
 

EL CONCEJO MUNICIPAL DE TUNJA 

NIT 820.000.349-1 

DEBE A  

Lina Amado Hernández 

C.C. 1193108559 de Tunja  

 

LA SUMA DE $1.700.000 

EN LETRA LA SUMA DE: UN MILLÓN SETECIENTOS MIL PESOS M/CTE  

POR CONCEPTO DE PAGO COMPRENDIDO ENTRE EL DOS (2) DEL MES DE JULIO DEL  AÑO 

2026 AL DÍA PRIMERO (1) DEL MES DE AGOSTO DEL AÑO 2026, EN CUMPLIMIENTO AL 

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. CD2026-032, “PRESTACIÓN DE SERVICIOS 

PARA EL ACOMPAÑAMIENTO EN LA IMPLEMENTACIÓN, ADAPTACIÓN PERSONALIZADA Y 

EJECUCIÓN OPERATIVA DEL SOFTWARE DOCUMENTAL, GARANTIZANDO SU INTEGRACIÓN 

EFICIENTE EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y SU ADECUADO FUNCIONAMIENTO DENTRO 

DEL CONCEJO MUNICIPAL DE TUNJA” 

SE SOLICITA CONSIGNAR A LA CUENTA No. 24138634195 DEL BANCO CAJA SOCIAL 

 

SE FIRMA EN TUNJA A LOS CUTRO (04) DÍAS DEL MES DE AGOSTO DE 2026. 

 

Cordialmente, 

 

Lina Amado Hernández 

C.C. No. 1193108559 de Tunja 

CONTRATISTA 
  

 

Vo. Bo. SUPERVISOR 
BRAYAN FERNANDO GUIO GUERRERO 
SECRETARIO GENERAL 
CONCEJO MUNICIPAL DE TUNJA 



No. De Acta 

FECHA:

PERIODO AUTORIZADO A PAGAR 

DEBE

OBSERVACIONES: 

No siendo otro el objeto de la presente reunión se firma el acta por los que en ella intervinieron.

Nombre Nombre Nombre 

Cargo Cargo Cargo 

Concejo de Tunja

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION Código: F-CT-03

PROCESO: GESTION DE CONTRATACION Versión: 0

Formato : Acta Parcial Fecha: 08/02/2019

FECHA PRESENTE ACTA 04 AGOSTO DE 2026 6

CONTRATO No. CD 2026-032 24 DE ENERO DE 2026

ENTIDAD CONTRATANTE CONCEJO MUNICIPAL DE TUNJA

CONTRATISTA LINA AMADO HERNANDEZ

OBJETO

PRESTACIÓN DE SERVICIOS PARA EL ACOMPAÑAMIENTO EN LA IMPLEMENTACIÓN, ADAPTACIÓN 

PERSONALIZADA Y EJECUCIÓN OPERATIVA DEL SOFTWARE DOCUMENTAL, GARANTIZANDO SU 

INTEGRACIÓN EFICIENTE EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y SU ADECUADO FUNCIONAMIENTO 

DENTRO DEL CONCEJO MUNICIPAL DE TUNJA

VALOR DEL CONTRATO : SEIS MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($6.800.000)

PLAZO DE EJECUCIÓN CUATRO (4) MESES

SUPERVISOR BRAYAN FERNANDO GUIO GUERRERO 

RP

FECHA DE INICIO 02 DE FEBRERO DE 2026

FECHA DE SUSPENSION (N/A)

FECHA DE REINICIO (N/A)

ADICIONAL N° __1__  VALOR   $ TRES MILLONES CUATROSCIENTOS. ($3.400.000)

PRORROGA N° __1_  TIEMPO DOS (2) MESES 

CDP 118 DE 23 DE ABRIL 2026

178 DE 29 DE MAYO 2026

02 DE JULIO DE 2026 al 01 DE AGOSTO DE 2026

En la ciudad de Tunja, a los CUATRO (04) dias del mes de AGOSTO de dos mil VEINTISEIS (2026), se reunieron en las instalaciones del Concejo

Municipal de Tunja, BRAYAN FERNANDO GUIO GUERRERO , identificado (a) con cedula de ciudadanía número 1.049.641.827 expedida en TUNJA

quien en su calidad SECRETARIO GENERAL obra como SUPERVISOR del Contrato de Prestación de servicios PRESTACIÓN DE SERVICIOS

PARA EL ACOMPAÑAMIENTO EN LA IMPLEMENTACIÓN, ADAPTACIÓN PERSONALIZADA Y EJECUCIÓN OPERATIVA DEL SOFTWARE

DOCUMENTAL, GARANTIZANDO SU INTEGRACIÓN EFICIENTE EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y SU ADECUADO FUNCIONAMIENTO 

DENTRO DEL CONCEJO MUNICIPAL DE TUNJA. ”.No. CD 2026-032 Y Lina Amado Hernández identificado (a) con cédula de ciudadanía número

1.193.108.559 expedida en Tunja, quien en su calidad de CONTRATISTA, obra en nombre propio, con el fin de suscribir la presente ACTA PARCIAL

No 06, correspondiente al periodo 02 DE JULIO DE 2026 al 01 DE AGOSTO DE 2026  en los siguientes términos: 

BALANCE DE PAGOS 

CONCEPTO HABER

Valor del contrato 10.200.000$                                           

Anticipo -$                                                            

Valor de la presente acta Parcial -$                                                            1.700.000$                                   

Valor actas pagadas -$                                                            8.500.000$                                   

Saldo por ejecutar

Sumas iguales 10.200.000$                                           10.200.000$                                 

El (la) suscrito (a) supervisor (a) del contrato en mención, manifiesta que ha recibido a satisfacción el informe correspondiente al periodo de pago

mencionado, presentado por el (la) CONTRATISTA, quien cumplió a satisfacción y dentro de los términos contractuales con las obligaciones

establecidas en el contrato; igualmente certifico que el CONTRATISTA cumplió con sus aportes al régimen de Seguridad Social en Salud, Pensión y

Riesgos profesionales, de acuerdo a la planilla N° 6028606982 del mes de JULIO del 2026 de conformidad con la normatividad vigente. Se constató

que lo ejecutado esta como soporte al informe allegado, junto con sus anexos que hacen parte de la presente acta. 

CONTRATISTA SUPERVISOR 

CONTRATISTA ASISTENTE SECRETARIA GENERAL SUPERVISOR DEL CONTRATO

Elaboró: Revisó: Aprobó:

LINA AMADO HERNANDEZ ASTRID Y. SIERRA BRAYAN FERNANDO GUIO GUERRERO 





Código: F-CT-04

Versión: 01

Fecha: 27/12/2022

FECHA

Nombre Nombre Nombre BRAYAN FERNANDO GUIO GUERRERO

Cargo Cargo Cargo SUPERVISOR 

10.200.000,00$                                                 

En constancia se firma por los que en ésta intervinieron, dejando constancia que se han reunido todos y cada uno de los requisitos necesarios para la

terminación del contrato.

BRAYAN FERNANDO GUIO GUERRERO

SUPERVISOR 

LINA AMADO HERNANDEZ

CONTRATISTA

-$                                                                   

8.500.000,00$                                                   

1.700.000,00$                                                   

-$                                                                   

BRAHIAM FERNANDO QUINTANA MARTÍNEZ 
PRESIDENTE 

10.200.000,00$                    

HABERDEBE

Saldo a favor del Concejo (cuando haya lugar)

10.200.000,00$                    

Saldo sin ejecutar

Anticipo

ASTRID SIERRA BALLESTEROS

ASISTENTE SECRETARIA GENERAL

Elaboró: Revisó:

LINA AMADO HERNANDEZ

CONTRATISTA

Aprobó:

SEIS MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($6.800.000)VALOR DEL CONTRATO 

PLAZO DE EJECUCION:

CONTRATANTE

FECHA INICIO

Formato: Acta de Terminación y Recibo Final a Satisfacción 

OBJETO:

PRESTACIÓN DE SERVICIOS PARA EL ACOMPAÑAMIENTO EN LA IMPLEMENTACIÓN, ADAPTACIÓN 

PERSONALIZADA Y EJECUCIÓN OPERATIVA DEL SOFTWARE DOCUMENTAL, GARANTIZANDO SU 

INTEGRACIÓN EFICIENTE EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y SU ADECUADO FUNCIONAMIENTO 

DENTRO DEL CONCEJO MUNICIPAL DE TUNJA

CONTRATO 

FECHA PRESENTE ACTA

No. CD 2026-032 24 ENERO DE 2026

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

PROCESO: GESTION CONTRACTUAL

04 DE AGOSTO DE 2026

CONTRATISTA

02 DE FEBRERO DE 2026

N/A

N/A

N/A

SUPERVISOR 

ACTA DE SUSPENSIÓN

ACTA AMPLIACION DE SUSPENSION

ACTA DE REINICIO

CUATRO (04) MESES

CONCEJO MUNICIPAL DE TUNJA

LINA AMADO HERNANDEZ

BRAYAN FERNANDO GUIO GUERRERO 

TRES MILLONES CUATROSCIENTOS. ($3.400.000)

DOS (2) MESES 

02 DE JULIO DE 2026 al 01 DE AGOSTODE 2026

        02 DE FEBRERO DE 2026 al 01 DE AGOSTO DE 2026

OBSERVACIONES: 

Sumas iguales

Valor del contrato (Incluye adicionales)

El suscrito SUPERVISOR certifica que el CONTRATISTA cumplió a satisfacción el objeto del contrato y queda a paz y salvo con el Concejo Municipal por todo

concepto. Igualmente durante le ejecución del contrato, cumplió con la totalidad del pago de aportes al Sistema General de Seguridad Social en Salud,

Pensiones y Riesgos Profesionales, de conformidad con la normas legales vigentes, para lo cual adjunta las planillas No. 6028606982 del mes JULIO  de 2026.

BALANCE DE TERMINACIÓN

CONCEPTO

En la ciudad de Tunja, a los CUATRO (04) días del mes de AGOSTO de dos mil Veintiséis (2026), se reunieron en las instalaciones del

Concejo Municipal de Tunja, BRAYAN FERNANDO GUIO GUERRERO identificado con cédula de ciudadanía No. 1.049.641.827 expedida

en Tunja, quien en su calidad de SECRETARIO GENERAL obra como SUPERVISOR del Contrato No. CD 2026 - 032 cuyo objeto es la

"PRESTACIÓN DE SERVICIOS PARA EL ACOMPAÑAMIENTO EN LA IMPLEMENTACIÓN, ADAPTACIÓN PERSONALIZADA Y EJECUCIÓN OPERATIVA DEL SOFTWARE

DOCUMENTAL, GARANTIZANDO SU INTEGRACIÓN EFICIENTE EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y SU ADECUADO FUNCIONAMIENTO DENTRO DEL CONCEJO

MUNICIPAL DE TUNJA. y el/la señor(a) LINA AMADO HERNANDEZ , identificada con la cédula de ciudadanía No. 1193108559 Expedida en TUNJA en su calidad de

CONTRATISTA, con el fin de suscribir la presente ACTA DE TERMINACION Y RECIBO FINAL A SATISFACCION, correspondiente al periodo

total DEL 02 DE FEBRERO DE 2026 AL 01 DE AGOSTO DE 2026 en los siguientes términos:

Valor de la presente acta

Valor actas canceladas 

PLAZO TOTAL

DIEZ MILLONES DOSCIENTOSMIL PESOS MCTE ($10.200.000)

SEIS (6) MESES

ADICIONAL N°  __1_ VALOR   $

PRORROGA N° __1_ TIEMPO

PERIODO ÚLTIMO PAGO

PERIODO TOTAL  DE EJECUCION

VALOR TOTAL

Dirección: Calle 19 # 9 -95 Piso 3 Edificio Municipal Tunja, Boyacá - Teléfono: (57 8) 7 40 57 70 ext. 1302

Correo electrónico: contratacion@tunja.gov.co web: http://www.tunja-boyaca.gov.co

Código postal: 150001



Nombre del Contratista: No. Del Contrato:

Objeto del Contrato: 

Fecha de Terminación: 

Periodo de Reporte: 

Supervisor: BRAYAN FERNANDO GUIO GUERRERO

ITEM

1

2

3

4

Las evidencias se encuentran en el documento evidencias de la 

presente cuenta (pantallazos de correos enviados con informacion 

solicitada)

En el mes de julio se realizo reunion individual con el personal de archivo fisico, 

persona encargada de Archivo fisico se solicito lo siguiente:1. Historias laborales 

contratistas vigencias 2023, 2024, 2025 y 2020 hacia atrás.

2. Proyectos de acuerdo vigencias 2020 hacia atrás 

3. Acuerdos vigencias 2020 hacia atrás 

4. Contratos vigencia 2024, 2025, 2026  y 2020 hacia atrás.

1/08/2026

UBICACIÓN DE EVIDENCIAS 

Las evidencias se encuentran en el documento evidencias de la 

presente cuenta (pantallazos de correos enviados)

Para el mes de junio se realizo el cargue de la documentacion 

recibida de acuerdo a las series y subseries que corresponden a 

la tabla de retención documental

ACTIVIDADES REALIZADAS 

En el mes de Julio se tuvo en funcionamiento el software 2026 solicitando a las 

dependencias de archivo fisico historias laborales 2023, 2024 y 2025 y 

comprobantes de egreso vigencia  2025 los cuales se organizaron los archivos pdf 

para el respectivo cargue al sofware documental

Para el mes de julio se realizo el cargue de la documentacion recibida de acuerdo 

a las series y subseries que corresponden a la tabla de retención documental

CD 2026- 032

Código: F-CT-03

Versión: 0

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION 

PROCESO: GESTION DE CONTRATACION

Formato : Informe de actividades para Contratistas de Prestación de Servicio 
Fecha: 08/02/2019

Concejo de Tunja

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Ejecutar la puesta en funcionamiento, administración y 

operación diaria del software documental del Concejo 

Municipal de Tunja, asegurando su disponibilidad y 

correcta utilización conforme a los procedimientos 

internos.

Parametrizar y ajustar el software documental de acuerdo 

con la estructura documental de la entidad, garantizando 

su adaptación a los expedientes, series y subseries 

documentales aplicables.

Capacitar y brindar soporte técnico a los usuarios 

designados por la entidad en el manejo del software 

documental, incluyendo orientación para el cargue, 

clasificación, consulta y recuperación de información

DIEZ MILLONES DOSCIENTOS MIL PESOS ($10.200.000)M/CTE.Valor:

2/02/2026

Lina Amado Hernández

02 DE JULIO DE 2026 AL 01 DE AGOSTO  DE 2026

PRESTACIÓN DE SERVICIOS PARA EL ACOMPAÑAMIENTO EN LA IMPLEMENTACIÓN, ADAPTACIÓN PERSONALIZADA Y EJECUCIÓN OPERATIVA DEL SOFTWARE 

DOCUMENTAL, GARANTIZANDO SU INTEGRACIÓN EFICIENTE EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y SU ADECUADO FUNCIONAMIENTO DENTRO DEL CONCEJO MUNICIPAL 

DE TUNJA

No. Del Informe: 6

Fecha de Inicio:

En el mes de julio se realizo el inventario de los comprobantes de egreso de las 

cuentas 2 y 3 de la vigencia 2026

Las evidencias se encuentran en el documento evidencias de la 

presente cuenta (fotos de la actividad realizada )

Coordinar con dependencias, servidores y contratistas la 

entrega de información necesaria para la actualización del 

sistema, verificando que los documentos suministrados 

cumplan con criterios mínimos de identificación y 

organización.

____________________________________________________________________ Dirección: Calle 19 # 9-95 Ed. Municipal – Segundo Piso ;  Tel: 54(+8 )7400084;  www.concejo-tunja-boyaca.gov.co,  

Tunja,  Boyacá Colombia



5

6

7

8

9

10

Observaciones por parte del supervisor (En caso de que aplique) 

NOTAS: 1 La  firma del concejal se registra en caso de que el contratista pertenezca a una unidad de apoyo, en caso contrario escribir NA

2

3 Anexar con el presente informe la planilla de pago de seguridad social del eriodo correspondiente 

Nombre Nombre Nombre 

Cargo Cargo Cargo 

Actualizar y mantener la base de datos documental e 

índices de búsqueda, garantizando que los archivos de 

gestión se encuentren organizados, completos y 

disponibles para consulta institucional.

Apoyar la generación de reportes o listados documentales 

que requiera la Secretaría General o el supervisor del 

contrato para fines de control, seguimiento, auditoría o 

requerimientos internos.

En el mes de julio se compartio al contratista Cristian Leonardo Cruz Cifuentes  la 

siguiente informacion actas 2025, actas 2026, y proyectos de acuerdo 2025  con el 

fin de dar respuesta a Solicitud de información y documentación para dar 

respuesta al derecho de petición radicado el 11 de abril de 2026 por la Veeduría 

Ciudadana “Todo por Tunja, Control Ciudadano”presentado por el ciudadano señor 

LEONARDO BENJAMÍN QUINTERO BARÓN.en representación de la Veeduría 

Ciudadana “Todo por Tunja, Control Ciudadano”, reconocida mediante Resolución 

En el mes de julio se realizo la organización  de la informacion recibida (historias 

laborales 2024 y comprobantes de egreso  cuentas 2 y 3)  para el respectivo 

cargue en el software documental,generando un archivo excel en el cual realiza la 

actualizacion de la información recibida y faltante.

Las evidencias se encuentran en el documento evidencias mes 

de mayo de la presente cuenta (pantallazos de Acierdos 

municipales 2025 cargados)

Las evidencias se encuentran en el documento evidencias de la 

presente cuenta (fotos de la actividad realizada )

LINA AMADO HERNANDEZ

CONTRATISTA

ASTRID Y. SIERRA

ASISTENTE SECRETARIA GENERAL

BRAYAN FERNANDO GUIO GUERRERO

SUPERVISOR DEL CONTRATO

Elaboró: Revisó: Aprobó:

En caso que para el periodo de reporte no se haya realizado alguna de las actividades, establecer la razon de la no realización y en evidencias registrar NA

FIRMA CONTRATISTA

En el mes de junio y julio se compartio al contratista Cristian Leonardo Cruz 

Cifuentes  la siguiente informacion actas 2025, actas 2026, y proyectos de acuerdo 

2025  con el fin de dar respuesta a Solicitud de información y documentación para 

dar respuesta al derecho de petición radicado el 11 de abril de 2026 por la 

Veeduría Ciudadana “Todo por Tunja, Control Ciudadano”presentado por el 

ciudadano señor LEONARDO BENJAMÍN QUINTERO BARÓN.en representación 

de la Veeduría Ciudadana “Todo por Tunja, Control Ciudadano”, reconocida 

mediante Resolución N° 006 de 2026 de la Personería Municipal de Tunja.

Ejecutar las demás actividades que le sean asignadas por 

el supervisor y que se relacionen directamente con la 

operación, mantenimiento y mejora del Sistema de 

Gestión Documental y el software documental 

institucional.

Para el mes de julio se brindó apoyo para dar respuesta a solicitud de la

Veeduría Ciudadana “Todo por Tunja, Control Ciudadano” presentado por el

ciudadano señor LEONARDO BENJAMÍN QUINTERO BARÓN. en representación 

de la Veeduría Ciudadana “Todo por Tunja, Control Ciudadano”

Administrar la custodia y control de circulación de los 

documentos digitalizados, asegurando integridad, 

seguridad de la información y trazabilidad de accesos y 

modificaciones conforme a los perfiles autorizados. 

Ingresar al software documental la documentación digital 

correspondiente a los expedientes de Acuerdos 

Municipales, Proyectos de Acuerdo, Actas de Plenaria, 

comprobantes de egreso, Actas de Comisiones y 

Resoluciones, asegurando su clasificación e indexación.

Apoyar el ingreso y organización en el software 

documental de los expedientes de historias laborales de 

concejales, funcionarios y contratistas, garantizando 

manejo reservado, acceso controlado y adecuada 

clasificación.

FIRMA SUPERVISOR

Las evidencias se encuentran en el documento evidencias mes 

de abrilde la presente cuenta (pantallazos de documentos 

cargados  al drive)

Las evidencias se encuentran en el documento evidencias de la 

presente cuenta (pantallazos de los corresos con la solicitud de la 

informacion)

Las evidencias se encuentran en el documento evidencias de la 

presente cuenta (pantallazos de los archivos cargados)

Las evidencias se encuentran en el documento evidencias de la 

presente cuenta (pantallazos de los archivos descargados)

En el mes de julio se realizo el cargue de comprobantes de egreso contratistas 

2026 cuentas de cobro 2, 3, recibidas por parte de la dependencia acargo 

(Tesoreria)

En el mes de junio se realizo el descargue del drive de contratación las historias 

laborales, contratos y adiciones de los colaboradores primer semestre vigencia 

2026

____________________________________________________________________ Dirección: Calle 19 # 9-95 Ed. Municipal – Segundo Piso ;  Tel: 54(+8 )7400084;  www.concejo-tunja-boyaca.gov.co,  

Tunja,  Boyacá Colombia



Nombre del Contratista: No. Del Contrato:

Objeto del Contrato: 

Fecha de Terminación: 

Periodo de Reporte: 

Supervisor: BRAYAN FERNANDO GUIO GUERRERO

ITEM

1

2

3

4

En el mes de julio se realizo el inventario de los comprobantes de egreso de las 

cuentas 2 y 3 de la vigencia 2026, se ejecuto el funcionamiento de software 2026 

solicitando a las dependencias de archivo fisico historias laborales 2023, 2024 y 

2025 y comprobantes de egreso vigencia  2025 los cuales se organizaron los 

archivos pdf para el respectivo cargue al sofware documental.

Las evidencias se encuentran en el documento evidencias de la 

presente cuenta (fotos de la actividad realizada )

Coordinar con dependencias, servidores y contratistas la 

entrega de información necesaria para la actualización del 

sistema, verificando que los documentos suministrados 

cumplan con criterios mínimos de identificación y 

organización.

Concejo de Tunja

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Ejecutar la puesta en funcionamiento, administración y 

operación diaria del software documental del Concejo 

Municipal de Tunja, asegurando su disponibilidad y 

correcta utilización conforme a los procedimientos 

internos.

Parametrizar y ajustar el software documental de acuerdo 

con la estructura documental de la entidad, garantizando 

su adaptación a los expedientes, series y subseries 

documentales aplicables.

Capacitar y brindar soporte técnico a los usuarios 

designados por la entidad en el manejo del software 

documental, incluyendo orientación para el cargue, 

clasificación, consulta y recuperación de información

DIEZ MILLONES DOSCIENTOS MIL PESOS ($10.200.000)M/CTE.Valor:

2/02/2026

Lina Amado Hernández

02 DE FEBRERO DE 2026 AL 01 DE AGOSTO  DE 2026

PRESTACIÓN DE SERVICIOS PARA EL ACOMPAÑAMIENTO EN LA IMPLEMENTACIÓN, ADAPTACIÓN PERSONALIZADA Y EJECUCIÓN OPERATIVA DEL SOFTWARE 

DOCUMENTAL, GARANTIZANDO SU INTEGRACIÓN EFICIENTE EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y SU ADECUADO FUNCIONAMIENTO DENTRO DEL CONCEJO MUNICIPAL 

DE TUNJA

No. Del Informe: FINAL

Fecha de Inicio:

CD 2026- 032

Código: F-CT-03

Versión: 0

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION 

PROCESO: GESTION DE CONTRATACION

Formato : Informe de actividades para Contratistas de Prestación de Servicio 
Fecha: 08/02/2019

Las evidencias se encuentran en el documento evidencias de la 

presente cuenta (pantallazos de correos enviados con informacion 

solicitada)

En el mes de julio se realizo reunion individual con el personal de archivo fisico, 

persona encargada de Archivo fisico se solicito lo siguiente:1. Historias laborales 

contratistas vigencias 2023, 2024, 2025 y 2020 hacia atrás.

2. Proyectos de acuerdo vigencias 2020 hacia atrás 

3. Acuerdos vigencias 2020 hacia atrás 

4. Contratos vigencia 2024, 2025, 2026  y 2020 hacia atrás.reunion individual con 

el personal de archivo fisico, persona encargada de secop 2 (comprobantes de 

egreso) y apoyo a secretaria general para indicar  que se debe presentar la 

informacion de manera digital y dar ingreso a las historias laborales contratistas  

2026

1/08/2026

UBICACIÓN DE EVIDENCIAS 

Las evidencias se encuentran en el documento evidencias de la 

presente cuenta (pantallazos de correos enviados con informacion 

solicitada)

Para el mes de junio se realizo el cargue de la documentacion 

recibida de acuerdo a las series y subseries que corresponden a 

la tabla de retención documental

ACTIVIDADES REALIZADAS 

Durante la ejecució de este contrato se tuvo en funcionamiento el software 2026 

solicitando a las dependencias de archivo fisico historias laborales 2023, 2024 y 

2025 y comprobantes de egreso vigencia  2025 los cuales se organizaron los 

archivos pdf para el respectivo cargue al sofware documental, 

Para el mes  se realizo el cargue de la documentacion recibida de acuerdo a las 

series y subseries que corresponden a la tabla de retención documental, cargue de 

la documentacion recibida de acuerdo a las series y subseries que corresponden a 

la tabla de retención documental, 

____________________________________________________________________ Dirección: Calle 19 # 9-95 Ed. Municipal – Segundo Piso ;  Tel: 54(+8 )7400084;  www.concejo-tunja-boyaca.gov.co,  

Tunja,  Boyacá Colombia



5

6

7

8

9

10

Observaciones por parte del supervisor (En caso de que aplique) 

Las evidencias se encuentran en el documento evidencias mes 

de abrilde la presente cuenta (pantallazos de documentos 

cargados  al drive)

Las evidencias se encuentran en el documento evidencias de la 

presente cuenta (pantallazos de los corresos con la solicitud de la 

informacion)

Las evidencias se encuentran en el documento evidencias de la 

presente cuenta (pantallazos de los archivos cargados)

Las evidencias se encuentran en el documento evidencias de la 

presente cuenta (pantallazos de los archivos descargados)

En el mes de julio se realizo el cargue de comprobantes de egreso contratistas 

2026 cuentas de cobro 2, 3, recibidas por parte de la dependencia acargo 

(Tesoreria), se realizo el cargue de comprobantes de egreso contratistas 2025 

cuentas de cobro 1, 2,3, 4,5 y 6 desde el CD 2025-001 hasta el CD 2025 -050, se 

realizo el cargue de comprobantes de egreso contratistas 2026 cuentas de cobro 

1, desde el CD 2025-001 hasta el CD 2025 -066

En el mes de junio se realizo el descargue del drive de contratación las historias 

laborales, contratos y adiciones de los colaboradores primer semestre vigencia 

2026, cargue de Historias laborales vigencia 2025, se realizo el cargue de Historias 

laborales vigencia 2026

En el mes de junio y julio se compartio al contratista Cristian Leonardo Cruz 

Cifuentes  la siguiente informacion actas 2025, actas 2026, y proyectos de acuerdo 

2025  con el fin de dar respuesta a Solicitud de información y documentación para 

dar respuesta al derecho de petición radicado el 11 de abril de 2026 por la 

Veeduría Ciudadana “Todo por Tunja, Control Ciudadano”presentado por el 

ciudadano señor LEONARDO BENJAMÍN QUINTERO BARÓN.en representación 

de la Veeduría Ciudadana “Todo por Tunja, Control Ciudadano”, reconocida 

mediante Resolución N° 006 de 2026 de la Personería Municipal de Tunja, se 

instalo la licencia del computador que contiene la informacion del software 

documental asegurando el acceso y funcionamiento del mismo y de igual forma se 

mantuvo el acceso restringido al mismo

Ejecutar las demás actividades que le sean asignadas por 

el supervisor y que se relacionen directamente con la 

operación, mantenimiento y mejora del Sistema de 

Gestión Documental y el software documental 

institucional.

Para el mes de julio se brindó apoyo para dar respuesta a solicitud de la

Veeduría Ciudadana “Todo por Tunja, Control Ciudadano” presentado por el

ciudadano señor LEONARDO BENJAMÍN QUINTERO BARÓN. en representación 

de la Veeduría Ciudadana “Todo por Tunja, Control Ciudadano”, se participo en el 

taller de SST formatos y gestion del cambio y el dia 27 de marzo se realizo la 

participacion en SSTcon el profesional Julian, se bindo apoyo para dar respuesta 

al derecho de peticion enviado a secretaria general dando  respuesta a todos las 

series en temas relacionados con movilidad y transporte desde el año 2016 a la 

fecha 

Administrar la custodia y control de circulación de los 

documentos digitalizados, asegurando integridad, 

seguridad de la información y trazabilidad de accesos y 

modificaciones conforme a los perfiles autorizados. 

Ingresar al software documental la documentación digital 

correspondiente a los expedientes de Acuerdos 

Municipales, Proyectos de Acuerdo, Actas de Plenaria, 

comprobantes de egreso, Actas de Comisiones y 

Resoluciones, asegurando su clasificación e indexación.

Apoyar el ingreso y organización en el software 

documental de los expedientes de historias laborales de 

concejales, funcionarios y contratistas, garantizando 

manejo reservado, acceso controlado y adecuada 

clasificación.

Actualizar y mantener la base de datos documental e 

índices de búsqueda, garantizando que los archivos de 

gestión se encuentren organizados, completos y 

disponibles para consulta institucional.

Apoyar la generación de reportes o listados documentales 

que requiera la Secretaría General o el supervisor del 

contrato para fines de control, seguimiento, auditoría o 

requerimientos internos.

En el mes de julio se compartio al contratista Cristian Leonardo Cruz Cifuentes  la 

siguiente informacion actas 2025, actas 2026, y proyectos de acuerdo 2025  con el 

fin de dar respuesta a Solicitud de información y documentación para dar 

respuesta al derecho de petición radicado el 11 de abril de 2026 por la Veeduría 

Ciudadana “Todo por Tunja, Control Ciudadano”presentado por el ciudadano señor 

LEONARDO BENJAMÍN QUINTERO BARÓN.en representación de la Veeduría 

Ciudadana “Todo por Tunja, Control Ciudadano”, reconocida mediante Resolución 

N° 006 de 2026 de la Personería Municipal de Tunja.

En el mes de julio se realizo la organización  de la informacion recibida (historias 

laborales 2024 y comprobantes de egreso  cuentas 2 y 3)  para el respectivo 

cargue en el software documental,generando un archivo excel en el cual realiza la 

actualizacion de la información recibida y faltante. se realizo la organización  de la 

informacion recibida (comprobantes de egreso 2025)  para el respectivo cargue en 

el software documental,generando un archivo excel en el cual realiza la 

actualizacion de la información recibida y faltante.

Las evidencias se encuentran en el documento evidencias mes 

de mayo de la presente cuenta (pantallazos de Acierdos 

municipales 2025 cargados)

Las evidencias se encuentran en el documento evidencias de la 

presente cuenta (fotos de la actividad realizada )
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NOTAS: 1 La  firma del concejal se registra en caso de que el contratista pertenezca a una unidad de apoyo, en caso contrario escribir NA

2

3 Anexar con el presente informe la planilla de pago de seguridad social del eriodo correspondiente 

Nombre Nombre Nombre 

Cargo Cargo Cargo 

Elaboró: Revisó: Aprobó:

En caso que para el periodo de reporte no se haya realizado alguna de las actividades, establecer la razon de la no realización y en evidencias registrar NA

FIRMA CONTRATISTA FIRMA SUPERVISOR

LINA AMADO HERNANDEZ

CONTRATISTA

ASTRID Y. SIERRA

ASISTENTE SECRETARIA GENERAL

BRAYAN FERNANDO GUIO GUERRERO

SUPERVISOR DEL CONTRATO
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Tunja,  Boyacá Colombia



EVIDENCIAS 

Contratista: Lina Amado Hernández 
Contrato No: CD 2026- 032 
Periodo de reporte: 02 DE JULIO DE 2026 AL 01 DE AGOSTO  DE2026 

Actividad 1: Ejecutar la puesta en funcionamiento, administración y operación diaria 
del software documental del Concejo Municipal de Tunja, asegurando su 
disponibilidad y correcta utilización conforme a los procedimientos internos. 

Actividad 2: Parametrizar y ajustar el software documental de acuerdo con la 
estructura documental de la entidad, garantizando su adaptación a los expedientes, 
series y subseries documentales aplicables. 



Actividad 3: Capacitar y brindar soporte técnico a los usuarios designados por la 
entidad en el manejo del software documental, incluyendo orientación para el cargue, 
clasificación, consulta y recuperación de información 

Actividad 4: Coordinar con dependencias, servidores y contratistas la entrega de 
información necesaria para la actualización del sistema, verificando que los 
documentos suministrados cumplan con criterios mínimos de identificación y 
organización. 



Actividad 5: Ingresar al software documental la documentación digital 
correspondiente a los expedientes de Acuerdos Municipales, Proyectos de Acuerdo, 
comprobantes de egreso Actas de Plenaria, Actas de Comisiones y Resoluciones, 
asegurando su clasificación e indexación. 

Comprobantes de egreso contratistas CTA  02 y 03 recibidas a la fecha  VIGENCIA 2026: 



Actividad 6: Apoyar el ingreso y organización en el software documental de los 
expedientes de historias laborales de concejales, funcionarios y contratistas, 
garantizando manejo reservado, acceso controlado y adecuada clasificación. 

Historias Laborales 2026 



Actividad 7: Administrar la custodia y control de circulación de los documentos 
digitalizados, asegurando integridad, seguridad de la información y trazabilidad de 
accesos y modificaciones conforme a los perfiles autorizados. 



Actividad 8: Actualizar y mantener la base de datos documental e índices de 
búsqueda, garantizando que los archivos de gestión se encuentren organizados, 
completos y disponibles para consulta institucional. 



Actividad 9: Apoyar la generación de reportes o listados documentales que requiera la 
Secretaría General o el supervisor del contrato para fines de control, seguimiento, 
auditoría o requerimientos internos. 

Las evidencias se encuentran en el documento evidencias mes de abril de la presente 
cuenta (pantallazos de documentos cargados  al drive) 

Actividad 10: Ejecutar las demás actividades que le sean asignadas por el supervisor 
y que se relacionen directamente con la operación, mantenimiento y mejora del 
Sistema de Gestión Documental y el software documental institucional. 

Evidencia: Para el mes de junio se brindó apoyo para dar respuesta a solicitud de la 
Veeduría Ciudadana “Todo por Tunja, Control Ciudadano” presentado por el 
ciudadano señor LEONARDO BENJAMÍN QUINTERO BARÓN. en representación de la 
Veeduría Ciudadana “Todo por Tunja, Control Ciudadano” 



EVIDENCIAS 

Contratista: Lina Amado Hernández 
Contrato No: CD 2026- 032 
Periodo de reporte: 02 DE FEBRERO DE 2026 AL 01 DE AGOSTO  DE 2026 

Actividad 1: Ejecutar la puesta en funcionamiento, administración y operación diaria 
del software documental del Concejo Municipal de Tunja, asegurando su 
disponibilidad y correcta utilización conforme a los procedimientos internos. 



 

 

 

 



Actividad 2: Parametrizar y ajustar el software documental de acuerdo con la 
estructura documental de la entidad, garantizando su adaptación a los expedientes, 
series y subseries documentales aplicables. 

 

 

 



 

 
Actividad 3: Capacitar y brindar soporte técnico a los usuarios designados por la 
entidad en el manejo del software documental, incluyendo orientación para el cargue, 
clasificación, consulta y recuperación de información. 

 



 

 

Actividad 4: Coordinar con dependencias, servidores y contratistas la entrega de 
información necesaria para la actualización del sistema, verificando que los 
documentos suministrados cumplan con criterios mínimos de identificación y 
organización. 



 

 



 

 

 

Actividad 5: Ingresar al software documental la documentación digital 
correspondiente a los expedientes de Acuerdos Municipales, Proyectos de Acuerdo, 
comprobantes de egreso Actas de Plenaria, Actas de Comisiones y Resoluciones, 
asegurando su clasificación e indexación. 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

Actividad 6: Apoyar el ingreso y organización en el software documental de los 
expedientes de historias laborales de concejales, funcionarios y contratistas, 
garantizando manejo reservado, acceso controlado y adecuada clasificación. 



 

 

 



 

 

 

 

 



Actividad 7: Administrar la custodia y control de circulación de los documentos 
digitalizados, asegurando integridad, seguridad de la información y trazabilidad de 
accesos y modificaciones conforme a los perfiles autorizados. 

 

En el mes de marzo se instaló la licencia del computador que contiene la información 
del software documental asegurando el acceso y funcionamiento del mismo y de igual 
forma se mantuvo el acceso restringido al mismo. 

En el mes de abril se hizo seguimiento y se informó sobre el funcionamiento de  la 
licencia del computador que contiene la información del software documental 
asegurando el acceso y funcionamiento del mismo y de igual forma se mantuvo el 
acceso restringido al mismo. 

 

 



Actividad 8: Actualizar y mantener la base de datos documental e índices de 
búsqueda, garantizando que los archivos de gestión se encuentren organizados, 
completos y disponibles para consulta institucional. 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

Actividad 9: Apoyar la generación de reportes o listados documentales que requiera la 
Secretaría General o el supervisor del contrato para fines de control, seguimiento, 
auditoría o requerimientos internos. 



 

Las evidencias se encuentran en el documento evidencias mes de abril de la presente 
cuenta (pantallazos de documentos cargados  al drive) 

 



 

Actividad 10: Ejecutar las demás actividades que le sean asignadas por el supervisor 
y que se relacionen directamente con la operación, mantenimiento y mejora del 
Sistema de Gestión Documental y el software documental institucional. 

Para el mes de abril se brindó apoyo para dar respuesta al derecho de petición enviado 
a secretaria general dando respuesta a todos las series en temas relacionados con 
movilidad y transporte desde el año 2016 a la fecha 

 

Evidencia: Para el mes de junio se brindó apoyo para dar respuesta a solicitud de la 
Veeduría Ciudadana “Todo por Tunja, Control Ciudadano” presentado por el 
ciudadano señor LEONARDO BENJAMÍN QUINTERO BARÓN. en representación de la 
Veeduría Ciudadana “Todo por Tunja, Control Ciudadano”.     g 
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HACE CONSTAR:

Que el (los) cliente(s)

LINA AMADO HERNANDEZ Identificado con CC 1193108559

Actualmente tiene(n) el producto Cuenta Ahorros, radicado(a) en la oficina AVENIDA
NORTE TUNJA, con las siguientes características:

Cuentamiga 

Número: 24138634195

Fecha de apertura: 9 de Septiembre de 2024

Condiciones de uso: Individual, 1 firmas(s), 0 sello(s) húmedo(s) o 
de caucho, sin protector

Estado: Cuenta activa 

Esta constancia se expide con destino a quien pueda interesar, realizada en el Canal
Digital de la ciudad de Bogotá, el día Miércoles, 04 de Marzo de 2026.

Cordialmente, 

Vicepresidencia de Banca Masiva


