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Asunto: presentacion de informe de cumplimiento de contrato de prestacion de servicios profesionales
No. PS-CP5-02-2026, periodo comprendido del 16 de enero de 2026 a 19 de febrero de 2026,

OBJETIVO: Presentar informe a la Personeria de Municipal de Samaca- Boyaca, sobre el desarrolio del
contrato objeto de este informe, presentar evidencias de su ejecucion y verificar que las actividades realizadas
sean hechas con calidad y en los términos adecuados.

1 INFORMACION DEL CONTRATO

CONTRATO: PS-CPS-02-2026

CONTRATANTE: PERSONERIA MUNICIPAL DE SAMACA - BOYACA

NIT No.: NIT. 900929688-1

REPRESENTANTE LEGAL.: EMILCE ROBLES GONZALEZ

C.C. No.: 40.043.287 de Tunja

CONTRATISTA: ROSA ELVIRA BAYONA TALERO

NIT.C.C.: 40.024.368
APOYAR A LA PERSONERIA EN LA CONSOLIDACION DE UNA
CULTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A LA ADECUADA
ADMINISTRACION DE LA INFORMACION, MEDIANTE LA

OBJETO DEL CONTRATO: ELABORACION DE LA POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION
DOCUMENTAL Y EL DESARROLLO DE PROCESOS DE CAPACITACION
TECNICA DIRIGIDOS A LOS FUNCIONARIOS Y COLABORADORES
RESPONSABLES DEL MANEJO DOCUMENTAL".

VALOR: TRES MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS ($3.500.000,00) M/CTE..

CDP: No. 20260000107 DE 13 DE ENEROQ 2026

RP: No. 2026000078 DE 15 DE ENERO DE 2026

PLAZO DEL CONTRATO: 30 DIAS CONTANDO A PARTIR DEL ACTA DE INICIO
UN (1) pagos, a través de actas avaladas por el supervisor del contrato,

FORMA DE PAGO: previa presentacion de informe final donde conste el cumplimiento del objeto
coniractual.

FECHA DEL CONTRATO: 15 DE ENERO DE 2026.

FECHA DE INICIO: . 16 DE ENEROQ DE 2026.

FECHA DE TERMINACION

INICIAL: 19 DE FEBRERO DE 2026

No. MODIFICATORIO{S) AL

CONTRATO:

1
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FECHA(S)

MODIFICATORIO(S) AL | 13 DE FEBRERO DE 2026

CONTRATO:

FECHA DE SUSPENSION: 13 DE FEBRERO DE 2026

FECHA DE REINICIO: 16 DE FEBRERO DE 2026

FECHA DE TERMINACION: 19 DE FEBRERO DE 2026.

SUPERVISOR DEL

CONTRATO: EMILCE ROBLES GONZALEZ

FECHA PRESENTE ACTA: 19 DE FEBRERO DE 2026.

2 AVANCE EN LA EJECUCION DEL CONTRATO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Elaborar la Politica Institucional de
Gestion Documental que contiene los
siguientes aspectos archivisticos. 1.1.
Marco conceptual claro para la gestion de
la informacion fisica y elecironica. 1.2
Conjunto de estandares para la gestion de
la informacion en cualguier soporie. 1.3
Metodologia general para la creacion,
uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de la  informacion,
independiente de su soporte y medio de
creacion.  14. La  cooperacion,
articulacién y coordinacion permanente
entre las areas de tecnologia, archivo,
Procesos de planeacion y los productores
de la informacién. 1.5 Estructura de
contenido bajo ef Acuerdo 001 de 2024

Con el propésito de establecer un insumo para fa formulacion de la
Politica Institucional de Gestion Documental de la Personeria de
Samaca, se desarrolld el auto diagnostico correspondiente a las
caracteristicas del Modelo de Gestion Documental y Administracion
de Archivos — MGDA. Este ejercicio permitio medir el nivel de avance
de los subcomponentes y determinar el estado de madurez de la
funcion archivistica de la Personeria, aportando una visién precisa
sobre las capacidades, brechas y necesidades institucionales.

En consecuencia, se inici6 1a formulacion de la Politica Institucional
de Gestion Documental, estructurando los apartados que definen los
principios, lineamientos y compromisos institucionales para garantizar
fa adecuada administracién de los documentos y archivos. La
redaccion de estos apartados se ajusta al contexto, misidn vy
responsabifidades propias de la Personeria, asegurando coherencia
con la normatividad archivistica vigente.

Numeral 1. Introduccion: Se redacta apartado introductorio que
permite conocer al lector soporte normativo, requisitos y estructura de
la Politica Institucional de Gestion documental en virtud de lo
documentado en anexo 2 del Acuerdo 001 de 20241 del AGN.
Numeral 2. Objetivo general y especificos: Se formula objetivo
general que describe la intencionalidad de la Politica para definir
lineamientos orientadores. De igual objetivos especifices que indican
intensiones para apoyar el logro del objetivo general

Numeral 3. Alcance: Establece el ambito de aplicacion de la Politica
en la Personeria dentro del marco del cumplimiento de sus funciones
en razén a la misionalidad como Ministerio Plblico

Numeral 4. Marco Normativo: Se identifican normas externas e
internas que inciden en la produccién, gestion, tramite, disposicion y
procedimientos a tener en cuenta dentro de la elaboracién e
implementacién de la Politica Institucional.
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Numeral 5. Marco Conceptual: Se relacionan conceptos relevantes
que se deben adoptar por parte del Personal responsable del manejo
documental, a fin de empoderar el lenguaje y por ende fortalecer la
cultura archivistica

Numeral 8. Estandares: Se determinan seis estandares que permiten
unificar acciones y criterios orientadores durante el desarrollo de la
gestion administrativa, con el fin de evitar duplicidad de actividades.
Numeral 7- Declaracion de la Politica: Se establece la declaracién
que define la intencionalidad del documento, orientando la aplicacion
de principios y procesos archivisticos en la gestion documental
institucional. Esta declaracion constituye el marco rector que guia la
organizacion, conservacion, acceso y disposicion final de Ia
informacion, garantizando fransparencia, legalidad y eficiencia en el
gjercicio de la funcidn archivistica.

Numeral 8 — Propésitos y Principios de la Politica: Se formulan los
propdsitos y principios que fundamentan fa Politica, con redaccion
particularizada para cada uno, ajustada a la realidad de las
actuaciones archivisticas de la Personeria. Dichos principios se
sustentan en la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015, aplicados
al Programa de Gestion Documental (PGD). El propésito central es
consolidar practicas archivisticas adecuadas que fortalezcan la
memoria institucional, la rendicién de cuentas y la disponibilidad de la
informacion publica durante todo el ciclo de vida documental.
Numeral 9 — Roles y Responsabilidades: Se definen los diferentes
roles que intervienen en la implementacion de la Politica Institucional,
junto con sus responsabilidades especificas. Este componente
orienta el actuar jerarquizado del personal vinculado a la Personeria,
asegurando de manera objetiva el cumplimiento del objetivo general
de la Politica. La claridad en la asignacion de funciones permite
garantizar la trazabilidad de los procesos y la eficacia en la gestion
documental.

Numeral 10 — Articulacién con el Sistema Integrado de Gestion: Se
reconoce la transversalidad de la gestion documental en la funcién
administrativa de la Personeria, estableciendo su articulacion con los
procesos y procedimientos institucionales, de tal forma que coadyuve
con el cumplimiento de sus funciones misionales y de apoyo, como
responsable de la defensa de derechos humanos.

Numeral 11: se registra que mediante Resolucién 10 del 18 de febrero
2026 la Personeria Municipal de Samaca aprueba y adopta [a Politica
Institucional de Gestion Documental en cumplimiento del Acuerdo 001
de 2024 del Archivo General de la Nacién, la cual sera publicada en
fa pagina web de la Personeria. Con esta aprobacion la Personeria
Municipal de Samaca garantiza la disponibilidad pablica del
documento, su divuigacion interna y la obligatoriedad de su aplicacién
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Numeral 12: se registra glosario para facilitar la comprensién y
aplicacion uniforme de la Politica Institucional de Gestién
Documental, se consolido un glosarioc de términos técnicos,
construido a partir de la normatividad archivistica nacional, las
directrices del Archivo General de la Nacion y los instrumentos
internos de la entidad.

Este glosario incluye definiciones relacionadas con procesos,
funciones, instrumentos archivisticos, tecnologias de la informacion y
conceptos clave del ciclo vital del documento, asegurando claridad
conceptual para todos los servidores piblicos y contratistas
involucrados en fa gestién documental.

Numeral 13: se registra revisién de la Politica Institucional de Gestion
Documental estableciendo un mecanismo de revision peribdica,
orientado a garantizar su actualizacién frente a cambios normativos,
tecnologicos, organizacionales o procedimentales.

La revision sera coordinada por la Personeria, apoyada por personal
de apoyo con conocimiento en gestién documental

Numeral 14: evidencia el control de versiones con el fin de asegurar
la trazabilidad, integridad y transparencia del documento. Cada
actualizacion debera registrarse en una tabla de control de versiones

que incluya:

. NGmero de version.

. Fecha de emision.

. Descripcion de los cambios efectuados.

. Dependencia responsable de la modificacion.

. Acto administrativo que respalda la aprobacion.

Este mecanismo garantiza que todas las dependencias trabajen con
la version vigente y evita inconsistencias en la aplicacion de los
lineamientos institucionales.

2. Capacitacion en gestion documental a
funcionarics y colaboradores en temas
relacionados con gestion documental que
cualifique al personal responsable del
manejo documental en: 2.1. Principios y
Procesos archivisticos, 22
Implementacién de  Cuadros  de
Clasificacion Documental.

Con ¢l fin de dar cumplimiento a las actividades programadas en materia de
fortalecimiento archivistico, se llevd a cabo una jornada de capacitacion
dirigida a los funcionarios de la Personeria Municipal de Samaca. La sesion
tuve como propésito socializar los fundamentos normativos y operativos que
orientan la gestion documental en la entidad, asi como reforzar las
responsabilidades institucionales asociadas al adecuado manejo de la
informacion.

Durante la jomada se presentaron los lineamientos establecidos en fa Ley
594 de 2000 y en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion,
enfatizando en la responsabilidad que recae sobre los servidores piblicos
respecto a la produccion, recepcion, administracion y conservacion de los
documentos. Se reiteré la importancia de aplicar cotrectamente los
principios archivisticos de procedencia y orden original, esenciales para
garantizar la integridad, autenticidad y trazabilidad de los expedientes.
instrumentos Archivisticos v conformacion de expedientes
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Posteriormente, se instruyé a los asistentes sobre la existencia, funcién y
obligatoriedad de los Instrumentos Archivisticos que deben ser aplicados en
los archivos de gestion, particularmente e Cuadro de Clasificacién
Documental - CCD vy las Tablas de Retencidon Documental - TRD. Se
explicd su papel en la correcta conformacién de expedientes y en la
organizacion de fa documentacion producida por cada dependencia.
Organizacion de archivos de gestion segiin Acuerdo 001 de 2024

En el marco de la capacifacion, se socializaron los pasos definidos en el
Acuerdo 001 de 2024 del AGN para la organizacion de archivos de gestion,
tanto en expedientes simples como compuestos. Se abordaron las etapas
de:

. Clasificacion

Ordenacién

Descripcion

Foliacion

Elaboracién de hoja de control

Almacenamiento

Cierre de unidades documentales

Elaboracion de inventario documental

Estos procedimientos fueron explicados con apoyo del material técnico
anexo, faciitando la comprension de su aplicacion en el contexto
institucional.

Socializacion de la Politica Institucional de Gestion Documental
Finalmente, se presentd a los asistentes la Politica Institucional de Gesticn
Documental de la Personeria Municipal de Samaca, destacando sus
componentes y los catorce items orientadores que [a conforman. Se explicd
como estos lineamientos permiten unificar criterios y estandarizar los
procesos de gestion documental, fundamentados en la comecta elaboracién,
implementacién y uso de los Instrumentos Archivisticos.

L.a socializacion de |z Poliica permitio fortalecer la comprension de su
alcance y relevancia, asi como promover el compromiso de los funcionarios
en su aplicacion para garantizar una gestion documental eficiente,
fransparente y conforme a la normatividad vigente.

- LI} - e » -

Cumplir ~ con las  obligaciones
consagradas en los articulos 4° de la Ley
80 de 1993 y el arficulo 50 de la Ley 789
de 2002

MES ENERO

N° DE PLANILLA 36439467
FECHA DE PAGO 2026/02/24
SALUD $117.400
ARL $5.000

TOTAL $122.400
MES FEBRERO
N° DE PLANILLA 36439480
FECHA DE PAGO 2026/02/24
SALUD $ 218.900
ARL $9.200

TOTAL $228.100
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2. AVANCE FINANCIERO

RESUMEN DE EJECUCION VALORES

VALOR DEL CONTRATO $3.500.000,00

VALOR PRESENTE ACTA $ 3.500.000,00
VALOR ACTAS ANTERIORES $0.00

SALDO POR EJECUTAR $0

SUMAS IGUALES $3.500.000,00 $3.500.000,00

3. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO
De acuerdo con la informacion anteriormente suministrada, como contratista certifico que, durante el pericdo
comprendido entre 16 de enero de 2026 a 19 de febrero de 2026, he cumplido con el objeto del contrato ademas
todas las obligaciones pactadas y cumpli con el pago del sistema de seguridad social.

4. ANEXOS:

Soportes pago de seguridad social
Documento equivalente

!/ Tl 1t U’-

R SA EL\ERA MN?‘ALERO

édula; 40.024.368 de Tinja
elular: 3143083754
ail: rositabayonal@hotmail.com
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IMPLEMENTACION TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

24/02/2026

LEY 594 DE JULIO 14 DE 2000

oPor medio de la cual Art.1.0bjeto. Establecer las reglas y
se dicta la Ley erinci i0s generales c1ue regulan la
Generai de Archives ncion archivistica del Estado.
¥y se dictan otras art. 2. Amblto de aplicacién.

Administracion  Pibllca  en  sus
disposiciones. difereptes niveles, entidades

Y
privadas  que cumplen  foncién
pablica,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

Listade de SERIES con sus correspondientes TIPOS Decumentales,
3 las cuales se asigna el tlempe de permanencia en cada etapa del
CICLO VITAL de fos documentos.

CUADRO DE CIASIFICACION DOCUMENTAL-

IABLAS DF RETENCION DOCUMENTAL




Articule 4.3.1.8 Criteries para 13 organizacién de las unidades
documentales en sus diferentes soportes fisicos o formatos

slactrénicos:
1.la clasificaclon de las 2. Los tipos documentales se ordenardn de tal
unidades documnentales ferma que se pueda evidenciar el desarroiio

debe basarse en el fuadra el ramite (principie de orden orlginal),

de Clasificacién Documental
- CcCp

3.En el case de unidades
documentaies simples gue presenten
una  secuenca numérica ]
cronglégica en su produccién, se
ardenardn siguiendo gicha secuencia

4.los documentos deben estar
debldamente foliades con el fin de
facilitar su ordenacién, comsuita y
control. Fara los documentos
electrénicos, el equivaiente funclonal de
la foliacién serd su ascciacidn a un
[ndice alectrdnico.{Faliacién en Archives)

24/02/2026

5. HOJA DE CONTROL

<+ Se diigencia para las unidades ,
doczmentales complejas.

% Se debe consignar la -
informaclién por cada tipo

documental

Debe ser ubicada al inicio de
cada unidad de conservacitn
Pare los expedientes
electrénices, el indice
electrénice serd el equivaiente
funcienal de |12 hoja de control

-

La heja de cortrol no se debe
foliar

La haja de cortrol & indice
electrénico debe ser firmada al
clerre del expediente.

Para las unidades
documeniales simples, se
debe establecer desde el
Programa de Gestlén
Documental los controles para
la descripclén de jos tpos
documentates,

6. Las unidades de conservacién
se deben identificar, marcar o
rotular de tal forma que
permitan Ja  ubicaciébn vy
recuperacién de la Informacién.
Dicha Identificacibn  general
serd: fondo, seccién,
subseccién, ¢édlgo, nombre de
la serle y subserle, nombre del
expediente, nimero dei
expediente, nimero de folios,
fechas extremas, nomero de
caja y ndmero de carpeta.

7. Los expedientes
electronicos deben  estar
grgenizados  manteniends
la eskructura I6gica: fondo,
seccibn, subseccidn, serie,
subserie; se deben
establecer los metadatos
tante del documento comeo
del expedlente para su
recuperacion y tonsulia




3. En la orgenizacién de los archivos piblicos se debe velar
porque las unidades de almacenamiento y sistemas de
almacenamlento garanticen Ja  autenticided, Integridad,
acceslbltidad y disponibllidad de los documentos.

<+El sujeto obligado organizard los documentds de archivo
conforme ai Cuadro de Clasificacién Documental — CCD,
aprobade por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
o quien haga sus veces. Unz vez convalidadas fas Tablas de
Retencién Documental, deberd realtzar los ajustes a los
procesos técnlcos de organizacldn documental, a fin de que

estos coincidan cen el instrumento archivistico convalidado.

24/02/2026

Clerre de las unidades

documentales. El clerre de las Levantar inventario
unicdades documentzles se debe documental, diligenclando
flevar a cabo una vez finalizado Para tal fin el Formato Unico
el trémite administrative que le de Inventario Bocumental
dio origen. Una vez cerrade la Slgulende las  Instrucclones
unidad documentai se sefaladas.(Acuerdo 001 de
empezardn a contar los tlempos 2024 FORMATO  UNICG DE
de retencién teniendo en cuenta INVENTARIO DOCUMENTAL

lo estipulade en las Tablas de

Retencién Documental - TRD.

.GRACIAS!




ROSA ELVIRA BAYONA TALEROG
PROFESIONAL EN CIENCIAS DE LA INFORMACION YLA DOCLMENTACION
ARCHIVISTICA ¥ BIBLIOTECOLOGIA
ESPECIALISTA EN ARCHIVISTICA

Samaca, 19 de febrero de 2024

Doctorag
EMILCE ROBLES CONZALEZ

Personera Municipal
Samaca

Referencia: Enfrega  oficial de  Polifica
Institucional de Gestion Documential

Cordial saludo:

En cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Archive General de la
Nacion y en el marco de la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, me permiio
hacer enfrega de la Politica Institucional de Gestién Documental de la Personeria
Municipal de Samacd, para las vigencias 2026-2031, como instrumento orientador
de los procesos archivisticos en la Personeria.

Mediante la Resclucidon 010 del 18 de febrerc de 2026, “Por medic de la cuai se
aprueba y adopta la Politica institucional de Gestidén Documental de la Personeria
Municipal de Samacd”, oficializa este instrumento junio con cada uno de sus
componentes,

la presente remisibn flene como finalidad asegurar la  socializacién,
implementacidn y seguimiento de los lineamientos archivisticos contenidos en la
Poliica, en concordancia con los principios de transparencia, rendicidn de cuentas
v preservacion de o memoria institucional.

Lo anterior deniro de la ejecucién del contrato PS-CPS-02-2026 de presfaaon de
servicios profesnonales cuyo objeto es “APOYAR A LA PERSONERIA EN LA
CONSOLIDACION DE UNA CULTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A LA
ADECUADA ADMINISTRACION DE LA INFORMACION, MEDIANTE LA ELABORACION
DE LA POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y EL DESARROLLO DE
PROCESOS DE CAPACIACION TECNICA DIRIGIDOS A LOS FUNCIONARIOS Y :
COLABORADORES RESPONSABLES DEL MANEJO DOCUMENTAL”.

PERSONERIA

Cordialmente MUNICIPAL DE SAMACA
b M RECIBIDO .
. gfﬂ
R R RA BAYO /A TALERO FECHA: /1 i/ 080 25
pecidalista en Archivistica T.P. 1242 ouos D€ mRmA TR

nexo: Politica instifucional de Gestidn Documental en medio fJSICO en A4 Tolios

Carrera 5§ N° 39-68 Tunja, Boyaci — Colombia  E-mail:rositabayonal@hotmail.com
Cel: 3143083754 Tel: 7470277
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FORMATO: HOJA DE CONTROL ACTOS ADMINISTRATIVOS

Oficina Productora:
Cédigo Serie o0 Subserie:

Nombre de Serie o Subserie:

Versian

o1

Fecha

28/06/24

Paginas

1de1

No. | Acto Fecha Descripcion Rango de Folios
Orden | Administrativo | dd-mm-aaaa Desde Hasta
Nombre funcionario responsable:

Cargo: Firma:
Fecha de cierre expediente Dia: Mes: Afio: |
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Fecha

28/06/24

Paginas
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FORMATQ: HOJA DE CONTROL PARA CONTRATOS

Oficina Productora:
Codigo y nombre Serie o Subserie:
Nombre o Razén Social Contratista:
N° Cédula de Ciudadania O Nit:
Descripcion:

No. Fecha Tipo Documental Folios

Orden | dd-mm-aaaa
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD 1-2
CERTIFICADO BANCO DE PROYECTOS 3-4
SELECCION DE PROVEEDORES 5-10
CERTIFICADO 11-15
HOJA DE VIDA 16-20
FOTOCOPIA CCEDULA 21
FOTOCOPIA DIPLOMA COMO XOXXXX 22
FOTOCQOPIA DIPLOMA ESPECIALISTA XXXX 23
FOTOCOPIA TERJETA PROFESIONAL DE XXX 24

Nombre funcionario responsable:

Cargo:

l

Firma:

Fecha de cierre expediente Dia: Mes: Afo:
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IMPLEMENTACION TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL
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