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INFORME PARCIAL DE EJECUCION DE ACTIVIDADES DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 
PROFESIONALES O DE APOYO A LA GESTION 

DATOS DEL INFORME 

Fecha de presentación: 
09 de diciembre 2025 

Nombre del Contratista:  NILFA LUCY 
SAPUYES GARCIA 

No Contrato: 
PS-304-2025 

Acta de ejecución No. 
01 
Porcentaje de 
ejecución  
40% 

Periodo de ejecución 
de actividades:  

30 DE SEPTIEMBRE A 31 DE OCTUBRE 
DE 2025 

Supervisor:  DARWIN 
VALLEJOS SOLARTE 
Dependencia: 
Secretaría General y de 
Gobierno   

Apoyo a la supervisión 
N/A 

Objeto del contrato:   PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA EL FORTALECIMIENTO A LA GESTION 
DOCIUMENTAL EN LA ELABORACION Y CONVALIDACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTRICOS ACORDE AL 
ACUERDO 001 DE 2024 DEL ARCHIVO GENERALD E LA NACION EN EL MUNICIPIO DE SAN MIGUEL PUTUMAYO. 

INFORMACIÓN BÁSICA DEL CONTRATISTA 

Nombre de Contratista  NILFA LUCY SAPUYES GARCIA 

Cédula de Ciudadanía 36.753.688 DE PASTO 

Dirección BARRIO LA CAROLINA CALLE 25 1E 22 LA CAROLINA 

Celular 3162689503 

Correo  Nilucysa2013@gmail.com 

Número de cuenta 
Cuenta de Ahorros No. 24049809525 

Nombre del 
Banco CAJA SOCIAL 

Aportes Seguridad 
Social  

Usuario:  36753688 Contraseña Lucy3675+ 

No de Planilla: 9494646726 EPS SANITAS 

Fecha de  pago:  2025/11/12 AFP PORVENIR 

Mes Pagado: OCTUBRE ARL POSITIVA 

INFORMACIÓN BÁSICA DEL CONTRATO 

Fecha de suscripción 
en SECOP II 

SEPTIEMBRE 30 DE 2025 

Fecha de Inicio  en 
SECOP II 

SEPTIEMBRE 30 DE 2025 

Fecha de Terminación DICIEMBRE 31 DE 2025 

Fecha de Terminación 
Anticipada  

(N/A) 

mailto:notificacionesjudiciales@sanmiguel-putumayo.gov.co


 
 
  
 
Municipio de San Miguel 

Putumayo 

SECRETARÍA GENERAL Y DE 
GOBIERNO 

CÓDIGO 102 

 SERIE Y SUBSERIE 
 

36.08 

NIT: 800252922-9 
 

VERSIÓN 
 

1 
 

Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
 FECHA DEL 

FORMATO 

D M A 

INFORMES 20 01  2021 

 
 

   
       pág. 2 

Dirección: Carrera 4 Calle 7 Esquina Palacio Municipal Barrio La Libertad La Dorada - San Miguel Putumayo.   
Tel: móvil: 3202152347 -  Código Postal 862040  
Email: contactenos@sanmiguel-putumayo.gov.co    notificacionesjudiciales@sanmiguel-putumayo.gov.co  

 

 

1. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES EJECUTADAS  

 
En mi condición de Contratista vinculado al Municipio de San Miguel mediante contrato de prestación de servicios, cuyo 
objeto es: PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA EL FORTALECIMIENTO A LA GESTION 
DOCIUMENTAL EN LA ELABORACION Y CONVALIDACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTRICOS ACORDE AL 
ACUERDO 001 DE 2024 DEL ARCHIVO GENERALD E LA NACION EN EL MUNICIPIO DE SAN MIGUEL PUTUMAYO, 
presento el informe de ejecución de actividades, para el cobro de la primera  acta, de acuerdo con las actividades 
específicas señaladas en el contrato, de la siguiente manera:  
 

ÍT
E

M
 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS  DEL 
CONTRATO 

RESULTADO 
(Describir detalladamente el 
cumplimiento de cada actividad ) 

% 
EJECU
CIÓN 

EVIDENCIAS 
DE CUMPLIMIENTO 
(fotografías, actas, 
certificaciones, 
pantallazos etc.) 

1 

Brindar sus servicios profesionales para el 
el fortalecimiento a la gestion dociumental 
en la elaboracion y convalidacion de 
instrumentos archivistricos acorde al 
acuerdo 001 de 2024 del archivo generald 
e la nacion en el municipio de san miguel 
putumayo. 

Se procede a efectuar visita a la entidad 
con el fin de dar inicio a las actividades, 
de igual forma se procede a citar a los 
miembros del Comité de gestión y 
desempeño institucional, para proceder 
a informar las actividades que se van a 
desarrollar. 
 
Se efectúa la construcción del Plan de 
acción, para la ejecución del proceso. 
 
De igual forma se procede a citar y 
desarrollar reunión con todo el personal 
de la entidad, para exponer que se da 
inicio al proyecto y la presentación de 
las actividades a desarrollar. 

40% 

Plan de acción. 
 
Comunicación oficial de 
invitación a los miembros 
del comité y a los 
empleados de la entidad. 
Anexo 1. 
 
 
Acta de reunión Comité 
de Gestión y Desempeño 
Institucional.  
Anexo 02. 
 
Acta de reunió con el 
personal de la entidad. 
Anexo 3.  
 
Registro fotográfico y 
listado de asistencia. 
Anexo 4. 
 

Plazo HASTA 31 DE DICIEMBRE DE 2025 

Forma de pago 
El valor será cancelado mediante pagos parciales de avance de ejecución de actividades, tres 
actas de avance de ejecución en porcentajes así 40%, 40% y 20% 

Valor Inicial VEINTICINCO MILLONES DE PESOS MONEDA CORIRIENTE ($ 25.000.000) 
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Anexos en carpeta 01 de 
los productos en medio 
digital. 

2 

Levantamiento del diagnostico de Gestion 
Documental acorde al acuerdo AGN 001 
de 2024,  

Se procede a construir el diagnostico 
documental acorde a los lineamientos 
dados por el AGN, mediante Acuerdo 
001 de 2024. 
Se encuentra pendiente el proceso de 
socialización con el Comité de Gestión 
y Desempeño Institucional. 
 
Y la firma por parte del Presidente del 
comité 

40% 

Documento Diagnostico 
de Gestión Documental 
31 Pg.  

 
ANEXO CARPETA No. 
02 digital, contiene 14 
documentos anexos. 

 
 

3 

Revision de la existencia o creacion del 
Comité Institucional de Gestion y 
Desempeño  (Decreto 1083 de 2015) 

En el mes de octubre se procedió a 
recopilar toda la información existente 
sobre el Comité Institucional de Gestión 
y Desempeño, verificando que órgano 
asesor se encuentra creado mediante 
Acto Administrativo No. 020 de 2019. 
 
De acuerdo a los anexos del producto, 
se puede concluir que el Comité se 
encuentra constituido acorde al marco 
Normativo correspondiente y vigente. 
 
El anexo 3 de los documento físicos y 
digitales, presenta el modelo de acto 
administrativo suministrado por el 
DAFP. 

40% 

ANEDXO CARPETA 3 
MEDIO DIGITAL Y 
FISICO. 
 
Contiene el informe 
general sobre el Comité 
Institucional de Gestión y 
Desempeño 14 pg. Y 4 
documentos anexos. 

4 

Recopilar todos los actos administrativos 
de creacion de comites y consejos. 

Durante el mes de octubre se procedió 
a solicitar a cada uno de los secretarios 
de despacho y a su personal el 
Suministro de todos los actos 
administrativos de creación de 
Consejos y Comités Institucionales. 
 
A la fecha, la actividad lleva recopilado 
un total de 28 actos administrativos, 
debidamente identificados a la oficina a 
la que pertenecen. 
 

40% 

ANEXO CARPETA 4 
MEDIO DIGITAL Y 
FISICO. 
 
Carpeta contiene 5 
subcarpetas y un total de 
28 actos administrativos. 
 
Documento en Excel, 
donde se relacionan la 
pertinencia de cada acto 
administrativo. 
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A lo largo del proceso, se espera 
identifica en su totalidad los que existan. 

5 

Recopilación de los actos administrativos 
de creación de la estructura orgánica de la 
entidad 

Se procede a solicitar al personal de la 
entidad, suministre todos los 
documentos que existan sobre la 
creación de Estructura Orgánica del 
Municipio. 
 
Para ello, se recibe el acto 
administrativo 181 del 08 de octubre de 
2019, en el cual se efectúa el 
reconocimiento de todas las áreas 
directivas y dependencias adjuntas. 
 
Para corroborar la elaboración se 
solicita el Manual de Funciones y 
Competencias laborales. 

40% 

CARPETA DIGITAL Y 
FISICA.  

Contiene informe del acto 
administrativo 11 Pg. 

3 documentos anexos. 

6 

Construcción de la memoria descriptiva del 
proceso de elaboración y/o actualización 
de las Tablas de Retención Documental 
TRD 

La actividad se encuentra en proceso de 
construcción. 
 
Para ello se a pasado por cada una de 
las áreas, efectuando entrevistas a los 
productores documentales para 
efectuar el levantamiento de las series y 
subseries documentales, 
posteriormente se procede a construir el 
Listado de series y subseries 
documentales, para finalmente elaborar 
la Memoria descriptiva correspondiente. 
 
El documento se encuentra en proceso 
de aprobación por el presidente del 
comité de Gestión y Desempeño, 

40% 

CARPETA DIGITAL Y 
FISICA CONTIEN 

DOCUMENTO 
MEMORIA 

DESCRIPTIVA 84 Pg.  
 
 

7 

Construcción y aprobación del Cuadro de 
Clasificación Documental. 

El proceso de construcción del cuadro 
de gestión documental se encuentra en 
proceso. 
 
Ya se efectuó el levantamiento de la 
información, se construyó listado de 
series y subseries, se efectuó 
codificación de codificación de 
dependencias y el cuadro de consejos y 
comités existentes hasta la fecha. 
 

40% 
CARPETA DIGITAL Y 
FISICA que contiene 6 

documentos. 
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Esta pendiente el proceso de 
aprobación por parte del Comité 
Institucional de Gestión y desempeño. 
 

8 

Levantamiento, elaboracion y aprobracion 
del Glosario o Banco Terminologico. 

El producto se encuentra en proceso de 
elaboración, pues para su construcción 
de requiere del listado de series y 
subseries. 
 
A la fecha se tiene construido el cuadro 
de series y subserie, pero aun no se 
encuentra aprobado. 

10% 
N/A 

9 

Elaboración y/o actualización de las TRD. En el mes de octubre se precedió a la 
construcción y primera validación de la 
TRD, según los documentos producidos 
por cada una de las áreas registradas. 
 
Se efectúa un primer levantamiento de 
la información y se genera la entrega y 
rectificación de las TRD. 
 
El documento ya fue socializado con las 
dependencias y se encuentra en 
proceso de aprobación por el Comité 
Institucional de Gestión y desempeño 

40% 
NA 

10 

Presentar al Archivo General del 
Departamento, para la validación de las 
TRD. 

Se procede a enviar comunicación 
oficial al Archivo Departamental del 
Putumayo, solicitando se de las 
directrices para proceder con el proceso 
de convalidación. 
 
Luego de ello, se recibe comunicación 
oficial informando el procedimiento, 
junto con la GUIA dada por el AGN, en 
el acuerdo 001 de 2024. 
 
Se sostiene comunicación permanente 
con el señor Manolo López y la Dra. 
Kelly Hurtado, quienes están 
colaborando con el direccionamiento del 
proceso.  

10% 

CAPETA DIGITAL Y 
FISICA CONTIENE 
Comunicación Oficial 
enviada, Comunicación 
Oficial Recibida, registro 
fotográfico. 

11 
Certificado de Convalidacion del Archivo 
Departamental y/o correccion a que 

El documento se generado denominado 
TRD, se debe remitir al Archivo 

10% 
N/A 
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hubiere lugar para obtener la 
convalidacion. 

Departamental del Putumayo, para la 
respectiva revisión. 
 
A la fecha las TRD, están en proceso de 
aprobación por el Comité Institucional e 
Gestión y Desempeño. 

12 

Cosntruccion y aprobacion de la Tabla de 
Retencion Documental en adelante TVD, 
acorde a los lineamientos del archivo 
generalde la Nacion. 

El proceso esta en construcción, se a 
trabajado mancomunadamente con la 
Contratista del área de archivo Central,  

10% 
N/A 

13 

Capacitar al Personal por dependencias 
para la aplicación de las TRD aprobadas. 

Durante el levantamiento de los 
documentos para actualizar TRD, se 
procedió a capacitar a cada uno de los 
jefes de área, en aquellas dudas que 
presentan. 

10% 
N/A 

14 
 

Capacitacion al personal del Archivo 
Central para la aplicación de las TVD 
aprobadas. 

Se a efectuado trabajo mancomunado 
con la contratista que opera el archivo 
central, despejando dudas y verificando 
información, para proceder a construir 
las TVD y actualizar el FUI Central. 

10% 
N/A 

15 

Acompañamiento y seguimiento a la 
aplicación de las  TRD Y TVD. 

A la fecha se esta haciendo 
levantamiento de información para la 
construcción y aprobación de las TRD, 
por lo tanto, aun no se puede dar 
cumplimiento a la actividad. 

0% 
N/A 

16 
Responde todas aquellas comunicaciones 
que con el desarrollo del objeto del 
contrato se generen. 

No se han recibido comunicaciones 
oficiales por parte de los entes de 
control. 

40% 
N/A 

 

Avance de las actas de ejecución: 

 

➢ 1. Acta de ejecución 

Del periodo comprendido entre el treinta (30) del mes de septiembre hasta el treinta y uno (31) días del 

mes de octubre del 2025. 

 

2. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DE PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO 
Certificado Disponibilidad 

Presupuestal N° 
2025001308 Fecha 26-09-2025 Valor $25.000.000 

Registro Presupuestal N° 2025001420 Fecha 30-09-2025 Valor $25.000.000 

Estampillas 
PRO ANCIANATO 4% N°0844 Valor $ 1.000.000 

PRO CULTURA 1% N°0949 Valor $ 250.000 
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3. OBSERVACIONES PRESENTADAS AL DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES  

NINGUNA 

 

4. ANEXOS DEL INFORME 
➢ Planilla de pago de seguridad social (PILA) Mes de octubre 2025. 
➢ Evidencias de cumplimiento de actividades (fotografías) 

5. FIRMAS 
 

El presente Informe de contratista, se firma a los nueve (09) días del mes de diciembre de 2025. 
 

CONTRATISTA: 

 
 
 
 
 

NOMBRE: NILFA LUCY SAPUYES GARCIA 

CEDULA: 36.753.688 DE PASTO NARIÑO 
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