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INFORME DE SUPERVISION No. 3

FECHA DEL INFORME: 6 DE MAYO DE 2026
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFISIONALES ESPECIALIZADOS DE APOYO A LA GESTION

No. 182 DE 2026

PERIODO DE SUPERVISION: DEL 02 DE ABRIL AL 01 DE MAYO DE 2026

1. DATOS DEL CONTRATO

CONTRATANTE: MUNICIPIO DE LA VEGA - CUNDINAMARCA

CONTRATISTA: HANYI PAOLA MATIZ MARTINEZ

IDENTIFICACION: C.C.1.070.705.222 DE LA VEGA, CUNDINAMARCA
PRESTACION DE  SERVICIOS  PROFESIONALES
ESPECIALIZADOS DE APOYO A LA GESTION PARA LA
SECRETARIA DE GOBIERNO Y  SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS, ORIENTADOS A LA CONFORMACION

OBJETO: DE UN EQUIPO INTERDISCIPLINARIO QUE ASESORE EL
PROCESO DE ELABORACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL (TRD), DE CONFORMIDAD
CON LA NUEVA ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL DE
LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VEGA, CUNDINAMARCA..

VALOR: VEINTE MILLONES DE PESOS ($20.000.000) M/CTE
CUATRO (04) MESES CONTADOS A PARTIR DE LA FECHA

DURACION: DEL ACTA DE INICIACION

FECHA DE INICIO: DOS (02) DE FEBRERO DE 2026

FECHA DE TERMINACION: PRIMERO (01) DE JUNIO DE 2026

2. MODIFICACIONES DEL CONTRATO

ADICION EN VALOR:

FECHA DE LA ADICION:

FECHA PRORROGA

PRORROGA EN TIEMPO:

VALOR TOTAL DEL CONTRATO:

FECHA TERMINACION CONTRATO:

3. DESARROLLO DEL CONTRATO

En cumplimiento a lo mandado en los Articulos 83, 84 y 85 de la Ley 1474 de 2011 y de las funciones
establecidas dentro del manual especifico de funciones y competencias laborales de la alcaldia municipal, como
supervisor del contrato me permito informar que: el desarrollo correspondiente al TERCER (03) PAGO del
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS DE APOYO A LA GESTION
No. 182 DE 2026, de fecha: 30/01/2026 en los siguientes términos:
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3.1 AVANCE EN LA EJECUCION DEL CONTRATO SEGUN LAS ACTIVIDADES

La Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos en calidad de supervisor de contrato certifica que la
contratista HANYI PAOLA MATIZ MARTINEZ Cumplié durante el periodo comprendido 02 de abril al 01 de
mayo de 2026 con el objeto de contrato desarrolld y ejecut6 las siguientes obligaciones.

No

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

ACTIVIDADES REALIZADAS
(DESCRIPCION Y CANTIDAD)

Asesorar y coadyuvar en conjunto con el equipo
interdisciplinario, en la recopilacién de las disposiciones
legales, normas internas y externas que afecten la
produccién documental y determinen la produccién por
cada una de las dependencias, asi como las funciones que
se tienen formalmente asignadas.

La contratista asesor6 y coadyuvo junto

con el profesional del equipo
interdisciplinario, la recopilacién de
disposiciones legales, normas internas y
externas que afectan la produccién
documental de las dependencias.

La documentacion recopilada sigue en
proceso de analisis e inclusién en las
encuestas documentales, ya que se debe
establecer la produccién documental de
cada una de las dependencias de la
Administracién Municipal, con el fin de
que la informacién sea concreta y claraa
la hora de realizar los Cuadros de
Clasificacién Documental -CCD, asi como
las Tablas de Retencién Documental -
TRD, ya que de la elaboracién correcta
de esta etapa depende que los procesos
de organizacidn sean claros y concretos.
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La contratista asesor6 junto con el
equipo interdisciplinario en la
estructuracién de series y subseries
documentales de cada una de las
dependencias y oficinas de la
administracién con el fin de establecer la
normatividad aplicable interna como
externa.

Se dio inicio con las reuniones con las
dependencias con el fin de definir las
series 'y subseries documentales
producidas en ejercicio de las funciones
establecidas en el Acuerdo 09 del 2024
por medio del cual se crea la estructura
organico funcional actual.

La contratista realizé6 reuniéon con las

. . . siguientes dependencias:
Asesorar a la Secretaria de Gobierno y Servicios g P

Administrativos, en conjunto con el equipo e Oficina de Contratacion
2 | interdisciplinario la produccién documental de cada una
de las dependencias y oficinas basadas en las funciones
de las dependencias. )iAvEsa
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e Secretarfa de Bienestar y
Desarrollo Social
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En esta etapa de recoleccién de
informacioén se concerto6 con cada una de
las dependencias anteriormente
mencionadas sobre la produccién
documental incluyendo series, subseries
y tipologias documentales.

De otra parte, se explico el proceso que
se viene realizando para la construccion
de las Tablas de Retencién - TRD
basadas en la realidad de produccién de
cada una de las dependencias.

En este orden de ideas se incorporaron
series y subseries de las cuales existe
produccion documental, pero que
actualmente no se encuentran en las
TRD.
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Asimismo, fia contratista informa que se
trasladaron  series y  subseries
documentales a otras dependencias ya
que por funcién y teniendo en Ia
normatividad actual pasaron a ser
responsabilidad de dichas
dependencias.

Finalmente se eliminaron series y
subseries documentales de las cuales no
existe produccién documental alguna.

Lo anterior la contratista realizé en
concordancia con asesoria juridica del
equipo interdisciplinario y con los jefes
de drea quienes conocen sus procesos
internos.

Igualmente, la contratista dio
continuidad en la identificacién e
incorporacién de las normas legales
vigentes, especialmente, al definir los
tiempos de retencién y conservacion,
que quedaran descritos en el
procedimiento de las Tablas de
Retencién  Documental -TRD de
conformidad con la nueva estructura
organico funcional de Alcaldia Municipal
de La Vega Cundinamarca.

Asesorar a la Secretarfa de Gobierno y Servicios, en | La  contratista informa actividad
conjunto con el equipo interdisciplinario, en la | realizada y entregada en el periodo del
3 | elaboracion del glosario que contenga la descripcién de | 02 de febrero al 01 de marzo del 2026.
series encontradas de acuerdo con las funciones de las
dependencias.

Asesorar en conjunto con el equipo interdisciplinario, la | La contratista ajusto el proyect6 de las
conformacion de las encuestas documentales aplicables | encuestas documentales aplicables a

a cada una de las dependencias u oficinas. cada una de las dependencias por cada
una de las series documentales de

4 acuerdo con las funciones de cada
dependencia y de acuerdo con lo
estipulado en el Acuerdo Municipal No.
09 del 2024 “por medio del cual se
establece la estructura orgdnica de la
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administracion central del Municipio de
La Vega Cundinamarca y se dictan otras
disposiciones.

Asesorar en conjunto con el equipo interdisciplinario, en
el levantamiento del estudio de las unidades
documentales de cada una de las dependencias u oficina.

La contratista informa actividad
realizada y entregada en el periodo del
02 de marzo al 01 de abril del 2026.

Asesorar en conjunto con el equipo interdisciplinario, la
conformacién de los Cuadros de Clasificacién
Documental - CCD para las nuevas Tablas de Retencion
Documental - TRD.

La contratista dio continuidad a las
actividades encaminadas a la
conformaciéon de los Cuadros de
Clasificacion Documental-CCD.

Se ajustaron los cuadros de series y
subseries de acuerdo con la necesidad y
las funciones de cada dependencia y de
acuerdo con las reuniones establecidas
con cada una de las dependencias de la
administracién municipal.

Presentar en conjunto con el equipo interdisciplinario
los cuadros de clasificacion Documental -CCD al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio para su
verificacién y aprobacién (insumo que permitird dar
continuidad al proceso TRD).

Una vez se cuenten con los Cuadros de
Clasificacion Documental - CCD
finalizados, estos deben ser presentados
al Comité Institucional de Gestién y
Desempefio para su verificacion, ajustes
a que haya lugar y aprobacién para dar
inicio con la proyeccién de las Tablas de
Retencion Documental - TRD.

Se dio continuidad con la conformacién
de los Cuadros de Clasificacion
Documental de acuerdo con la
producciéon Documental, los mismos se
entregaran en el préximo informe una
vez finalizados.

Elaborar y presentar junto con el equipo
interdisciplinario el Formato Tablas de Retencion
Documental - TRD ante el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, de acuerdo con los parametros
establecidos en el Acuerdo No.001 de 2024.

La contratista informa actividad
realizada y entregada en el periodo del
02 de febrero al 01 de marzo del 2026.

4. PORCENTAJE DE AVANCE FiSICO EJECUTADO:
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A la fecha de suscripcién del presente informe de supervision el avance en la ejecucidn es del (75,00%) en el
pago No. Tercer (3)

4.1 CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES FRENTE AL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL
Y APORTES PARAFISCALES

En cumplimiento con lo dispuesto en el Articulo 2.2.4.2.2.13 del Decreto 1072 de 2015, se procedid a verificar
el cumplimiento del pago de aportes a la seguridad social (salud, ARL, pensién) y parafiscales correspondientes
al periodo del mes abril del afio 2026.

Quien presenta la planilla No. 6012767145 con fecha de pago 01/04/2026, que relaciona la siguiente
informacién:

APORTES OBLIGATORIOS A SALUD $1.326.000
APORTES OBLIGATORIOS A PENSION $975.000
RIESGOS LABORALES (ARL) $ 40.800
CAJA DE COMPENSACION $46.800
TOTAL DE LA PLANILLA $2.388.600

4.1 CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES FRENTE AL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL
Y APORTES PARAFISCALES

En cumplimiento con lo dispuesto en el Articulo 2.2.4.2.2.13 del Decreto 1072 de 2015, se procedio a verificar
el cumplimiento del pago de aportes a la seguridad social (salud, ARL, pensién) y parafiscales correspondientes
al periodo del mes mayo del afio 2026.

Quien presenta la planilla No. 6013841918 con fecha de pago 04/05/2026, que relaciona la siguiente
informacién:

APORTES OBLIGATORIOS A SALUD $1.326.000
APORTES OBLIGATORIOS A PENSION $975.000
RIESGOS LABORALES (ARL) $ 40.800
CAJA DE COMPENSACION $46.800
TOTAL DE LA PLANILLA $2.388.600

6. AVANCE FINANCIERO

6.1 DATOS FINANCIEROS DEL CONTRATO

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 2026000218
2026000252

REGISTRO PRESUPUESTAL
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VALOR INICIAL DEL CONTRATO $20.000.000
ADICIONES NA
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL ADICION NA
REGISTRO PRESUPUESTAL ADICION NA
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $20.000.000
6.2 EJECUCION DEL CONTRATO
PERIODO EJECUTADO FECHA CERTIFICACION DE VALOR
RECIBIDO A SATISFACCION | EJECUTADO
02 DE FEBRERO AL 01 DE MARZO DE 2026 17/03/2026 $5.000.000
02 de MARZO AL 01 DE ABRIL DE 2026 08/04/2026 $5.000.000
02 DE ABRIL AL 01 DE MAYO DE 2026 06/05/2026 $5.000.000
VALOR TOTAL EJECUTADO $15.000.000
6.3 TOTAL, PAGADO
COMPROBANTE DE EGRESO FECHA VALOR PAGADO
2026000171 19/03/2026 $ 5.000.000
2026000306 13/04/2026 $5.000.000
TOTAL PAGADO $10.000.000
6.4 RESUMEN DEL CONTRATO
VALOR DEL CONTRATO 20.000.000
VALOR TOTAL EJECUTADO 15.000.000
SALDO POR EJECUTAR 5.000.000
VALOR TOTAL PAGADO 10.000.000
VALOR A PAGAR AL CONTRATISTA 5.000.000
VALOR PENDIENTE A PAGAR 00
SALDO A FAVOR DEL MUNICIPIO 00
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7. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO

De acuerdo a la informacién anteriormente suministrada, como supervisor del contrato certifico que para el
presente pago el contratista cumplié a satisfaccion las actividades objeto del contrato, ademas cumplié con
todas las obligaciones pactadas y con el pago del sistema de seguridad social.

Por lo anterior se autoriza el pago correspondiente al periodo relacionado por el valor de CINCO MILLONES
DE PESOS ($ 5.000.000) M/CTE.

/
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