v |

Municipiods .
Dosquebradas

MACROPROCESQ: APOYO

PROCESO: GESTION JURIDICA ASESOR{A DEPRENSAY

COMUNICACIONES
SUBPROCESO: CONTRATACION

ACTADE PAGO FINAL VERSION: 5

PRESTACION DE SERVICIOS: X

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No €D-1207-2025

OBRA: SUMINISTROS:

MUNICIPIO DE DOSQUEBRADAS

DIANA LUCIA SAA BECERRA

LUZ PIEDAD ZAPATA GONZALEZ

"PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO PARA CONTRATAR LA DIFUSION Y PROMOCION DE
LOS PLANES, PROYECTOS, PROGRAMAS, MENSAIES Y CAMPANAS DE LA ALCALDIA DE
DOSQUEBRADAS, EN LOS MEDIOS DE COMUNICACION (RADIALES, TELEVISIVOS, DIGITALES E
IMPRESOS) DE COBERTURA A NIVEL LOCAL, REGIONAL, NACIONAL E INTERNACIONAL."

CUATRO {4) MESES

—

29 DE JULIO DE 2025

28 DE NOVIEMVIBRE DE 2025

SEIS MILLONES DE PESOS M/CTE $ 6.000.000

El valor del presente contrato es de SEIS MILLONES DE PESOS M/CTE (56.000.000}, LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS cancelard al contratista mediante pagos parciales
mensuales vencidos por valor de UN MILLON QUINIENTOS MIL PESOS MCTE ($ 1.500.000)
y/o proporcionales a la prestacién del servicio, previa certificacién de cumplimiento a
satisfaccion expedida por el supervisor del contrato, una vez presentados y aprobados los
informes periédicos en las términos previstos y la acreditacién de que el contratista se
encuentra al dia en el pago de aportes relativos al sistema integral de seguridad social.

$0

RDJ 20251207

2.3.2.02.02.009.M.275.7.17.1.21C

FECHA PRORROG,

27/12/2025

1 28/11/2025

' FECHA ADICION

S 1.500.000 RDI20252319

1 28/11/2025

SUSPENSIONES




VIGENCIAS FUTURAS b

BALANCE DEL CONTRATO |
VALOR CONTRATO ! $ 6.000.000
1a ADICION ! $ 1.500.000
2a ADICION ﬁ Y
T 4
VALOR ACTAS ANTERIORES | 6.000.000] /
/ALO CIAL FINAL 1.500.000
SALDO A LIBERAR |
7.500.0001 $ 7.500.000
$ -
+ -3 -
VALOR A PAGAR AL CONTRATISTA [$ 1.500.000 |
) I

i
Para la cancelacion de la pre:sentc acta, se tuvo en cuenta entre otras, las actividades evidenciadas en el informe anexo, y si es contrato

. } .
de obra se anexa el cuadro de obras ejecutadas.
1 ]
'
i
i

b
Estas actividades fueron desfarrolladas en las fechas comprendidas entre el dia 29 de Noviembre de 2025 y el dfa 28 de Diciembre }*{
2025, f

'

I
'
!

El contratista presento al dia; los pagos de seguridad social y documentos requeridos, como consta en los anexos.
Las actividades fueron verifi;ada. y aprobadas.

i

|

Para constancia se firma en bosquebradas a los 29 dfas del mes de diciembre de 2025.'/

i
'
!

MDMTA Gdizz‘AF EZ BECERRA

Interventor / Superv;isor { Contratista

[
; E Plantilla V.4- fecha devigencia 1 de junio de 2023
i

.
i
i
;
!
|




EQUIVALENTE A FACTURA
{Atticulo 3 Decreto 522 de Marzo de 2003)

EL MUNICIPIO DE DOSQUEBRADAS
NIT. 800.099.310 - 6
DEBE A

Nombre del Contratista DIANA LUCIA SAA BECERRA
I

}
|
;
!
|
!

Correo Electronico saabecerradiana@gmail.com .
RUT-CEDULA | 31330326 |
| ya
‘ Actividad Economica | | e/ | |
, : .
\ Cuenta Bancaria ] 44344340005ﬂ Banco r Davivienda JTipo Ahorros Com'ente [:l
( [vetEfonol TelEfono Cel; 3043115664 :
N A [ g
Direcciln Calle 41 N? 13-32 Buenos Aires

VALOR :

CLCONGEPTO 5 1. . T4 R 0 - TERMINACION  _ INGRESO
s e e IRERNIAR A.(DDIMM/AA) ANTESDEIVA

"PRESTACION DE SERVIC]OS DE APOYO PARA
CONTRATAR LA DIFUSION Y PROMOCION DE LOS
’ PLANES, PROYECTOS, PROGRAMAS MENSAJES Y
CAMPANAS DE LA ALCALDOA DE DOSQUEBRADAS, EN
|
|

/

29I11I202/ 28/12/2025/ $ 1.500.000 $0 $ 1.500.000,

LOS MEDIOS DE COMUNICACION {RADIALES,
TELEVISIVOS, DIGITALES E IMPRESOS) DE COBERTURA A

NIVEL LOCAL, REGIONAL, NACIONAL. E INTERNACIONAL"

TOTALES

| LA SUMA DE: © UN MILLON QUINIENTOS MIL PESOS MCTE

MARQUE StONO

3(\“ i v enta 0e L0790 CALCULO APORTES OBLIGATORIOS A
SEGURIDAD SOCIAL (SALUD PENSI"N

Solicitud Aportes

Planiila pagos a segundad

soclal. Cuentas AFC

Solicitud Aportes fondo de Otes Aporte abligatorio a salud
(12,6%) Minimo

pensiones voluntarias.

Aporte obligatorio a pensidn
(16%) Minimo § 227.300

Fondo de sofidaridad
pensional 1%.

Aportes a Riesgos laborales

(ARL) $ 7.500
Caja de compensacién $ 28.500
otal Aportes Obligatorios £ 441.800

31330326 |
Me permito certificar bajo la gravedad de juramento, que de acuerdo con el Articulo 329 def E.T. Mis ingresos por mi actividad como trabajador independiente corresponden al

80% del total de mis ingresos. Apllcar retencion Art. 383 E.T. Dcto 089 de 2013.

i
|
|
|




) t

MUNICIPIO DE DOSQUEBF(ADAS1 MUNICIPIO DE DOSQUEBRADAS . 329093
NIT: 800089310 : Tesoreria Municipal
; RECIEO No.
! - .
' COMPROBANTE DE PAGO RENTAS VARIAS 5444502
NITo C.C | Nombre o Razén Social Fecha Emision: 27/NQV/2025
31330326 DIANA SAA Fecha Vence: 30UNOV/2025
w LIOUlDACIO“ ' LIQUIDACION CONCEPTOS TESORERIA VALOR
E , ; Cédigo Descripcion
i 377 | Estampilla Pro Bienestar Adulto Mayor . 3077 Estampilla Pro Bienestar Adulto Mayor 45.000
5 Observaciones ! TOTAL A PAGAR A5.000
m Liquidacion de Estampilla Pro Blenestar Adulto Mayor.
C | CONTRATO: 1207 ‘
E No. ACTA: 05
() VR ACTA: $1.500.000
(&)
T .| Municipio de Dosquebradas - Tesoreria Municipal
N ‘ 329083

COMPROBANTE DE PAGO RENTAS VARIAS

RECIBO No. 5444502

NIT o C.C. deal sujeto

Nombre o Razén Social

Focha Ervieion 27 /NOVIZ025] Vencimiento: SUNOVIZ025

31330326

—

DIANA SAA

Observaclones

Liquidacion de E?tampilla Pro Bienestar Adulto Mayor. CONTRATO: 1207 No. ACTA: 05/

VR ACTA: ¢ 4 £00.000

BANCO{\\

=z AR At

(#1 5)7709998659063(8020)000005444502(3900)00000000045000(96)20251 130




s .

27144125, 15:23 * ' Dosquebradas Estampifia Adulto Mayor | AVALPAY Checkout Prod

LUNICIPIO DE
PGBEAUBERADAS

!
|
l
t
,
|

Transaccidn Aprobada
Método de pago f

m Cuentas débiito iahorro y corriente
(PSE) !

'
'

Total pagado i éanco

$45.00000 | BANCOLOMBIA

o

b
Autorizacion [ CUS \{Fecha de ransaccion
1960358950 : 2025-11-27 15:22:15
Recibo " Ibireccisn 1P
8015376 §186.87.28.23

I

: o
Cédigo Respuesta . |
00 o

& comprobants serd enviado a

. . : ! .
solucionesintegralesestatales@gmail.com

. i
L Y}ttps:llcheckout.avalpaycenter.comlspa(state/9499464/d80cd730f3532235ﬂ3063980d94f7b6

i !
i |
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| MUNICIPIO DE DOSQUEBRA;DAS; MUNICIPIO DE DOSQUEBRADAS 329092
| NIT: 800099310 L Tesoreria Municipal
P ’ : RECIBO No.
i
- COMPROBANTE DE PAGO RENTAS VARIAS 5444501
|
NIT 0 G.C { Nombre o Razén Social Fecha Emision: 27/NOV/2025
31330326 DIANA SAA Fecha Vence: 30/NOV/2025
| i )
w LIQUIDACION LIGUIDACION CONCEPTOS TESORERIA ‘ VALOR
E : Cédigo Descripcién
LLt 334 | Estampilla Progultura 3034 Estampilia ProCultura 7.500
; Obsetvaciones | TOTAL A PAGAR 7.500
M Liquidacion de Estampilla Procultura. |
C | CONTRATO:1207 b
E No. ACTA: 05 5 ,
& | VRACTA: §1.500.000 !
S |
e e e e e e e e e L e e e e e e e e i e
L : \  Municipio de Dosquebradas - Tesoreria Municipal :
g i p 320002
|
; COMPROBANTE DE PAGO RENTAS VARIAS REGIEO No. 5444501
NIT o C.C. del sujeto Co Nombre o Razén Social Fecha Emision: 27/NOV/2025| Vencimiento: 30/NOV/2025
31330326 DIANASAA. | |
Observaciones Liquidacion ;He Estampilla Procul_tura. GONTﬁATO: 1207 No. ACTA: 05 / VR ACT‘-“ $ 1.500.000

(415)7709998659063(8020)000005444501(3900)00000000007500(96)20251130

scowulll 110

BANCO, —.
()



27111125, 15:21

Transaccidn Aprobada

Método de pago

(PSE)

Total pagado
$7.500,00

Autorizacién / CUS
1960353642 ‘

Recibo
9015315

Caodigo Respussta
00

S e

2 Cuentas débito ahorro y corriente

?anco
BANCOLOMBIA
Fecha de transaccion
‘:2025-11-27
15:20:28

|

Direccion P

186.87.28.23
f

|

P

" o

El comprobinte sera enviado @

N = | o
solucionesintegralesestatales@gmail.com

T

Dosquebradas Estampilla Procultura | AVALPAY Checkout Prod
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RAZON SOGIAL ; DIANA LUCIA SAA BEGERRA
IDENTIFIGAGION: .|6G-31330326

COD. DEPENDENGIA O SUCURSAL: 1 ]

NOM. DEPENDENGIA O SUCURSAL: | DIANA LUGIA SAA BEGERRA
FECHA GENERAGION REPORTE: 2025-11-27

FECHA LIMITE DE PAGO: 2026-01-08

FECHA DE PAGO: 2025-11-27

ENTIDAD DE PAGO: BANCOLOMBIA

PERIQDO PENSION: 202512

PERIQDO SALUD: 202512 /

NUMERO PLANILLA: 35486894

TOTAL COTIZANTES: 1

REFERENGIA DE PAGO (PIN): 35486894

TIPO DE PLANILLA:
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MACROUPROCESO: APOYO

PROCESO: GESTION JURIDICA

PRESTACION DE SERVICIOS Y DE OBRA

VERSION:5

\ it DESPACHO DEL
M'i ._ e SUBPROCESO: CONTRATACION ALCALDE
Dosquepradas INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATISTAS '

1. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

[secretaria: _________|DESPACHO DEL ALCALDE Area: "~ | OFICINA DE PRENSA Y COMUNICACIONES
Tipo de Contrato celebrado: PRESTACION DE SERVICIOS e
Ndmero del Contrato: - 1207 Informe No.: FINAL
Periodo al que corresponde | Del 29 de noviembre al 28 de diciembre - o
el presente informe: de 2025 Plazo de Ejecucion: | 5 MESES
Contratista: DIANA LUCIA SAA BECERRA Supervisor: LUZ PIEDAD ZAPATA GONZALEZ

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES EJECUTADAS:

EVIDENCIAS - /

exceder la cantidad de dos (2)
diarias. El contenido debe ser
faciltado y aprobado por la
Oficina de Prensa y
Comunicaciones.

OBLIGACIONES OBSERVACIONE

PACTADAS/ALCANCES DEL | ACTIVIDADES EJECUTADAS SOPORTES ~ DE = LA|g DEL

CONTRATO EJECUCION = DE LAS| conNTRATISTA
OBLIGACIONES

1. Publicar quince (15) piezas | Se publicaron 15 piezas piezas graficas en formato post (banner o|Todas estas evidencias se

gréficas en formato post|imagen fijla) mensualmente, en el medio digital contratado, cuyas | relacionan en el informe

(panner o imagen fija) publicaciones no podran exceder la cantidad de dos (2) diarias. El | Formato de Evidencias

mensualmente, en el medio|contenido debe ser facilitado y aprobado por la Oficina de Prensa y Anexo.

digital contratado, cuyas | Comunicaciones: .

publicaciones no  podran

2. Publicar doce (12) videos o

publicaciones __ no podran

Se Publicaron doce (12) videos o spots formato reels mensualmente, en
el medio digital contratado, cuyas publicaciones no podrian exceder la

spots formato reels
mensualmente, en el medio | cantidad de dos (2) diarias. El contenido debia ser facilitado y aprobado
digital contratado, cuyas | por la Oficina de Prensa y Comunicaciones:

Todas estas evidencias se
relacionan en el informe
Formato de Evidencias
Anexo.
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MACKUGPROCESO: APOYO o
PROCESO: GESTIC |
CESO: GESTION JURIDICA DESPACHO DEL
SUBPROCESO: CONTRATACION ALCALDE
“Municipio de
wltin ol INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATISTAS VERSION:5
PRESTACION DE SERVICIOS Y DE OBRA 2
OBLIGACIONES B NS e La | OBSERVACIONE
PACTA'D'AS'/AL"CANCES" DE! 'ACT|V|DADES EJECUTADAS_ - T T - ST Ty SUICHE - raslS. - - . -DEL
'CONTRATO EJECUCION = DE LAS| conTRATISTA
ol ... _|OBLIGACIONES .. _ | ZONIRAIISIA

exceder la cantidad de dos (2)
diarias. El contenido debera ser
facilitado y aprobado por la

Se publican 12 videos o reeles durante el periodo de este informe

Oficina de Prensa y
Comunicaciones.
3. Asistir y transmitir | Se Asistio y transmitié mensualmente un (1) Live (Instagram o Facebook) | Todas estas evidencias se

mensualmente un (1) Live
(Instagram o Facebook) de
rueda de prensa y/o eventos de
minimo cinco (5) minutos, que
se convogue por parte de la
Oficina de Prensa y
Comunicaciones.

de rueda de prensa y/o eventos de minimo cinco (5) minutos, que se
convoque por parte de la Oficina de Prensa y Comunicaciones. En este
caso parte del recorrido del primer Viacrucis de este afio organizado por
la Administracion Municipal y alcalde de Dosquebradas Roberto Jiménez
Naranjo, con la aprobacién de la Oficina de Comunicaciones.

Se asiste y transmiten mensualmente 1 live

relacionan en el informe
Formato de Evidencias
Anexo.

4. Realizar y publicar en las
redes sociales del medio de
comunicacién contratado, la
cantidad de dos (2) entrevistas
mensuales, a voceros
autorizados por la Oficina de
Prensa y Comunicaciones, con
un tiempo minimo de duracion
de 3 minutos.

Se Realiz6 y publicé en las redes sociales del medio de comunicacion
contratado, la cantidad de dos (2) entrevistas mensuales, a voceros
autorizados por la Oficina de Prensa y Comunicaciones, con un tiempo
minimo de duracién de 3 minutos.

Se realiza y publican 2 entrevistas durante el periodo comprendido de
este informe

Todas estas evidencias se
relacionan en el informe
Formato de Evidencias
Anexo.

5. Entregar certificado con las
estadisticas reales de cada una
de las publicaciones realizadas

en las redes sociales
contratadas, teniendo como fin
la de permitir  conocer

En el formato de videncias reposan todos los pantallazos de las
estadisticas de cada publicacién de que tratan los alcances 1, 23 y 4
del presente contrato.

Se entrega el certificado con las estadisticas reales de cada publicacion
realizada.

Todas estas evidencias se
relacionan en el informe
Formato de Evidencias
Anexo.
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/ y sy
MACKUPROCESO: APOYO S
PROCESO: GESTION JURIDICA DESPACHO DEL
R aicatl SUBPROCESO: CONTRATACION ALCALDE
“Municipio de.
Dosquebradas INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATISTAS VERSION:5
_ PRESTACION DE SERVICIOS Y DE OBRA -
OBLIGACIONES B NS bE LA |OBSERVACIONE
PACTADAS/ALCANGES ~ -DEL [ACTIVIDADES EJECUTADAS - ——— = - =~ ——-  — = ——— | peoidN = DE “LAS| i o~ DEL
'CONTRATO. .. N N oo _|OBLIGACIONES .. . |CONTRATISTA |
objetivamente - impactos, L
alcances, Impresiones,
Interacciones ylo
Reproducciones de la

Publicacién alusivas a la
ejecucion y cumplimiento del
Plan de Desarrollo Municipal y
las campafas y/o eventos
institucionales que se creen en
la administracion. _

En calidad de contratista Anexo al presente informe que elaboré, los sopories de pago de la Seguridad Social y ARL, correspondiente al més
de diciembre de la vigencia 2025 y pago de los impuestos municipales.

En calidad de supervisor informo que las evidencias presentadas como soporte de ejecucion de las obligaciones contractuales son validas y
suficientes. Se verifico el pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social y el pago de los impuestos municipales.

En calidad de Supervisor certifico que no se han materializado los riesgos que se encuentran descritos en la Matriz de Riesgos de Contratacion
elaborada para este contrato.

En constancia se firma por las partes. interesadas a los 29 dias del mes de diciembre del afio 2025.

T : . .
e ) ]
(9> »{.ﬁ.fj&ézwﬁ , - ( 5% MOCQ zcho‘;\lq
Contratista . L DAD ZAPATA GONZALEZ

DIANA LUCIA SAA BECERRA Supervisor




MACROPROCESO: APOYO
| | PROCESO: GESTION JURIDICA DESPACHO

‘ . SUBPROCESO: CONTRATACION DEL ALCALDE
Mun[clplo de . ,
Dosquebradas | RE-EVALUACION DE PROVEEDORES VERSION:2

El dlhgenmamlento ‘de este formato es obligatorio, debe adjuntarse al acta final, y es requerida
; para el ultimo pago.

‘bqvebcc\&om D'y @m(b‘t wlr
DE, % D1 3306
NOMBRE DEL INTERVENTOR / SUPERVISOR: LUZ PIEDAD ZAPATA GONZALEZ

TIPO DE C(gNTRATO OBRA______ SUMINISTRO PRESTACION DE SERVICIOS
CUAL

Por medio del siguiente formato'el Interventer / Supervisor verifica de una manera préctica las condiciones de ejesucién del objeto contractual,
Marque con una X en la casilla frente a la opcion que eval(a la ejecucion, solo una vez por item.

PARA ELITEM 1, 2 Y 4 SOLO HAY 2 OPCIONES DE RANGO DE EVALUACION 1Y &
PARA LOS DEMAS ITEMS EXISTEN 3 RANGOS DE EVALUACION 13Y 5

'
|

‘ ‘ PUNTAIJE
ITEM CRITERIO
i 5
Cumpllmiénto de! ohjeto i
i del contrato No cumple Cumple 7<
Calidad de bien, obra o L
2 servicio No cumple Cumple \F
Cumplimilento en los inint::t?laha )Q
3 tiempos de entrega o No cumple Py s't)ifi cada Cumple
ejecucion 3
Solucidn & quejas y Cumple o no
4 reclamos No cumple se presentaron
. 1 . MARQUE CON
ol ftem 1 5 RE-EVALUACION UNA X
onsolidar i
puntaje por ftem 2 @) DE 16 A 20 \F
“item ftem 3 5 CUMPLE
ftem 4 5 MENOS DE 16
SUMA NO CUMPLE
TOTAL

FILM; %EL INTERVENTORISEPERVISOR

'

Fecha de vigencia: Septiembre 26 de 2018

Avenida Simén Bolivar — Centro Administrativo Municipal CAM — Teléfono: 3116566 Ext 207-208
Cédigo Postal 661001 - contratacion@dos uebradas.qgov.co- NIT: 800099310-6
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Munlclplo de L )
Dosquebradas ‘PAi Y SALVO GESTION DOCUMENTAL

MACROPROCESO APOYO
PROCESO: GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS Y DE
LA INF'ORMACION

SUBPROCESO: GESTION DOCUMENTAL DESPACHO DEL

| VERSION: 06 ALGALDE

FV: 05/2024

LUz PIEDAD ZAPATA GONZALEZ en calidad de Interventor Supervisor __X___ Jefe
‘ de la Secretaria de Despacho: ASESORIA PRIVADAY Oficina

COMUNICACIONES certifico que el
con Cédula de Ciudadania No.

inmediato 1 E
Produclora PRENSA

sefior(aft

teléfono:
electronico_&& S
DILIGENCIE ESTE ESPACIO S| LA CERTIFICACION SE EXPIDE PARA UN EMPLEADO

PUBLICO (empleado publico titular de carrera, Libre Nombramiento y Remocidn,
Nombramiento en Provnsmnalldad)

Decreto de nombrén1iénto No. ___confecha: _/ /[ y teléfono:

__correo electronico
o
|
. . ’
Relacione las funciones en materia de Gestion Documental:

|

f
|
|
b

]
&
j

DILIGENCIE ESTE E;SPACIO S LA CERTIFICACION SE EXPIDE PARA UN CONTRATISTA:

Contrato No Fecha de terminacion:

l
Relacione las obhgactones contraidas en materia de Gestion Documental:

_NO | POSEO | OBLIGACIONES

* Plantilla V.3 - fecha de vigencia 1 de junio de 2023.




MACROPROCESQ: APOYO

PROCESO: GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS Y DE
LA INFORMACION

SUBPROCESO: GESTION DOCUMENTAL DESPACHO DEL

Muniéi'piv de o . ALCALDE
Dosquebradas . , VERSION: 06
‘PAZ Y SALVO GESTION DOCUMENTAL

| FV: 05/2024

Wr pey  bid o

PARA Ei. DILIGENCIAMIENTO DE LA CERTIFICACION TOME EN CUENTA:

1. REFERENTESE NORMATIVOS:
Cumpli6 con lo indi'cadio en:

! |
Ley 1952 de 2019, articulo 38 numeral 6: “custodiar y cuidar la documentacion e informacion que
por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, €
impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos”.

El articulo 15 de la: Ley 594 de 2000: (...) “Los servidores publicos, al desvincularse de las
funciones titulares, enttregaran los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados,
conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacion, sin que
ello implique exonerac::ién de la responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades”.

El articulo 2.8.2.2.4!del Decreto 1080 de 2015 (sector cultura) que dice asi: “Inventario de
documentos. Es responsabilidad de las entidades del Estado a través del Secretario General o de
otro funcionario de igual o superior jerarquia, y del responsable del Archivo o guien haga sus
veces, exigir la eritrega mediante inventario, de los documentos de archivo que se encuentren en
poder de servidores piiblicos y_contratistas, cuando estos dejen sus cargos o culminen las
obligaciones contractliales, De igual forma, deberan, denunciar ante los orgahismos de control el

'

incumplimiento de esta obligacién para las acciones del caso. “Negrita Subrayado fuera de texto”.

|

Ef articulo 1.3.2. del Acuerdo No. 001 de 2024 que dice asi: Recibo y entrega de documentos
de archivo. Todo servidor ptblico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo recibira o
entregara, segun sea el caso, los documentos y archivos mediante inventarios documentales de
conformidad con el /Cuadro de Clasificacion Documental - CCD, con el fin de garantizar la
continuidad de la gestion publica; las areas de Gestion Humana, o quien haga sus veces, apoyadas
en la Politica Institucional de Gestién Documental de la entidad, estableceran los procedimientos
internos que permitan cumplir con esta disposicion, los cuales deben estar incluidos en el Sistema
Integrado de Gestion— SIG.

Paragrafo 1. Los ‘suj{etos obligados son responsables de incorporar acciones en los procedimientos
y minutas de contrato para garantizar la entrega de los documentos de archivos derivados de las

obligaciones contractuales, de conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.4 del Decreto
1080 de 2015. Los cuales deben estar incluidos en el Sistema Integrado de Gestion — SIG.

Paragrafo 2. El inventario documental para la entrega y recibo de los documentos y archivos se

hara de conformidad con el Formato Unico de Inventario Documental- FUID. Los documentos
deben estar registrados en la respectiva hoja de control o indice electrénico.

* Plantilla V.3 - fecha de vigencia 1 de junio de 2023.
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El articulo 1.3.3. del Acuerdo No. 001 de 2024 que dice asi: Omisién en la recepcién, gestion y
entrega de documefntos. Los servidores publicos que se trasladen, retiren o posesionen,
omitiendo la entrega, la debida gestion y el recibo de los documentos y archivos, responderan ante
las autoridades di:sciptlinarias, penales, fiscales o administrativas por las consecuencias de esta
omision. o

Paragrafo. Por ninglin motivo el servidor piiblico o contratista podra llevarse la documentacion
producida en ejer‘,cici%) de sus funciones u obligaciones contractuales, segiin corresponda, por
cuanto los documentos publicos son de propiedad del Estado, so pena de encontrarse incurso en
cualquiera de las s:anct:iones previstas por la Ley. “Negrita Subrayado fuera de texto”.

;
2. OBSERVACIONES

! !
(*) Debe indicarse eIE nombre completo de la persona natural, cuando sea persona juridica, debe

indicarse el nombre del representante legal.

(*) Si el contratista o{servidor ptiblico en sus obligaciones no tiene a su cargo ningun proceso de
gestion documental solo necesitara la firma del supervisor o jefe inmediato y marcar con una equiis
(X) donde dice NO APLICA. Si el servidor publico que sale de la planta de personal es el Alcalde o
Secretario de Des‘paého, quien les revisa es el enlace de archivo de dicha secretaria, en el caso

que tengan documentos a su cargo.
)

(*) Para realizar la solicitud, debe ingresar a la herramienta SAIA 'y descargar el formato “Pazy

Salvo Gestidn Documental®, y hacer el debido diligenciamiento.

. " : . .
Observaciones Interventor, Supervisor o Jefe inmediato:
b

|

|
|
Soporte de entrega para Revision:

|
;
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t

oo
En el evento que el empleado publico, funcionario de libre nombramiento y remocidn, empleado con
nombramiento en grovisionalidad o contratista no tenga funciones u obligaciones en materia de Gestion

- ITEMS Si{ NO OBSER\!ACIONES DE
L GESTION DOCUMENTAL .
FORMATO UNICO D? INVENTARIO DOCUMENTAL

Lo

!

INFORMES

I
)

PLANILLAS

REGISTROS

REPORTES .

DOCUWNENTOS FOTOGRAFICOS

DOCUMENTOS AUQIO\IISUALES

DOCUMENTOS E
SONOROS ]
PLANOS o

OTROS o

Revisado Gestion Documental. NOMBRE:
o FECHA:

Documental marque coh una equis (X).
X |

NO APLICA:

Se firma a los2.¢ dias del mes de_¥icle

Finna(_A.z_ ( % Log=
. Interventor / Supervisor/Jefe inmediato:

NOMBRE:LUZ PIEDAD ZAPATA GONZALEZ

CEDULA: 1088246075|

TELEFONO:3163257373

OFICINA PRODUCTORA:PRENSA'Y COMUNICACIONES

|
i
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