DEAOGABION)

CONCEJO MUNICIPAL DE SOGAMOSO

CODGO

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Veradn 20)

INFORME FINAL

2028

DATOS DEL CONTRATO

OBJETO DEL CONIRATO

NOmero del Conlralo;

CPS$- 008 - 2026

Objelo del Coniralo

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL DESARROLLO, ORGANIZACION, ACTULIZACION Y APOYO TECNICO EN LAS
ACTIVIDADES DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE SOGAMOSO, DE CONFORMIDAD VIGENTE Y LOS
LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES APLICABLES

Fecha Inicio del Conlralo:

02 DE FEBRERO DEL 2026

Fecha Terminacién del Conlrato:

01 DE AGOSTO DEL 2026

Nombre del Preslador del Servicio:

MARTHA MILENA SIERRA PONGUTA

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL
DESARROLLO, ORGANIZACION, ACTULIZACION Y APOYO
TECNICO EN LAS ACTIVIDADES DE ARCHIVO Y GESTION
DOCUMENTAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE SOGAMOSO, DE
CONFORMIDAD VIGENTE Y LOS UNEAMIENTOS

Idenlificacion: 1057593901 INSTITUCIONALES APLICABLES
Nombre Supervisor: JEISSON JAVIER BONILLA MORA
Area de Supervision SECRETARIO GENERAL
Periodo de Reporle: 02 DE FEBRERO DEL 2026
1 et iAot 3
Fecha de Aclividades 01 DE AGOSTO DEL 2026 ! jede'A grado 100%
Razonesde reliro: Vencimiento Confrato
Logros: Cumplimiento del 100% de mis melas
Apories Realzados: Se dejan lodas las evidencias fisicas, se publicé en la pagina los documentos, informes, audilorias y demas Informacién de manera eficlente.
Observaclones:
I |

REPORTE DEL CONTRATISTA

=

!
L4 Actividad Ejecutada Fecha - Resultado/Producto Entregabl Actividades Pendientes Evidencia
T[re| N

Ejecutar las actividades confracluales de manera
1 |dreclq, eficazy deniro de los plazos establecidos,
garanlizando calidad en la prestacién del servicio

Durante este periodo se realizo apoyo indicado
por la secretaria general, radicaciones, apoyo
en plenaria y demds, bisqueda de documentos

en el archivo .

02/02/2026-01/08/2026

>
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Adelantar la ordenacién y separacién de los
documenios conforme a los periodos de
produccién documental y a las dependencias
generadoras

02/02/2026-01/08/2027

Durante este periodo se organizé el archivo, se
realizé aseo en la estanteria, clasificGndose en
derechos peticién, acuerdos municipales,
ordenes de pago pagaduria, comespondencia

juridica, seguridad y salud en al frabajo,
almacén, audios, proyectos.

+ o,comespondencia
enviadas y recibidas, hajas de vida, resoluciones, Pag P

Confinuar con el
levantamiento de formato
unico documental de
ordenes de

enviadas y recividas, hojas
de vida, resolucionesy
demas.

Disponer y estructurar el archivo institucional en
observancia de las fablas de retencién
documental vigentes

02/02/2026-01/08/2028

Realizacién y digitalizacién de los formatos FUID

trabajo, actas comisionlistado de sistencia de
acuerdo a las series y subseries de la TRD

de acuerdos municipales,seguridad y salud en el |digitalizacion de los

Contunuar con la

formatos FUID de acuerdo a
series y subseries.

. Elaborar el inventario de la documentacién
existente en su estado original, conforme a los
lineamientos archivisticos

02/02/2026—-01/08/2029

Durante este periodo se realizo formato de
confrol documental de acuerdoa
municlpales,seguridad y salud en el
frabajo,actas comisioneslistados de sistencia

Consolidar, regisirar y actualizar la informacién
comrespondiente en el Formato Unico de
Inventario Documental - FUID.

02/02/2026-01/08/2030

Durante este perlodo se diligenciaron y
digitalizacién  los formatos FUID acuerdos
municipales del aiio 2025 hasta el aiio 1958
.segurida y salud en el frabajo del aio 2025

hasta el al02000 listados de aslstencia.

hasia el afo 2017 , actas comision del aio 20125

Continuar con el
levantamiento de formato
unico documental de
ordenes de
pago.comespondencia
enviadas y recividas, hojas

de vida, resoluciones y
demas.

Brindar apoyo técnico a servidores publicos y
contratistas en la corecta aplicacién de los
instrumentos archivisticos, en concordancia con
los planes, programas y proyectos del PINAR 2025

02/02/2026--01/08/2031

Durante este perlodo se brindo apoyo con lo
establecldo a los Instrumentos archivisticos del
pinar en el levantamiento del inventario
documental de acuerdo en lo establecido en
las nuevas tablas de retenclén documental

cerlificadas por el archivo general de la Nacién

Conlinuar con la
elaboracion de formato
documental.
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Apoyar los procesos de digilalizacién y
conservacién electrénica de las actas de sesiones
plenarias,

02/02/2026-01/08/2032

x

Se digitalizaron en el lormato FUID acuerdos
municipales del afio 2025 hasla el afo 1958
seguridad y salud en el rabojo .aclas
comisién, fistado de asistencla del afio 2025
hasta el afio 2000

Conlinuar con el
levantamiento de formalo
unico documental de
ordenes de
pogo.comespondencla
enviadas y recividas, hojas
de vida, resoluciones y
demas.

Reciblr y validar la documentacién provenlente
de las distinlas dependencias y contralisias, de
acuerdo con la nomativa archivistica aplicable,

02/02/2026-01/08/2033

En este periodo se recibio documentacion
proveniente de distintas dependencias fenlendo
en cuenta la normativida archivistica.

Acompanar, revisar y verificar los procesos de
{fransferencia documental entre los responsables
del archivo de gestion.

02/02/2026-01/08/2034

el

Durante este periodo se realizado la
digifalizacién y organizacién de la ubicacién de
los documentos actas comisién , acuerdos
municipales seguridad y salud en el frabajo,
listados de siistencia.

Conlinuar con la
digitalizacion y
actualizaclon
comespondiente en el
formato unico de inventario
documental-FUID

Garanlizar la corecta ubicacién,
almacenamlento y conservacion lisica de los
documentos, utilizando de manera adecuada las
unidades de conservacién documental tales
como eslanterias, cajas y carpetas, segin la
clasificacién corespondiente

02/02/2026-01/08/2035

Durante este periodo se a realizado la ubicacién
y organizacion de los documentos y su corecta
clasificacion de asistencia las unidades
documentales de TRD

Prestar apoyo a la Secretaria General en la
preparacién, revisién y lectura de mensajes de
condolencia requeridos por los honorables
concejales del Concejo Municipal de Sogamoso

02/02/2026-01/08/2036

»

Se realizo el apoyo a secrelaria general en
radicaciones, busqueda de documentacién en
el archivo, apoyo a plenaria, lectura de
condolencias requerida por los honorables
concejales.

Asistir a la Secretaria General en la recopilacién,
sistematizacién y organizacién de la informacién
necesaria para la elaboracién de la Gaceta y del
Informe de Gesfién corespondiente a la vigencia
2026.

02/02/2026~-01/08/2037

>

Esta actividad no se realizo
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FIRMA CONTRATISTA FRMA PRESIDENTE

*T: Cumple lolaimentie las aclividades pacladas. P: Cumple porclaimente las actividades pactadas. N: No cumplié las aclividades pacladas
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