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ACTA DE SUPERVISION

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

NUMERO DE CONTRATO

CPS-013-2026 (CO1.PCCNTR.9032746)

OBJETO CONTRACTUAL | PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION OPERATIVA EN LAS DIFERENTES
ACTUACIONES, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PROPIAS DE ARCHIVO
DOCUMENTAL, EN EL MUNICIPIO DE LA
MERCED, CALDAS.

CONTRATISTA JUANA VALENTINA CARMONA OTALVARO

N° IDENTIFICACION C.C. 1.059.696.061

CONTRATANTE MUNICIPIO DE LA MERCED CALDAS

NRO. DE IDENTIFICACION | NIT. 890.802.795-8

REPRESENTANTE LEGAL YENI FERNANDA HENAO DAVILA

NRO. DE IDENTIFICACION

C.C. 1.088.284.011

VALOR DOCE MILLONES DE PESOS M/CIE ($
12.000.000)

cop N° 85 DE ENERO 9 DE 2026

RP N° 120 DE ENERO 21 DE 2026

INICIO 21 DE ENERO DE 2026 i.

DURACION HASTA EL DIECIOCHO (18) DE JULIO DE 2026, A |
PARTIR DE LA SUSCRIPCION DEL ACTA DE
INICIO

TERMINACION 18 DE JULIO DEL 2026

POLIZAS N/A

N° DE SUPERVISION 06

LUGAR DE EJECUCION | LA MERCED-CALDAS

FECHA 18 DE JULIO DE 2026

En La Merced Caldas, a los dieciocho (18) dias del mes de julio del
ano dos mil veintiséis (2026): Entre los a saber: LUZ ADRIANA NORENA
PEREZ identificada con Cédula de Ciudadania N°1.056.301.638,
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expedida en Aranzazu - Caldas, en su calidad de SECRETARIA DE
GOBIERNO, como Supervisora del Contrato, y de otro lado: JUANA
VALENTINA CARMONA OTALVARO, identificada con cédula de
ciudadania N° 1.059.696.061 en su calidad de CONTRATISTA,
acuerdan dar informe de las actividades del CONTRATO CPS-013-
2026 (CO1.PCCNTR. 9032744) asi:

PERIODO DE ACTIVIDADES A SUPERVISAR: ENTRE EL 28 DE JUNIO DE
2026 Y EL 18 DE JULIO DE 2026

1) Obligacion 1

Apoyar la organizacién, clasificacion y orqenocién de los archivos de
gestion y central del Municiplo conl‘erme alos Iineamientos archlwsﬂcos
aplicables. 2

Se pudo redlizar el seguimiento a Ias actividades de organizacion vy
ordenamiento de los expedientes contractuales de la Secretaria de
Planeacion, la Secretaria de Hacienda y la Secretaria de Gobierno, asi
como del archivo de gestion de la Secretaria de Gobierno. De igual
manerq, se verifico la adecuacién de una repisa en la oficina de archivo
para la ubicacion y custodia de los documentos, con el propdsito de
optimizar su almacenamiento, facilitar su consulta y contribuir a su
adecuada conservacion y preservacion documental.

Expedientes de gestion organizados: 17 expedientes.
Expedientes contractuales organizados: 16 expedientes.

La contratista adjunté registro fotografico en CD.

2) Obligacién 2

Apoyar la foliacién, rotulacién y rotulado de carpetas, expedientes y
unidades documentales, garantizando la é_orr'ectaf 'idenﬁﬂcacién y
localizacién de la documentacién.

Durante el periodo reportado, se p'udo ewdencrar el apoyo en las
actividades de foliacibn de los expedientes contractuales
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correspondientes a la vigencia 2026 de la Secretaria de Gobierno,
contribuyendo al cumplimiento de los criterios de organizacién
documental y a la adecuada identificacién de los documentos que
conforman cada expediente. Lo anterior permitid fortalecer el control
archivistico y facilitar los procesos de consulta, conservacion y
administracién de la documentacién dentro del archivo de gestion.

Expedientes contractuales foliados:
« CPS 2026: 9 expedientes.

Se evidencian documentos en PDF y registro fotografico en CD.

3) Obligacion 3

Apoyar la elaboracién y actualizacién de inventarios documentales, de
acuerdo con lm fommfm y@r&c‘lﬁc&t emab ‘ ides por el Archwo Geneml
de la Nacién y la enfidad.

Se pudo evidenciar la connnmdcd del proceso de eloborcmon y
actualizacion del inventario documental de la entidad, mediante la
identificacion, clasificacion y registro de expedientes contractuales
cormespondientes a la vigencia 2026, contribuyendo al fortalecimiento del
control y la organizacién de la documentacion institucional. Asimismo, se
pudo constatar que los expedientes inventariados y organizados alin no
han sido incorporados a las cajas de archivo, debido a que previamente
seran objeto del proceso de digitalizaciéon para posteriormente realizar su
ubicacién y almacenamiento definitivo dentro del archivo.

Expedientes inventariados y organizados:
» Expedientes IPMC vigencia 2026: 7 expedientes.
» Expedientes CPS vigencia 2026: 21 expedientes.

Anexa registro fotografico y documento en Excel del inventario en CD.
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4) Obligacion 4

Apoyar los procesos de transferencia documental primaria y secundaria,
incluyendo la preparacién, verificacién y organizacién d_e la
documentacién a transferir. '
Se pudo verificar el proceso de fransferencia documen’ral prlmorlc al
Archivo Central de la entidad, evidenciando la adecuada organizacion,
preparacion y traslado de la documentacion, conforme a los lineamientos
establecidos para la gestion documental y la conservaciéon de los
expedientes institucionales.

Expedientes transferidos al Archivo Central:

Expedientes de gestion transferidos: 17 expedientes.
Expedientes contractuales transferidos: 16 expedientes,

Se anexa escaneo de constancia de entrega en el CD

5) Obligacién 5

Apoyar la consemclén preventiva de los documentos, realizando
actividades bdsicas de limpieza, orden y proteccién fisica de loa urchlvos
‘conforme a las racomendac’!me‘s técnicas archivisticas.

Se evidenci6 el desarrollo de actividades orientadas al mc:n’renlmtenio y
organizacién del archivo institucional, mediante labores de limpieza y
adecuacion redlizadas en la oficina de archivo, contribuyendo a
mantener condiciones adecuadas para la conservacion y preservacion
de la documentaciéon institucional. De igual manera, se verificd la
organizacion de cajas correspondientes a expedientes confractuales de
la vigencia 2025, distribuidas de la siguiente manera:

« Cajade CV: 1 cqja.
« Cajas de IPMC: 3 cqjas.
« Caja de CESAL: 1 cqja.

o o Calle 14 No 6-1_

322 53718
Pagina 4 de 8 Cédigo Postal: 17204

La Merced, Cald4

lamercedcaldas-caldas.gov.co/
alcaldia@lamerced-caldas.gov.co




Secretaria de

¥ GOBIERNO

Anexa Registro fotografico en CD |

6) Obligacion 6

Apoyar la atencién de consultas internas y externas de documentos de
archivo, facilitando la ubicaclén Yy enirega de la informacién, de
conformidad con los procedimlenios y restrie cksnes egales vigentes.

Se pudo verificar el avance en el proceso de busquedo revisidn y localizacién
de expedientes relacionados con los procesos tramitados por la Inspeccion de
Policia, en atencién al requerimiento presentado por la Secretaria de Gobierno.
Asimismo, se verificé la consulta y revisién de la documentacién custodiada en el
archivo y el desarrollo de las actividades de digitalizacion de los expedientes
identificados, con el propésito de facilitar su consulta y posterior remision a la
dependencia solicitante.

Expedientes consultados y digitalizados:
» Procesos de Inspeccién de Policia: 8 expedientes.

Anexo documentos escaneados, y un archivo Word con la informacion de
cada uno

7) Obligacién 7

Apoyar la orgmﬁzoeion y control del préstamo documental, llevando los
regmms correspot S Y. gamnﬂzundo Ia| devalucién oportuna de los

¢ Se pudo ewdencmr el conTrol y segmmlen’ro de Ios exped|en’res
entregados en calidad de préstamo, evidenciando el registro de las
fechas de entrega y devolucién en los formatos establecidos por la
entidad. Asimismo, se constaté la revisién del estado fisico de la
documentacién al momento de su reintegro al archivo,
garantizando su adecuada conservacién, correcta ubicaciéon y
disponibilidad para futuras consultas.

« Expedientes CPS: 10 expedientes.
» Expedientes CVI: | expediente. N
600 S— e
e ctangcol ’ Gédao porit 172080
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« Expedientes IPMC: | expediente.
« Archivo de gestion: 4 expedientes

Se evidencia documento en PDF de préstamo en CD.

8) Obligacion 8

Apoyar la actualizacién de reglsfros y bases de datos relacionadas con la
gesﬂén documental en los sistemas o hennmtem que dlsponga el
Municipio. .
Se pudo verificar el avance en la cxc’ruc:hzamon de la bose de datos
documental en formato Excel cormespondiente a la vigencia 2026,
mediante el registro y actualizacion de la informacién asociada a los
expedientes contractuales, contribuyendo al fortalecimiento del control y
la organizacion del archivo institucional.

Documentos incorporados a la base de datos:
« Expedientes IPMC: 7 expedientes.
+ Expedientes CPS: 5 expedientes.

Anexa base de datos de Excel

9) Obligacién 9

Apoyar la adecuvada custodia y conﬁd 2r cia!ldud de la informacién
documental. garanﬂzande el man Te ole de los documenfos
encomendados. :

Se verificod el odecucdo mc:nejo custoduc: y conservacion de la
documentacion bajo responsabilidad del contratista, evidenciando el
cumplimiento de los procedimientos establecidos para su organizacién,
control y preservacién. De igual manera, se constaté el mantenimiento del
orden y de las condiciones adecuadas dentro del drea de archivo,
contribuyendo a la proteccién, resguardo y disponibiidad de la
informacion documental de la Administracién Municipal.

10) Obligacion 10
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Las demds acciones que tengan relacién cor el objeto del contrato y sean
asignadas por el supervisor del contrato y/o el ordenador del gasto.

Se pudo verificar que las actividades desarrolladas durante el periodo
reportado  comespondieran  exclusivamente  q las  obligaciones
establecidas en el contrato, evidenciando que no se presentaron
requerimientos adicionales que implicaran la ejecucién de labores
| Complementarias o diferentes a las inicialmente pactadas..

NOTA: La contratista aporta las evidencias de Ig ejecucion de las
actividades del contrato en medio magnético (CD), el cual hace
parte integral del informe de actividades presentadas, asi como, de
la presente acta de supervisién.

I.- CUMPLIMIENTO DE APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL.

PLANILLA DE VALOR MES IBC
SEGURIDAD SOCIAL COTIZADO
No.
4647560373 $173.100 ENERO $ 1.750.905
4647577896 $ 509.800 FEBRERO | $1.750.905
4647578116 $ 510.900 MARZO $1.750.900
4651419235 $511.900 ABRIL $1.750.900
4654661479 $511.100 MAYO $1.750.900
4658047686 $509.300 JUNIIO $1.750.900

GARANTIAS: No se exigid su constituciéon atendiendo a que los pagos se
supeditaban a la aprobacién del informe de actividades por parte del
supervisor, esto es, al cumplimiento de las actividades contractuales, por lo
que no se vislumbro riesgo. Lo anterior en concordancia con el articulo
2.2.1.2.1.4.5. del Decreto 1082 de 2015 el cual indica “No obligatoriedad de
garantias. En la contratacién directa la exigencia de garantias establecidas
en la Seccion 3, que comprende los articulos 2.2. 1.2.3.1.1 al 2.2.1.2.3.5.1.del
presente decreto no es obligatoria y la justificacién para exigirias o no debe
estar en los estudios y documentos previos.”
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N° ACTA VALOR RESTANTE POR PAGAR
01 $3.000.000 $9.000.000
02 $2.000.000 $7.000.000
03 $2.000.000 $5.000.000
04 $2.000.000 $3.000.000
05 $2.000.000 $1.000.000
” 06 $1.000.000 $0
ANEXOS:

v" Informe de actividades Nro. 06.

v’ Planilla de seguridad social No. 4658047686 del mes de junio de 2026.

v Documento equivalente a la factura en operaciones con personas
naturales no obligadas a facturar No. Consecutivo MLM-01227 del 18
de julio de 202¢.

v' Documento de exencidn, informaciéon solicitada por el art. 1 del
Decreto 1070 de mayo 28 de 2013 y art. 6 del Decreto 3032 de 201 3,
del 18 de julio de 2026.

v CD con las evidencias de las actividades realizadas Unicamente con
destino a la carpeta del contrato.

En virtud de lo anterior, se certifica el cumplimiento del contrato CPS-013-2026
(CO1.PCCNTR.9032746) y las obligaciones contraidas por el Contratista en
dicho proceso contractual. Asi mismo, se avala el pago a favor de la
contratista JUANA VALENTINA CARMONA OALVARO identificada con cédula
de ciudadania N°1.059.696.061 de La Merced, Caldas, el valor de UN MILLON
DE PESOS MCTE ($ 1.000.000).

fﬁﬁ’gfﬁﬂvo\% , @wong @
LUZ ADRIANA NORENA PER JUANA VALENTINA CARMONA
C.C. N°1.056.301.638 OTALVARO
SECRETARIA DE GOBIERNO C.C. 1.059.696.061
SUPERVISORA CONTRATISTA
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