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INFCRME DE ACTIVIDADES N°1

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PERIODO DEL INFORME
N.°06 DE2026 Desde (29/01/2026) Hasla (28/02/2026)

i i

i

Contratista: JEISSON ARVEY GRANADOS MURCIA

Objeto: PRESTACION DE SERVICIOS PARA LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL CONFORME A LOS LINEAMIENTOS
INTERNOS Y DISPOSICIONES DEL ACUERDO 01 DE 2025 DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION PARA EL CONCEJO MUNICIPAL DE CHIQUINQUIRA.

Valor Contrato; CINCO MILLONES DE PESOS M/CTE {$ 5.000.000}

Plazo: UN {01} MES Fecha de Iniciacion: Fechg de Terminacion: Porcentaje de ejecucion:
29/01/2026 28/02/2026 100%

Dependencia: CONCEJO MUNICIPAL DE CHIQUINQUIRA

Supervisor - Cargo: CLAUDIA MARCELA FERRO SUAREZ - SECRETARIA DEL CONCEJO

Se realizé el andlisis técnico-funcional de la | Se deja evidencia tanto el correo
. . . . N informacion institucional vigente como insumo para | electrénico como en el cd
1. Analizar e interpretar la informacion institucional . i .

L Dl actudlizacion de  las Tablas de  Retencion | presentado, se debe priorizar a

para la actudlizacién de las Tablas de Retencion . T
Documental, tomando como base principal la | originalidad  del  documentfo
Documental - o . .
reciente aciuadlizacion del Reglamento Intemo del | elecironico. Una vez se surta todo
Concejo Municipal. Dicho instrumento normativo | el tramite se recomienda dejd
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evidencié modificaciones en la estructura orgdnica,
particularmente en la conformacién, denominacion
y competencias de las comisiones permanentes y
especiales, lo cual impacta directamente la
produccion y tipologia documental generada por la
corporacion.

Fl ejercicio de interpretacion se orienté a identificar
las funciones misionales, administrativas y de confrol
politico derivadas del nuevo marco interno, con el
proposito de ajustar la estructura de series y subseries
documentales a la realidad organico~funcional
actual de la entidad.

Este proceso se desarrolid en arficulacion con las
disposiciones constitucionales y legales que regulan
el funcionamiento de los concejos municipales en
Colombia, garantizando que la  produccion
documental refleje de manera coherente las
competencias asignadas, la dindmica institucional y
el marco normativo aplicable, asegurando asi la
trazabilidad y correcta administracion del acervo
documental.

una copia en fisico del
instrumento actudlizade se da
accesibilidad y acceso a los
documentos editables
Unicamente para el coreo
contdctenos@concejochiquinguir
Qa.gov.co _

https://drive.google.com/drive/folders/1z
9gk3rmDjgMmJwnSS21eOt9rCCIX7y1?
usp—sharing

Se desarrolld el proceso de valoracién documental
de las series vy subseries identificadas, atendiendo
2 Redlizar la valoracidon Documental de las Series y | criterios técnicos de andlisis administrativo, juridico,
Subseries que componen las fablas de Retencién | fiscal e histdrico, con el fin de determinar su
Documental permanencia, tiempos de retencidon y disposicion
final.

Se deja evidencia tanto el correo
electronico como en el cd
presentado, se debe priorizar a
originalidad  del  documento
electrdnico. Una vez se surta fodo
el framite se recomienda dejar,
una copia en fisico de
instrumento actudlizado se.-da
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Para ello, se tomd como referente el Banco
Terminolégico de Series vy Subseries Documentales
emitido por el Archivo General de la Nacion,
garantizando coherencia conceptual y
homogeneidad en la denominacion y esfructuracion
de la produccién documental. De igual manera, se
tuvieron en cuenta los lineamientos metodoldgicos,
manuales, guias técnicas Y orientaciones expedidas
para la gestion documental en enfidades plblicas,

especialmente aquellas aplicables al
funcionamiento de los concejos municipales en
Colombia. , .

Bl andlisis se articuld con el marco normativo gue
regula la organizacién y competencias de esfas
corporaciones  publicas,  particularmente 1o
dispuesto en la Ley 136 de 1994, con el propésito de
asegurar que la vadloracion respondiera a  las
funciones constitucionales, legales y reglamentarics
asignadas al Concejo Municipal.

Como resultado, se establecieron criterios técnicos
de retencién y disposicion final acordes con la
naturaleza funcional de coda serie y subserie
documental, garantizando seguridad  juridica,
trazabiidad administrativa y preservacion de la
memaoria institucional.

accesibilidad y acceso a los
documentos editables
Unicamente para el coreo
contactenos@concejochiquinguir
a.gov.co _

hitps://drive.google.com/drive/folders/1z
9qk3rnDjgMmIwnS$S217e0torCCIX 7yl?
usp=sharing ,

Para efectos de verificacion de
este punito, se deja consignado en
la  “"Memoria Descriptiva™ el
apartado  correspondiente a la
valoracion documental, en el cual
se expone de manera detallada
el procedimiento técnico
aplicado para el andlisis vy
evaluacion de cada una de las
series y subseries documentales.
En dicho apartado se describen
los criterios administrativos,
jurfdicos, fiscales e historicos
considerados, asi como ld
metodologia utilizada para
determinar los liempos de
retencion y la disposicion final
asignada, garantizando
coherencia técnica, trazabilidad
decisional y sustento normativo en
la definicion del ciclo de vida
documental.
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3, Elaborar las Tablas de Retencion Documental

Se realizé la formulacion técnica y diligenciamiento
integral de las Tablas de Retencion Documental en
los formatos oficiales adoptados conforme a los
lineamientos establecidos por el Archivo General de
la Nacién mediante el Acuerdo 001 de 2024, Para su
estructuracién se tomd como base el andlisis
orgdnico-funcional previamente desarrollado y la
clasificacion documental definida enlos Cuadros de
Clasificacion Documental, garantizando coherencia
enfre  funciones, series, subseries vy  fipos
documentates.

Las TRD fueron elaboradas atendiendo criterios
técnicos de valoracion documental, determinacion
de fiempos de refencion en archivo de gestion y
archivo centrai, v definicion de la disposicion final
conforme a principios archivisticos y normativos
vigentes.

Se deja constancia de que en su elaboracion no se
incorporaron columnas adicionales o especiales
distintas a las previstas en el formato  oficial
adoptado por el Archivo General de la Nacion,
manteniendo esfricta sujecidn a la estructura
metodoldgica establecida en el Acuerdo 001 de
2024,

Se deja evidencia tanto el correo
electrénico como en el cd
presentado, se debe priorizar la
originalidad  del documento
electrénico. Una vez se surta todo
el trémite se recomienda’ dejar
una copia en fisico del
insrumento actualizado se da
accesibiidad vy acceso a los
documentos editables
Unicamente para el correo
contactenos@concejochiquingquir
a.gov.co

https://drive.google.com/drive/folders/1z
9gk3mDjgMmIwnSS21eOt9rCCIX 7yl?
usp=sharing

La evidencia correspondiente
puede verificarse en el archivo
denominado “TRD", en el cudl se
incorpord el Formato de Tablas de

Retencion Documental
debidamente diligenciado,
evidenciando la determinacion
de series y subseries

documentales, los liempos de
retencidon en archivo de gestion y
archivo central, asi como la
disposicion final definida
conforme a los criterios técnicos.
de vdloracion documental y:a
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marco normative  archivistico
vigente.

4, Elaborar
documental

los

Cuadros

de

clasificacion

5 i

Se procedid ‘a la estructuracion y diligenciamiento
técnico de los Cuadros de Clasificacion Documental
en los formatos establecidos, incorporando de
manera sistematica la totalidad de la informacién
previamente recopilada y validada. La elaboracién
se efectud en estricta observancia de los
lineamientos metodoldgicos y criterios t&cnicos
definidos por el Archivo General de la Nacién
mediante el Acuerdo 001 de 2024, garantizando la
aplicacion de los principios  archivisticos de
procedencia y orden original.

El resultado presenta de manera organizada,
jerarquizada vy coherente la identificacién,
codificacion y estructuracion de |as series y subseries
documentales que conforman la produccién
documental del Concejo, reflejando integralmente
su estructura orgdnico-funcional v asegurando la
trazabilidad, control y adecuada administracidon del
acervo documental institucional.

Se deja evidencia tanto el coreo
electrénico’ como en el c¢d
presentado’ se debe priorizar la
originalidad  del  documento
electrénico’ Una ver se surta todo
el trdmite se recomienda dejar
una copia en fisico del
instrumento  aclualizado se da
accesibilidad y accese a los
documentos editables
Unicamente para el coreo
contactenos@concejochiquinquir
Q.gov.co

https://drive.google.com/drive/folders/1z
9gk3rnDjgMinJwnSS21JeOt9rCCIX 7y1?
usp=sharing

La evidencia coirespondiente
puede verificarse en el archivo
denominado “CCD", en el cual se
incorpora el Formato de Cuadro

de Clasificacion Documental
debidamente diligenciado,
evidenciando la estructura

jerdrquica de fondos, secciches,
series y subseries documentales,
asi como su codificacion y:
arficulacidn  _con  la_ realidad:
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organico-funcional del Concejo
Municipal, conforme a  los
lineamientos técnicos archivisticos
vigentes.

5. Elaborar la Memoria Descriptiva de las Tablas de
Retencion Documental

Se elabord la Memoria Descriptiva como instrumento
técnico complementario de las Tablas de Retencion
Documental, en la cual se documentd de manera
integral, sistematica y secuencial el procedimiento
metodoldgico que dio origen a su actualizacion.

En dicho documento se consighd paso a paso el
proceso desarrollado, incluyendo las etapas de
andiisis institucional, identificacion y clasificacion de
sefies y subseries documentales, aplicacion de
criterios de valoracion, determinacion de fiempos de
retencién y definicion de disposicion final, asi como

los fundamentos normativos vy técnicos que
sustentaron cada decision adoptada.

La Memoria Descriptiva  expone de forma
argumentada la construccion  del  instrumento

archivistico, dejando trazabilidad sobre los criterios
técnicos aplicados, las fuentes consultadas vy la
articulacion  con el marco  legal  vigente,
garantizando fransparencia metodologicd,
coherencia técnica y respaldo documental del
proceso de actualizacion de las TRD.

Se deja evidencia tanto el correo
electrénico como en el cd
presentado, se debe priorizar I
originadlidad ~ del  documento
eleclronico. Una vez se surta todo
el frdmite se recomienda dejar
una copia en fisico del
instrumento actudlizado se da

accesibilidad y acceso a los
documenios editables
Unicamente para el coreo

contactenos@concejochiquinguir
Q.gov.co

https://drive.google.com/drive/folders/1z
9gi3rnDjeMmIwnSS21JeOt9rCCIX Tyl?
usp—sharing

La evidencia técnica y
metodolégica que sustenta o

anterior  puede verificarse v
constatarse en el documento
denominado "Memoria
Descriptiva”, en el cudl se
consignan de manera detallada
los antecedentes, criterios de:

andlisis, fundamentos 3930:<o. _
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3

H documental

decisiones adoptadas durante el
proceso de actualizacion de las
Tablas de Retencidn Documenidl,

garantizando frazabilidad,
coherencia técnica y respaldo
del instrumento

archivistico formulado.

6. Elaborar los Actos Administrativos para o
Radicacion ante el Consejo departamental de
Archivos

‘Se proyecté el acto administrativo mediante el cual’

se adopta formalmente la actualizacién de las
Tablas de Retencidén Documental, en observancia
de los disposiciones establecidas por el Archivo
General de la Nacidén a fravés del Acuerdo 001 de
2024.

La elaboracion del acto se fundamentd en el andlisis
de la naturaleza juridica del Concejo Municipal,
teniendo en cuenta que, al no confar con estructura
administrativa compleja ni estar obligado a la
implementacidon del Modelo Integrado  de
Planeacion y Gestion (MIPG), el citado Acuerdo
establece que la adopcién de los insfrumentos
archivisticos debe redlizarse mediante acto
administrativo suscrito por el representante legal de
la entidad,

En consecuencia, se estructurd el proyecto de acto
administrative  incorporando  los  considerandos
técnicos y juridicos que sustentan la actudlizacion de
las TRD, e marco normatlive aplicable, la

Se deja evidencia tanto el correo
electrénico como en el cd
presentado, se debe priorizar 1o
originalidad  del  documento
electrénico. Una vez se surta todo
el framite se recomienda dejar
una copia en fisico  del
insfrumento actudlizado se da
accesipilidad vy acceso a los
documentos editables
Unicamente para el correo
contactenos@concejochiquinquir
a.gov.co

hitps://drive.google.com/drive/folders/1z
9gk3rmnDjgMmJwnSS217eOt9rCCIX7yl?
usp=sharing

= documento denominado
"Resolucién  de  Aprobacion”
contiene el proyecto de acto
administrativo mediante el cual se
determina y  formaliza g
actuadlizacion de las Tablas de:
Retencidn  Documental .de

Teléfono: 608 721 1138
Direccion: Calle 17 N° 7a - 48

Correo electronico: contactenos@concejochiguinguira.gov.co
Pagina web: http://www.concejochiguinguira.gov.co




adopcion y la orden de remisidn para su respectiva
revision y concepto ante el Consejo Deparfamental
de Archivos, garantizando cumplimienfo normativo,
validez formal vy ;soporte juridico. del proceso
archivistico adelantado. A
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competencia del representanie legal para su | Concejo  Municipal.  En sy

contenido se establecen los
fundamentos juridicos y técnicos
gue sustentan la adopcion del
instrumento archivistico, asi como |
las disposiciones relacionadas con |
su implementacién, aplicacion vy

femision  ante * la  instancia |
competente para su evaluacion y
concepioc.

7. Presentar ante el Concejo departamental de
Archivos las Tablas de Retencidon

Se readlizdé la - organizacién, verificacion  y
consolidacion  integral del expediente técnico
requerido para la presentacion de las Tablas de
Retencidon Documental antfe el Consejo
Departamental de Archivos, garantizando el
cumplimiento de los requisitos formales vy técnicos
establecidos por el Archivo General de la Nacidn
mediante el Acuerdo 001 de 2024,

Para tal efecto, se dispusieron en la carpeta
respectiva todos los documentos exigidos para el
tramite de evaluacion y convdlidacion, incluyendo
el acto administrativo de adopcidn, las Tablas de
Retencion Documental debidamente diligenciadas,
la Memotia Descriptiva, los Cuadros de Clasificacion
Documental y demds soportes técnicos que
fundamentan el proceso de actudlizacion.

Se deja evidencia tanto el correo
‘electronico como en el cd
presentado, se debe priorizar la
originalidad  del documento
electronico. Una vez se surta todo
el frimite se recomienda dejar

una  copia  en  fisico  del
insfrumento actuadlizado se da
accesibilidad vy acceso a los
documentos editables
Unicamente para el correo

contactenos@concejochiquinguir
a.gov.co

https://drive.google.com/drive/folders/1z
9gk3mDjgMmIwnSS2HeOtrCCIX7yI?
usp=sharing

En la carpeta digital dispuesta y
denominada  “Presentacion”, se
incorporaron en formato PDF la
totalidad de los documentos:

Teléfono: 608 721 1138
Direccidn: Calle 17 N° 7a - 48
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La documentacién fue organizada conforme a |requeridos para dar inicio dl
critefios de infegridad, coherencia técnica y | fémite de  evaluacion de las
trazabilidad metodolégica, asegurando que el Tablas de Retencion Documental
expediente cumpla con las condiciones necesarids anfe el ﬂo:mm_o Departamental

de Archivos, conforme o los
para su revision, Q:m__m_w y eventual mosomgo por requisitos establecidos  en el
parte del drgano territorial competente en materia | acyerdo 001 de 2024 del Archivo

archivistica. ‘ General de la Nacién,

Los archivos fueron organizados
de manera  sistemdtica y

completa, " garantizando
integridad, legibilidad Y
correspondencia entfre los

documentos adoptados vy 10s
soportes técnicos anexos, con el
fin de que, desde la Secretaria
General, se proceda A su revision
formal y posterior remisién oficial al
Archivo de la Gobernacion, en el
marco del fradmite de evaluacion

Se redlizd jornada de socializaciéon y capacitacion en
los aspectos fundamentales de la gestion
documental, dirigida a la Secretaria General en su
calidad de responsable del archivo de la entidad, asf
como al personal de apoyo administrativo,

Durante la actividad se abordaron los principios
archivisticos, la correcta aplicacién de las Tablas de
Retencion Documental, la organizacion de archivos
de gestion, ia importancia de la clasificacion y

8. Realizar Capacitacion Confinua en aspectos Planilla de asistencia.

Generales de la Gestién Documental

Teléfono: 608 721 1138
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ordenacion documental, y las responsabilidades
derivadas del marco normativo vigente en materia
archivistica. La capacitacion tfuvo como finalidad
fortalecer las competencias técnicas del personal
involycrado, garantizar o sadecuada
_BU_m._ﬁ_:miQQo: de los instrumentos archivisticos
actualizados y promover buenas practicas en la
administracion, conservacion y control del acervo
documental institucional.

Se ha dado tramite a las observaciones redlizadas

por la secretaria Se ha dado cumplimiento.

9. Y demds que le sean asignadas por el supervisor

320.000
SALUD Enero 26/01/2026 226,400 SANITAS
Febrero 17/02/2026 250.000
ARL Enero 26/01/2026 44,200 POSITIVA
febrero 17/02/2026 48.000

Teléfono: 608 721 1138
Direccion: Calle 17 N° 7a - 48
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£l contratista declara que toda la informacion relacionada en el presente informe corresponde fidedignamente a fodas las actividades
iecutadas dentro del respectivo periodo, asi como los pagos efectuados en el marco del Sistema General de Seguridad Social Integral -SG33I.
Esta declaracion se realiza bajo la responsabilidad del contratisia. La presente cuenta se radica con el pago de la seguridad det mes de
ENERO- FEBRERO mmmc: lo dispuesto en el articulo 244, wm< 1955 que sefiala lo siguiente: pago de cotizaciones de los :na&nao-mm
independientes al Sistema de Seguridad Social. El pago de las cotizaciones'al Sistema de Seguridad Social _:*mma_ de los :QUQQQOEM
So_m_omza_w:wmm se efectuard mes vencido, por periodos mensuales, a fraves de la planilla integrada de _._Qc_QQo_oz de Aportes (PILA) ¥
teniendo en cuenta los i ingresos percibidos en &l vmzoo_o de cotizacién, esto es el mes anterior.

n.w\\wm_MMOZ ARVEY GRANADOS MURCIA Q>cv_> MARCELA FERRO SUAREZ
Contratista Supervisora

Teléfono: 608 721 1138
Direccion: Calle 17 N° 7a - 48
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MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y

CONCEJO MUNICIPAL DE CHIQUINQUIRA o CEION-MIPG
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COMURICACION E INFORMACION

CONTROL DE ASISTENCIA A REUNION

E2-02-FO7
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