodo, asi:

Mes Fecha de Nimero de IBC* Valor Valor Valor
Cotizado Pago Planilla cotmsonue | P2gado | pagado en | pagado
cita la planilla de en PENSION* | en ARL*
aportes) SALUD*
Noviembre 01/12/2025 9495043095 | $2,560,000 | $320,000 $409,600 $26,800

*Se verifica que el valor de los pagos correspondientes a los aportes obligatorios de salud, pensién y Fondos de
Seguridad Pensional estan calculados con base en el 40% de los honorarios mensuales.
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OBSERVACIONES: N/A

Nota. Si el contratista no esta obligado a aportar a pension hacer la observacion, si es pensionado
indicar el nimero de resolucion correspondiente y anexar copia del documento.

4.4 CUMPLIMIENTO DE LA ENTREGA DE LA INFORMACION MANEJADA POR EL
CONTRATISTA: Certifico que el contratista hizo entrega en medio magnético y fisico de los archivos
y documentos y demas informacion manejada resultante durante el presente periodo de ejecucion
(la informacién completa de la ejecucion debe reposar en el expediente contractual, si aplica, anexar
CD con la informacion).

OBSERVACIONES: N/A
4.5 CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION:

Certifico que el contratista dio cumplimiento a los requisitos y lineamientos establecidos por el
Sistema Integrado de Gestion de la siguiente manera:

Sistema de Requisito Cumplié / No
Gestion aplicable q Cumplié
. Usé la documentacién vigente establecida aplicable el .
Calidad o Cumplié
desarrollo de las obligaciones contractuales.
Particip6 de las actividades programadas en SST. Cumplié
Seguridad y Realiz6 las obligaciones contractuales utilizando los
Salud en el elementos de proteccidbn personal o protocolos de Cumplié

Trabajo bioseguridad.

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

La documentacion que gener6 el contratista estd acorde a los
Documental lineamientos normativos en materia archivistica y politica de Cumplié
gestién documental de la entidad.

Se manejo reserva de la informacion utilizada para el

_Segl_mdad y desarrollo de sus obligaciones. Cumplio
Privacidad de la — . - —— - —
. Se garantizo la integridad y disponibilidad de la informacién -
Informacion A Cumplié
generada de la gestién contractual.
Medio Ambiente El desarrollo de las obligaciones contractuales esta acorde a cumplic

los lineamientos normativos vigentes.
NOTA: Se puede modificar esta informacién acorde a los requerimientos de cada contrato sin
necesidad de actualizacion del formato, también puede ampliar el detalle de la evaluacion.

4.6 EVALUACION Y REEVALAUACION DEL CONTRATISTA

RANGO DE CALIFICACION

El contratista superé las especificaciones técnicas establecidas de los productos
0 servicios.

EXCELENTE
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El contratista cumplio las especificaciones técnicas establecidas de los productos
BUENA

O servicios.
REGULAR El contralista en el desarrollo del contrato presenté inconformidades que no son

graves, ni se considera que incumplié el mismo.

El contratista en el desarrollo del contralo presenté inconformidades graves y se
NO CUMPLE considera que incumplié el mismo.
EVALUACION Y REEVALUACION DEL CONTRATISTA CALIFICACION

CUMPLIMIENTO (Oportunidad en la entrega de los productos o servicios; BUENA
Atencién a compromisos adquiridos)
CALIDAD (Grado en el que el producto o servicio cumple las necesidades y BUENA
expectativas contractuales)

LEJMUNI(:A(:I(')N (Comunicacién asertiva durante la ejecucion del contrato)

EVALUACION GENERAL (Percepcion general sobre el producto y/o servicio BUENA
suministrado)

BUENA

CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO:

En mi calidad de supervisor del Contrato de prestacion de Servicios profesionales y de apoyo a la
gestion por inversién No. 3166 de 2025 certifico el cumplimiento a cabalidad de las obligaciones
establecidas por parte del contratista y el desarrollo de las actividades descrilas en el presente
informe que corresponde al PAGO N°. 2, equivalente al 68.96% de ejecucion, asi mismo, las
relativas al pago de seguridad social integral y a los principios de transparencia propios de la gestion
administrativa y contractual, confirmo que fue verificada la publicacion en SECOP del presente
informe y demas documentos aprobados, razén por la cual se autoriza el pago por el valor de

$6.400.000.
/\/ﬂ OOVP m
NOMBRE D RVIS QUELINE NAO
CARGO DEL SUPE VIS DIRE DlRECClO DE AR Hl (o] GENERAL

SECRETARIA DE DES ROLLO INSTITUCIONAL
LEFONO DEL SUPERVISOR: 3176654297

Nota: Los datos completos del supervisor son obligatorios, ya que sera la persona contacto en caso de
alguna solicitud.

Nota. De existir alguna controversia entre el supervisor y el contratista sobre el cumplimiento de las
obligaciones pactadas en el contrato, el supervisor podra hacer el informe individual siguiendo el
presente formato y ajustando el parrafo anterior.

ANEXOS:
Soportes de pago de la planilla seguridad social mes de Noviembre No. 9495043095 de 2025.
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Anexo No. 1 — Muestra del plan de trabajo del mes de noviembre

MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO

PLAN DE TRABAJO EQUIPO ARCHIVOS DE GESTION

Pagina | de 4

Objefivo: Consclidar una eshrategia de equipo unificada para control y seguimi a la totalidad de las depend de la Alcaldia de Villavicencio en
Jeiive: la cual se i ! de izacién d tal y el procedimi de eliminacién d i
FECHA Del 04 de noviembre al 29 de noviembre de 2025
Responsable: Profesional Especializado
Yessica Alejandra Benitez Bamrera Cargo CPs
No INDICADOR DE FECHA RESPONSABLE
OBJETIVO ACTIVIDAD RESULTADOS
CEELE Y Inicio Final
Gc:rc!nf'?zclr. medl'ante el |
:th;:[\:er:;) ISEIESSS;;'D; g: Realizar revisiones |-  Plan de trabajo
Iri:l imient 9! a periddicas semanales del mensual Nivel d
con ¥ segumento - P vel ce
"~ . ~ trabajc desarrollado por el|-  Actas de seguimiento -
organizacidn de archivos de e e T e e del cumplimiento de los
gestidn que el 100% de los - - ’ - compromisos . e
1 |infervenciones reclizadas en los gﬁg;z:‘;ﬂ"*;"nif;:ﬁ?;zz B ‘;g;.:;fo totoarafice establecidos. 11/11/2025 | 25/11/2025 D'::l'::‘qde
a:’chzc':s de gtas‘llon de E del AGM vy levantando actas |- Registros de Meta: = 95% o
clegleln  EWhzsm  GET de seguimienta que enlisten asistencia i = 7om ae
normatividad archivistica _ ~ cumplimiento.
- = compromisos v acciones de |- Cronograma de
vigente y los lineamientos mejora actividades del mes
impartidos por la Direccion de B )
Archive General.
Brindar respuesta ol 100% los .
solicitudes de acomparfiomiento Realizar de C;'}!?:Sj::
reulm:u'dcu por las oﬁclnc{x de la acompofiamiento v asesoria atendidas.
Alcaldio y por el equipo de|técnica a las oficinas de la Regish g
irabaio_en_eiecucién de sus| Alcaldin aue ko solicitan o ol TS9ETO8 i Fauina 1
Anexo No. 2 Muestra de Cronograma de actividades del mes de noviembre.
CRONOGRAMA DE EJECUCION NOVIEMBRE 2025
JORN LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERMES
VISITA DE CONNTROL Y
WISITA DE CONTROL
SEGUIMIENTO
ENRIQUECIMIENTO DIRECCIGN DE Y SEGUIMIENTO
DRIVE COMISARLA DE
ORDENAMIENTO FAMILLA No. 2
TERRITORIAL VISITA DE CONTROL
AM VISITA DE CONNTROL ¥ . Ugssglﬂ'l'gﬂg?m
VISITA DE CONNTROL SEGUIMIENTO VISITA DE 2 '
Y SEGUIMIENTO DIRECCIGN DE st
DIRECCI{?N DE FORMALIZACION Y COMISARLA DE
SISBEN MEJORAMIENTO FAMILA No. 4
INTEGRAL DE BARRIOS
SEMANA 1
VISITA DE CONNTROL Y
SEGUIMIENTO .
ENRIQUECIMIENTO SECRETARIA DE CONSOLIDACION
DRIVE MATREZ .
GOBIERNO ¥ REUNION DE LA
PM POSCONFLICTO ESTRATEGIA DE
CONSOLIDACION DE CONTROL Y
“'ifg‘:é’jliﬂ:’::gm CRTERIOS PARA | SEGUIMIENTO
! COMNSOLIDACION MATRIZ REVISION DE lNE!lCE
DIRECCION DE DE INFORMACION

SERVICIOS PUBLICOS

CLASIFICADA Y




FORMATO UNICO DE ACTIVIDADES Y CERTIFICADO DE
CUMPLIMIENTO PARA CONTRATOS DE PRESTACION

MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO

Cdédigo: GCT-F-76

PROCESO GESTION A LA CONTRATACION

Version:01

Fecha 13/06/2025

DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA
GESTION

Pagina 2 de 9

Anexo No. 3. Muestra de las observaciones realizadas durante las visitas a los Formatos Unicos de
inventario documental dispuestos para eliminacién.

MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO

PROCESO SISTEMA INTEGRAI

FORMA T 6de B
*» DESCRIPCION DE LA MEDICION TOTAL ENCONTRADA EN LA VISITA
Seguln conteo realizado an asta visila se liene un aproximado de 21 ML y de eso tienen orga
3.9ML
» Verificacién de los inventarios de eliminacion
La Direccion de Apoyo a la Gestidn cuenta con el inventario de eliminacidn corre pondien 3 |3
primera jornada de eliminacion, sin embargo, también realizé el inventario necesano para parlicipa
a segunda jornada programada con la vigencia de 2023 que al momento de a visila se en ra
| correctamente diligenciado y es verificado por el personal de la Direccion de Archivo General quienes
les indicaran el paso a seguir para continuar haciendo parte de este proceso

Anexo No. 4 Matriz asignacion al equipo de trabajo

ASIGNACION DE REVISION DE FORMATOS INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA
ITEM COoDIGO OFICINA RESPONSABLE REVISION

1 1000 DESPACHO DEL ALCALDE CAMILA
2 1010 (Oficina Asesora Juridica YESSICA
3 1020 Cficina de Control Interno Disciplinario MIGUEL
7 1060 Oficina de Alta Consejeria para la Seguridad Ciudadana DANIEL
11 1103 Direccion de SISBEN MIGUEL
13 1105 Direccidn de Formalizacidn y Mejoramiento Integral de Barrios JHON

14 1150 Secretaia de Gobierno y Posconflicto CAROLINA
21 1250 Secretaria de Movilidad NORMA
22 1251 Direccidn de Planeacidn y Prospectiva NORMA
23 1252 Direccion de Control de Transito y Transporte NORMA
24 1253 Direccion de Servicios de Movilidad NORMA
25 1300 Secretaria de Desarrollo Institucional CAROLINA
33 1353 Direccion de Salud Ambiental NORMA
38 1450 Secretaria de Educacion MAUREN
43 1500 Secretaria de Gestion Social, Participacion Ciudadana e Inclusién YESSICA
44 1501 Direccion de Participacion Ciudadana JHON
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Anexo No. 5 Registro fotografico reunion de unificacion de criterios

Anexo No. 6 Registros de asistencia a la socializacion y asistencia técnica

MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO
PROCESO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

FORMATO REGISTRO DE ASISTENCIA A EVENTOS Y REUNIONES

Codigo: SIG-F-04
Version: 06
Fecha:28/01/2025
Pagina 1de 1

EVENTO/REUNION: | \oy h( ) e L
FECHA: 131 2018 : g ¥ ) FINALIZACION: 4 [/s) f m.
EXPOSITOR / MODERADOR Equpa_de conhal Wuﬁmwéggtm_&_m&ma_é__w__
N° NOMBRESYAP;LUDOS _ngmgizo_ DEPENbENCIA —CVAD;éO ] FIRMA | TELEFONO CORREO ELECTRONICO ’
1 ’D\a_;o,bglﬁ_bm Qe 1121a51.767 | P9 <) 1t | 31824318 | degp.dior s Ghbmer. om !
Z_|Deisy dohana Esewesa 3. tugmpro | Des | CPS _ﬁﬁ_ia;omsl_&ummap@@,g
3 |A \egara Mo | 412xcio72 |[Oide Awegin | CR BoAEIFR  GroeRdom e ke
A |lwa Korne (onta Gorfla  4otoh2410q  Despaca Plasesces|  QPS 5212263008 _|Vinagoneal@lin.edn.CO |
IO B RO Ao 204U OOV [ [ S‘s&mmm_
b Noeg Ma2eta Pir Cotles ol 3ps [ Dioders Wecreyeal (95 @%ﬁﬁmm ca @yl o
7 NaBs Jncades Condvnen Wosge 994 | Otha Phop Q3 - DI |obnsedopelodued i @ gk
6 "[:u‘{k Ouirey Diar 40404.91D Catacho v &, 9. ?ﬂ!oo«( Uaty et Cun‘sﬂlﬁedlhﬁ‘?-w
A Dawel Pavales Qyean Wzeuddds| OFHIB [ Paop:Unw 20STYN T el gavel s @esblocces.
S
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Anexo No.7 Muestra circulares elaboradas

SR | oo
INSTITUCIONAL

CIRCULAR INFORMATIVA N* 178 DE 2025

Villavi lo, 27 de noviembre de 2025

PARA: SECRETARIOS DE DESPACHO, JEFES DE OFICINAS, DIRECTORES,
FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

ASUNTO: Invitacién 2 participar en jornada de asistenclas técnicas en materia de gestion
documental.

La Direccién de Archivo General, en concordancia con los ineamientos, estandares y actualizaciones
emitidas per ¢l Archivo General de 13 Nackin (AGN) y en &l marco de splcacitn del PINAR, extience
la presenie nveackin oficial a las deoondmcm de |a entidad. Con el propésito de fortalecsar la
articulacion institucional y garantizar una imgpl -tamen i da de los p archivisticos, s&
habiizardn des jornadas de abencid i de ias tcnicas a desarrollarse en las
Instalacionas ubicadas an la Carrera 218 No. 8B-36, Barrio La Prmavera.

Durants estas sesiones, el equipo tdenico de la Direccidn brindard acompafamiento especalizada
para la resolucién de Inquistudes, I8 unificacidn de criterios, y la construccidn conjunta de
lineamientos operstivos orientedes a ia corracta aplicacitn de ks gestidn documental en las distintas
oficinas produciorss. Eate ejercicic busca ssegurar & coherencia en la creacién, organzacion,
tramie, praservacion y dispoeicion de ios documentos, en cumplmiento de las nomativas
archiisticas vigenies,

Laz horaras Jispusstes para e3tos eapating

1. 2 de dclembre de 09:00 a.m. y 12:00 m.
2. 2dedciembre da 02:00 p.m. y 500 p.m.

Iguaimenits, se aclara que para la participacidn de 55%05 @spacics 8l personal debe conocer de
antemans tanto los procesos, formatos y procedimientos dispueslos en la pagina de |a entidad para
I3 geatidn documental y la documentacion que produce y aplique para su dependencia.

Notat:

Para que el sjerckio t6ngs uns meyor efectiidad =& recomiznda a los funcionanics que desean
participar indicar ¢l horario de asistencia, nimers de personas y que of dia de la asistencia Wonica
dzpongan de los documentos especificos sobre Jos cuales presenten dudas,

Nota2:

Confimar via cormes su asisbancis a mal i vil
Cordiaimente,
JHOMY MORENO MONTOY)
% sarrolio Institu
Ao NA
Copa: Nis
NOMBRES YAPELUDDS N/ CARGO |
¥ Henzo Nararjo D ] A
Elboro. Yessica 'a Ben 00 CPS Ne. 31562025 S5t

Calle 40 No. 33 - 64 Borrio Cantro, Piso B NIT.892.09%.324-3 - Teléfono: 6702060 - 6703275 / 3173830022

Caédigo Postol; 5CO001 - wwwiviliovicenciogovco - X Bvilavoaicoidio
Villavicencio, Meta
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SECRETARIA
DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

ALCALCIA DL VILLAY

CIRCULAR DISPOSITIVA N* 0122 DE 2025

~ENCIC

Villavicencio, 27 de noviembre de 2025

PARA: SECRETARIOS DE DESPACHO, JEFES DE OFICINAS, DIRECTORES,

FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

ASUNTO: Salcitud infarmacién concerierse al AREA FISICA requarnca pars &l akmacensmiento
de los archivos de Gastidn y fondos acumuiadcs que estan an custodia de su depandancia.

La Direccidn de Archivo Genaral, @n cumplimiento de los ineamisntos establecidos par el Archiva
General ce la Nacién (AGN) y an &l msrco de las obligacicnes definidas en la Loy 584 de 2000 ~Lay
General de Archivas—, @l Decreto 1080 de 2015 y las dispesiciones del PINAR, extiande la presente
sclictud oficial 3 a5 depandencias de ia entidad con el propésitc de garantizer la adecusda
dentificackén, dascripcidn y regislro de los documentas que Teposan en su 8stado nalural en la
Alcalgia de Villavicancio.

En stencion @ la necesidad institucional de consclider informacion precisa y verificable para 12
elaboracion de los inventarios documentales en 84 estado nstural, se reguiere el suministre cpartuno

8 informacion eesncial para continuar con @ p de elab 5n de las Tablas de Valoracion
Daocumentsl TVD de |8 ertidad.
Cantidadde | Actwalmante el epaco Area en mesros
Cantitad de | wstantes FALTANTES | *"""MF'" cusdradan
o | SHANIES CON | QUG EQUINrS para seemmientode | ypior | roquerids para
Dependencie ﬂ‘.":‘;" foaque | gueell00%delas | Athivo(gesticny del ol
uenta | cigas s les parantice | 70000 atemuladol &5 | wrinds | slmacamamionto
actwaimente | cosdidenesds | tn calidad de el archive du
im L Arrendami l,m su dependensa.
I

Esla informacion es indispensable pars estudier 18 sdquisicion en calidad de amendamianto de un
8raa donde pusdan concertrarse la mayor cantidad de archivos de la enticad en pro de faciitsr el
nventaro 6o los mismos. Cabe resalar que & cads dependencia se le garantizarla cusicdia
ndependiente de sus archivos an dicha drea,

Sa ha identficado que las siguientes depandencias cuentan con fondos acumuiados LYo promedio
@5 ol siguiente:

DEPENDENCIA
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DESPACHO

1000 - DESPACHO DEL ALCALDE 6 1,8
1020 - OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIFLINARIO 2 0,5
| 1030 - OFICINA DE CONTRATACION 588 147
| 1040 - OFICINA DE CONTROL INTERNO 3 0.75
| 1100 - SECRETARIA DE PLANEACION 23 5,75
1101 - DIRECCION OE ORDENAMIENTO TERRITORIAL &3 15,75

Calle 40 No, 33 - 64 Barrio Cantro, Fisg 8 NIT.892099.324-3 Teléfone: 6702060 - 6703275 / 3173830022

Codigo Postal: 500001 - wwwvilevicencogoveo - X: @vikavookoidio

N e nln S Pava
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CIRCULAR DISPOSITIVA N* 0122 DE 2025

(1550 - SECRETARIA OE TECHOLOGIAS DE LA . -
INFORMACION Y COMUNICACIONES (TICS) %
1602 - DIRECCION DE FOMENTO ¥ DESARROLLO i 4

| EMPRESARIAL

[1650 - SECRETARIA DEL IREDIO AMBIENTE 3 7,78
1700 - SECRETARIA DE CATASTRO Y ESPACIO PUBLICO 41 10,25
TOTAL SATELITES 5697 1424,25

NOTA 1: Esta Informacién debe ser entregada antes del 5 da dolembre dal 2025.

NOTA 2: En cazo de no aparecer en el I5tado anterior © presantar siguna variacian en la informacién
all prasentada, reaizer la scaracion comespondlents

Ceedisimente,

N v

EXANDER MORENO MONTOYA

Copia: N

Calle 40 No. 33 - &4 Bormio Ceniro, Piso & NIT.§92.099324-3 - Telefona; 6702060 - 6703275 / 5173830022
Codigo Postel. SCOCO1- wawivilovicenciogoeeo - X: vilavoaicoidia

Ve T ale A Pane
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Anexo 8. Muestra de las observaciones realizadas sobre las actas elaboradas.

L

Observaciones acta No. 093 del 27/10/2025 ©

Yessica Benitez <yessicabb¥@gmails
para miguelvargasvillavicencio »

Buenas tardes

e B

A continuacion les remito las observaciones realizadas sobre el acta levantada por su equipo de trabajo el 27 de Octubre para que sean tenidas en cuenta en |a elaboracion de sus

préximos documentos

REVISION A LA IMPLEMENTACION DE TRD

consignada de cads serie y subserie, entonces no sé logre establecer el porgué de la relzcidn en: OBSERVACION DE MEJORA.

DESCRIPCION DEL ESTADO DE ALMACENAMIENTO

De acuerde con |as directrices establecidas por el equipo de trabajo, se
permitir una leciura integral y contextualizada del aspecto evaluado dentro de la Direccion. La i
los resultados obtenidos y su relacion con los objetivos institucionales o los lineamientos del sistema de gestion

del proceso, afectando la istencia técnica del d

& que lag

DECISIONES TOMADAS

Se evidencio que el espacio destinado para la foma de decisiones no fue utiizado de manera eﬁcwente ya que no se cumpli con su propdsito de generar i
prezentada. En lugar de ello, se limitd a reiterar o describir

al no permitir idenfificar con claridad los

En el cuadro de criterios de revision, 5& consigna informacion de un drea de una dependencia ajenz a |3 que e estaba visitando.
En el cuadro de criterios de revision, la pregunta formulada estd orientada exclusivamente a la aplicacién de las TRD para conformacion de expedientes y esta tarea se esta realizando segun la informacion

en esle aparizdo no cumplen con los criterios tcnicos ni con el nivel de detalle necesario para

to v su ufilidad come evidencia de seguimiento o de toma de decisiones

carece de que identificar con pra:\s\un el alcance, |as acciones desamrolladas,
Esta falta de lizacion limita 1a i :ion del contenido y dificulta Ia trazabilidad
o acciones derivadas del andlisis de la i

los datos previ

en ap

de la

on ni las d

anteriores del

Esta situacion afecta |z frazabilidad y el valor agregado del contenido,
a partir de la evidencia documental disponible, por el contrario, aqui ubican informacion comespondiente a ofros

numerzles que darian desamollo y contexto a ofro punto. Se recomienda que si lo que necesitan en su criterio técnico es un espacio en donde consignen conclusiones que deben dejarse a su consideracion se

medifigue el espacio de esta acta.

Anexo No. 09 Muestra de Registro de asistencias de reuniones.
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Anexo No. 10 Registro fotografico

Anexo No. 11 Muestra Listado de asistencia reuniones de comités internos
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5 4 Hi N
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EXPOSITOR / MODERADOR IU(‘IIH:LV‘ " ucvmu s h’"_i o
Ne NOMBRES Y APELLIDOS ] DOCUMENTO | pepenENCIA ’ CARGO FIRMA | TELEFONO CORREO ELECTRONICO
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Anexo No. 12 Muestra de Pantallazo de los correos enviados a la supervisora de los contratos

Informe de actividades No. 2 CPS 3053 Pacla Caicedo © 8 B
4o Yessica Benitez <yessicabb%1@gmail coms @ vie, 8oy, T00am. (haceadias) Yy @ €
@ para JACQUELINE

Buenos dias Doctora

Adjunto a este correo realizo envio del segundo informe de actividades de Ia contratista Paola Caceido CPS 3053 junto con sus respectivos soportes para su aprobacion.
Agradecemos su gestion.

Cordialmente,

Yessica Alejandra Benitez Barrera

CPS 3166
Direccion de Archivo General

6 archivos adjuntos + Analizado por Gmail @ & @. Agregar todo a Drive

1

& 10-2COMPROBA.. ' [ 10.1 PLANILLA S5... ' [ 103 PLANILLASS... r @ e I ’ [ cps3053-2025 A '

Anexo No. 13 Certificado del curso

Archivo General
de la Nacion

EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO
Hagce constar que:
YESSICA ALEJANDRA BENITEZ BARRERA
cc1121879425

Cursd y aprobd de manera satisfactoria el curso virtual de:
Metodologia para la elaboracidn del diagndstico integral de la gestion documental y administracion de archivos
Realizado del 3 de noviembre hasta el 23 de noviembre de 2025 con una intensidad de 40 horas.
Se expide en la ciudad de Bogota, D.C., el 24 de noviembre de 2025

CODIGO DE VERIFICACION

El Archivo General de la Nacion - Jorge Palacios Preciado brinda educacion no formal, la cual se define en el articulo 36 de la ley 115 de 1994,

La autenticidad de esle documento puede ser verificada escaneando el codige QR




aportes Planilla Resumen

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion 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
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2025-11 2025-11 1966382434 9495043095 | 2025/12/05 2025/12/01 | BANCOLOMBIA 0 $756,400
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. Identificacion Nombre Codigo | Dias IBC Aporte Codigo | Dias 1BC Aporte Codigo | Dias 1BC Aporte Codigo | Dias 1BC Aporte Dias 1BC Aporte Exonerado | Total Aportes
ing [ ret |tde [ tae |tdp | tap [vsp | cor | vst | stn |ige [ima[vac|avp [vet | irt | vip SENA e
ICBF
1 fcc 1121879425  [BENITEZ BARRERA 230301 | 30 $2,560,000) $409,600| EPS005| 30 $2,560,000) $320,000) 0 $0| sof 14-23( 30 $2,560,000) $26,800( 0 $0| $0| No $756,400)
[YESSICA ALEJANDRA
Total Afiliados( 1) $2,560,000 $409,600] $2,560,000} $320,000f $0) $0) $2,560,000| $26,800) $0) $0 $756,400

Pagina 1 de 2 2025/12/02 01:16 PM



aportes Planilla Resumen

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion 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
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2025-11 2025-11 1966382434 9495043095 | 2025/12/05 2025/12/01 | BANCOLOMBIA 0 $756,400

RESUMEN DE PAGO

CODIGO AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES
AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $409,600 $0 $0 $409,600
PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $409,600 $0 $0 $409,600
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $26,800 $0 $0 $26,800
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $26,800 $0 $0 $26,800
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $320,000 $0 $0 $320,000
SANITAS EPS005 800,251,440 6 1 $320,000 $0 $0 $320,000

1 $756,400 $0 $0 $756,400

Pagina 2 de 2 2025/12/02 01:16 PM



Z Bancolombia 77 e /

Comprobante en linea 29 Nov 2025 12:09:42
Pago PSE

Pago exitoso
CUS 1966382434

Comercio Referencia 1
APORTES EN LINEA 38.19.41.61
Fecha Referencia 2
29 Nov 2025 12:09:42 CC

NUumero de factura Referencia 3
9495043095 1121879425
Descripcion del pago Valor del Pago

Pago de la Planilla de aportes con $756.400
clave: 9495043095

Numero de comprobante Costo de la transaccion
TR1207362434 $0

Producto origen
Ahorros - Bancolombia
*kkk 0559

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
VIGILADO DE COLOMBIA
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