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FORMATO INFORME INTEGRAL DE ACTIVIDADES Y SUPERVISION DEL
) CONTRATO No 042/2026
PERIODO: DEL 19 DE AGOSTO AL 18 DE SEPTIEMBRE DEL 2026
DATOS BASICOS DEL CONTRATO

CONTRATISTA MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON

CLASES DE Prestacion de | No.

CONTRATO Servicios CONTRATO | 042 del 2026
PRESTACION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS PARA
EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL DEL SISTEMA
DE GESTION DOCUMENTAL, MEDIANTE LA
PLANIFICACION, IMPLEMENTACION Y
ACOMPANAMIENTO DE LOS PROCESOS Y

OBJETO DEL CONTRATO HERRAMIENTAS ARCHIVISTICAS, EN CUMPLIMIENTO
DE LA LEY 594 DE 2000 Y DEMAS NORMATIVIDAD
ARCHIVISTICA VIGENTE, EN DESARROLLO DE LA
POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION
DOCUMENTAL, PARA EL CONCEJO MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO.

FECHA DE INICIO 19 de agosto de 2026
CATORCE MILLONES NOVECIENTOS SESENTA Y

VALOR

I'ﬁl é’l M'_’E" CONTRATO CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTE PESOS MCTE.

. ($14.965.920)

PLAZO DE EJECUCION

INICIAL Tres (3) Meses

FECHA DE TERMINACION :

INICIAL 18 de noviembre de 2026

ADICION N/A

VALOR TOTAL (CON N/A

ADICION)

PRORROGA N/A

FECHA TERMINACION (CON N/A

PRORROGA)

PERIODO DEL INFORME 19 de agosto al 18 de septiembre
CUATRO MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y

VALOR A PAGAR OCHO MIL SEISCIENTOS CUARENTA PESOS MONEDA
CORRIENTE ($4.988.640)

NO. DE PAGOS 3 PAGO NO. 1

AVANCE FISICO (%) 33.33%

Nota: Si se realizd mas de una Adicion o Prorroga inserte nueva columna.

) MEDIO DE
OBLIGACION CONTRACTUAL | i4I\C1'I\‘IIDAD DﬁSARROLLADA , VERIFICACION
1.1 Se realizo seguimiento | Se carga seguimiento

1. Apoyar en el seguimiento,
consolidacién y presentacion
de los indicadores, plan de
accién, Plan Anticorrupcién vy
mapa de riesgos del Sistema
de Gestion Documental.

permanente a los indicadores, al
plan de accién, y al mapa de
riesgos asociados al Sistema de
Gestion Documental, mediante la
revision y recopilacion de [a
informacion  correspondiente  al
avance y cumplimiento de las
actividades programadas.

los indicadores, Plan
de  Accion, Plan
Anticorrupcién  con
avance en el SECOP
II en la carpeta
Evidencias cuenta No
01-Obligaciéon No 01
y en el drive de
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En el marco de este seguimiento,
se ha efectuado la verificacion de
las acciones ejecutadas, asi como
de los avances y evidencias
generadas durante el periodo, con
el  propésito de  mantener
actualizada la informacion vy
facilitar su consolidacion. Teniendo
en cuenta que estos instrumentos
son objeto de seguimiento y
reporte  trimestral, se viene
adelantando la recopilacion vy
organizacion de la informacion
requerida para el proximo reporte
correspondiente al trimestre, cuya
consolidacion y presentacion se
realizara en el mes de octubre, de
acuerdo con los cronogramas
institucionales establecidos.

Lo anterior permite  contar
oportunamente con los insumos
necesarios para la consolidacion,
andlisis y presentacion de los
resultados, asi como para
identificar  posibles actividades
pendientes y realizar las acciones
de seguimiento requeridas para
contribuir al cumplimiento de las
metas y compromisos establecidos
en el Sistema de Gestion
Documental.

Gestion Documental.

2. Fortalecer la actualizacion,
implementacién y seguimiento
de las herramientas
archivisticas del  Concejo
Municipal de Villavicencio,
como: Programa de Gestion
Documental-PGD, Plan
Institucional de  Archivos
PINAR, Sistema Integrado de
Conservacion SIC y demas
herramientas archivisticas.

2.1 Se realizd seguimiento al
Sistema Integrado de Conservacion
(SIC) del Concejo Municipal de
Villavicencio, mediante la
verificacion del avance en |la
ejecucion de las actividades
programadas y de las acciones
implementadas en el marco de los
componentes que integran dicho
instrumento archivistico. Durante el
seguimiento se revisaron las
actividades  desarrolladas, los
avances evidenciados y el estado
de cumplimiento de los
COmMpromisos establecidos,
identificando aquellas acciones que
se encuentran pendientes de
ejecucion o que  requieren
continuidad y fortalecimiento.

Asimismo, se analizaron las
actividades pendientes con el
propdsito de  establecer las
acciones requeridas para su
desarrollo vy contribuir al
cumplimiento progresivo de las

Se carga el informe
enel SECOP Il enla
carpeta Evidencias
cuenta No 01-
Obligacion No 2 y se
encuentra en fisico en
el expediente del SIC
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medidas de conservacion vy
preservacion documental
contempladas en el SIC. Este

seguimiento permitid contar con
una vision actualizada del estado
de implementacion del
instrumento, facilitando la
identificacion de aspectos
susceptibles de mejora y Ia
definicion de acciones orientadas a
fortalecer - su ejecucion,
seguimiento y articulacion con la
gestién documental institucional.

3. Brindar apoyo técnico en los
procesos de auditoria interna y
preparacién para la auditoria

externa verificando el
cumplimiento de la
normatividad archivistica
vigente, asi como de los

procesos y procedimientos de
gestion documental adoptados
por el Concejo Municipal de
Villavicencio.

3.1 En cumplimiento de Ia
obligacion de brindar apoyo técnico
en los procesos de auditoria
interna y en la preparacion para la
auditoria  externa, se apoyd
técnicamente la preparacion 'y
desarrollo de la auditoria externa
de seguimiento y recertificacion
realizada por ICONTEC a los
sistemas de gestion implementados
por el Concejo Municipal de
Villavicencio, correspondientes a
las normas ISO 9001 e ISO 45001.

De igual manera, se realizd el
acompanamiento  durante el
desarrollo de la auditoria a los
diferentes procesos de la entidad,
brindando apoyo en la revision y
disposicion de la informacion vy
documentacion requerida por los
auditores, asi como en la atencion
de los requerimientos y
verificaciones efectuadas durante
las jornadas de auditoria.

Estas actividades  permitieron
contribuir a la adecuada
preparacion de la entidad para el
proceso de auditoria, verificando la
disponibilidad y organizacion de los
documentos y registros asociados a
los procesos y procedimientos de
gestion documental, y apoyando el
cumplimiento de los requisitos
establecidos en la normatividad y
en los sistemas de gestion
adoptados por el Concejo Municipal
de Villavicencio.

Se carga el registro
de asistencia, registro
fotografico, SECOP II
en la carpeta
Evidencias cuenta No
01-Obligaciéon No 03
y en fisico en el
Programa anual de
auditorias de Control
Interno.

4. Apoyar en la elaboracion,

gestion y  tramite de
certificados de tiempo
laborado (CETIL),

garantizando la veracidad de
la informacion y el
cumplimiento de los

4.1 Se realizd la compilacion y
revision de la  informacion
disponible para la elaboracion del
Certificado de Tiempo Laborado
(CETIL) del seior Carlos Alberto
Bohérquez Noa. En el proceso de
verificacion se evidencié que no se

Archivo con la
evidencia del CETILL,
cargados en el SECOP
II en la carpeta
Evidencias Cuenta No
01- Obligacién No 04
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procedimientos establecidos

cuenta con los documentos de
némina ni con soportes que
permitan  verificar los  pagos
efectuados durante el periodo
objeto de la solicitud. En
consecuencia, se programara una
mesa de trabajo con el abogado
encargado, con el fin de analizar la
documentacién disponible y definir
la procedencia de la elaboracion
del CETIL o, en su defecto,
establecer la respuesta que debera
emitirse al peticionario

5. Brindar acompafiamiento
profesional en la socializacion
de directrices, capacitacion y
el seguimiento frente a Ila
gestion de las acciones
correspondientes a los planes
de accion en la Gestion
Documental

5.1. Se realizé el acompafiamiento
profesional en la socializacién y
seguimiento de las directrices y
acciones relacionadas con los
planes de accién de la Gestion
Documental, mediante la
preparacion y presentacion de la
informacion requerida para atender
la auditoria realizada por ICONTEC
al proceso. En desarrollo de esta
actividad, se consolidé y organizo
la informacion correspondiente a
los avances del proceso, las
acciones ejecutadas, los
mecanismos de seguimiento
implementados y los resultados
obtenidos frente a las actividades
programadas.

De igual manera, se realizd la
socializacion de los avances vy
acciones adelantadas en materia
de Gestion Documental, brindando
el acompafamiento  requerido
durante el desarrollo de la auditoria
y atendiendo las solicitudes de
informacion y verificacion
efectuadas por la auditora. Lo
anterior permiti6 evidenciar el
seguimiento realizado a las
acciones establecidas y los avances
alcanzados en el fortalecimiento
del proceso.

Como resultado de la auditoria,
durante la reunion de cierre, la
auditora de ICONTEC destacod
como fortaleza el proceso de
Gestion Documental, reconociendo
los avances evidenciados en su
gestidn, seguimiento y desarrollo,
asi como las acciones
implementadas para contribuir al
mejoramiento continuo del
proceso.

Archivo con registro
de asistencia, registro
fotografico,
presentaciones de la
presentacion.
cargados en el SECOP
II en la carpeta
Evidencias Cuenta No
01- Obligacion No 05
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6. Realizar visitas de asesoria
y seguimiento a las
dependencias del Concejo
Municipal de Villavicencio, con
el proposito de fortalecer la
implementacion de las Tablas
de Retencion Documental y el
cumplimiento de los
lineamientos archivisticos.

6.1. Se realizd visita de asesoria y
seguimiento a la dependencia de
Control Interno del Concejo
Municipal de Villavicencio, con el
propésito de  fortalecer la
implementacion y aplicacion de las
Tablas de Retencién Documental
(TRD) y el cumplimiento de los
lineamientos archivisticos
establecidos. Durante la jornada,
se brindé asesoria y orientacion a
los contratistas de  Gestion
Documental y Archivo Central,
atendiendo las inquietudes
presentadas y  proporcionando
lineamientos relacionados con la
organizacion, clasificacién, manejo,
conservacion y disposicion de los
documentos, de acuerdo con los
instrumentos archivisticos y
procedimientos establecidos.

Asimismo, se realizé seguimiento a
las actividades adelantadas por los
contratistas de Gestion Documental
y Archivo Central, identificando
aspectos susceptibles de mejora y
brindando las recomendaciones
necesarias para fortalecer Ila
aplicacion de las Tablas de
Retencién Documental, la
organizacion de los archivos y el
adecuado manejo de la
documentacion  producida vy
recibida por la dependencia.

La asesoria permitié orientar al
personal involucrado en la gestion
de los documentos, fortalecer la
aplicacion de los lineamientos
archivisticos y promover el
cumplimiento de las disposiciones
establecidas para la adecuada
gestion, organizacion y
conservacion de los documentos
institucionales.

Archivo , registro
fotografico, cargados
enel SECOP Il enla
carpeta Evidencias
Cuenta No 06—
Obligacién No 06

7. Brindar apoyé en las
convocatorias y reuniones del
Comité Institucional de

Gestion y Desempefio

7.1 Se mantuvo la disposicion y el
acompafiamiento para apoyar las
actividades relacionadas con las
convocatorias y reuniones del
Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, realizando el
seguimiento a los asuntos
susceptibles de ser incluidos en la
agenda y manteniendo la
disponibilidad para adelantar las
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gestiones correspondientes a su
convocatoria y desarrollo.

Durante el periodo objeto del
presente informe, se verifico que
no se presentaron asuntos o temas
que requirieran ser sometidos a
consideracion del Comité, razdn
por la cual no fue necesaria la
programacion de una sesidén. No
obstante, se mantuvo la disposicién
para brindar el apoyo requerido en
la preparacion de la agenda,
convocatoria, organizacion de la
informacion y demés actividades
necesarias para el adecuado
funcionamiento del Comité, en
caso de ser requerido.

8. Apoyar de manera
profesional la supervision de
los contratos que se
encuentren a cargo de Ia
secretaria general

Se realizd la revision del informe
presentado por la contratista
Natalia Ballén Montenegro, en el
marco del apoyo a la supervisién
designado por el supervisor del
contrato. Igualmente al Contratista
Juan Felipe Macias, asignado al
Archivo Central contrato 038 del
2026.

Durante la actividad, se verifico el
cumplimiento de las obligaciones
contractuales, los plazos
establecidos, los entregables y los
soportes documentales aportados,
con el fin de garantizar Ila
adecuada ejecucion del contrato y
la conformidad de los productos
presentados.

Asi mismo, se efectud la validacién
de la informacion contenida en el
informe, asegurando que cumpliera
con los requisitos técnicos vy
administrativos definidos
contractualmente, contribuyendo al
adecuado seguimiento, control y
supervision del contrato.

Archivos en fisico
queda en presidencia
en la carpeta del
contrato.

9. Las demas asignadas por el
supervisor del contrato y que
tengan relacion con el objeto
contractual

Para este periodo no se asignaron
obligaciones diferentes por parte
de la supervision.
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INFORMACION ADICIONAL
PAGO DE SEGURIDAD
SOCIAL DAIES
Periodo Cotizado AGOSTO
Numero de Planilla 9510037311
IBC (Ingreso Base de
Cotizacion) FERLLED
Valor pagado a SALUD $326.500
Valor pagado a PENSION $418.000
Valor pagado a ARL $13.700
Total, pagado $758.200
Nota Sl realizd pago para mas de un Perlodo o finalizando contrato mserte nueva columna
e BALANCE FINANCIERO
CONCEPTO VALOR FECHA %
VALOR INICIAL DEL CONTRATO $14.965.920 19/08/2026 al 18/11/2026 100%
ANTICIPO 1 ADICION - - -
MODIFICACION
PAGOS ACUMULADOS (A partir - - -
del 2do informe)
PAGO AUTORIZADO EN EL
PRESENTE INFORME $4.988.640 19/08/2026 al 18/09/2026 33.33%
SALDO A FAVOR DEL $9.977.280 19/09/2026 al 18/11/2026 66.67%
CONTRATISTA
TOTAL, CONTRATO $14.965.920 19/08/2026 al 18/11/2026 100%
. FIRMAS ‘ »
DECLARACION DEL CONTRATISTA: Manifiesto | CONTRATISTA
que he cumplido con las obligaciones derivadas del | Nombre: Milena Lucia Gonzalez

contrato y que las actividades mencionadas en el
presente informe corresponden a las labores

efectivamente desarrolladas en el periodo indicado,
declarando que seré responsable por las afirmaciones

contenidas en el presente documento, que sirve
como soporte para certificar el cumplimiento del
objeto del contrato.

Alarcon
Cédula: 40.437.004

Firm\

DECLARACION DEL SUPERVISOR Y/O
INTERVENTOR: Una vez verificado los soportes
allegados por el contratista manifiesto que el/la
contratista ha cumplido a la fecha con las
obligaciones establecidas en el contrato.

SUPERVISOR/INTERVENTOR

Nombre: Helder German Pardo
Buitrago
Cargo S

APOYO A LA SUPERVISION (Si
Aplica)

Nombre: Natalia Andrea Ballén
Montenegro

Cargo o numero de contrato: No
____del 2026

Firma: Q\M |




