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INFORMACION BASICA

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS PARA
ASESORAR EL PROCESO DE ELABORACION E IMPLEMENTACION DE
ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
EN CONCORDANCIA CON EL PLAN DE MEJORAMIENTO ESTABLECIDO
ENTRE EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN Y LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE NOCAIMA CUNDINAMARCA "LEY 594 DE 2000" Y
ACUERDO 01 DE 2024

ESPACIO PARA RADICACIONES
SECRETARIA QUIEN EJERCE LA SECRETARIA DE GOBIERNO -
SUPERVISION AREA DE CONTRATACION S RETARIRRHACENDA
[+05-AC 11 3A
DEVOLUCION DEVOLUCION DEVOLUCION
I. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO
CONTRATO: | 58 | DE ] 2026 CONTRATISTA
OBJETO:

HANYI PAOLA MATIZ MARTINEZ

IDENTIFICACION

CC. 1070705222

II. INFORMACION DE LA EJECUCION DEL CONTRATO

Fecha Suscripcion del Contrato: 23

DE

1 DE 2026

Fecha Acta de Inicio : 27

DE

1 DE 2026

Plazo de ejecucién

Ocho (08) meses

Tiempo Adicion y

Prorroga
Fecha Inicial de terminacion del Contrato: 26 DE 9 DE 2026
Fecha Firma Prorroga DE DE
Nueva fecha de terminacién del Contrato: DE DE
Fecha Firma Prorroga DE DE
Nueva fecha de terminacién del Contrato: DE DE

11l INFORMACION DEL PAGO PARCIAL y/o FINAL

IV. FORMA DE PAGO

contenida.

1. Ocho (8) pagos mensuales cada uno por un valor de CUATRO MILLONES PESOS M/CTE (54.000.000) sin exceder la
vigencia del contrato, previa certificacidn del supervisor del contrato y verificacidn del cumplimiento de la obligacidn
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Contratista HANY| PAOLA MATIZ MARTINEZ

Periodo de Actividades 27 marzo - 26 abril 2026

INFORMACION DE ACTIVIDADES

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

REALIZADAS

ACTIVIDAD DESARROLLADA

11.Asesorar y coadyuvar en la implementacion del Programa de Gestién Documental — PGD

2025-2027 establecido por la entidad — Actividades 2026.

S|

Serealizo asesoria en cuanto a1a organizacion de archivos aTas siguientes

dependencias:

*Despacho Alcalde

*Comisaria de Familia

*Secretarfa de Gobierno

De acuerdo con las actividades planeadas dentro del Programa de Gestidn
Documental - PGD se elaboré el Programa para la Normalizacién de Formas y
Formularios, el cual tiene como proposito establecer los lineamientos, criterios
técnicos y estandares para el disefio, creacidn, uso, control, conservacion y
disposicion de los documentos institucionales, tanto en soporte fisico como
electrdnico.

Asimismo, asegura la articulacién con la normatividad vigente en materia archivistica,
en especial con la Ley 594 de'2000 v los lineamientos técnicos emitidos por el Archivo
General de la Nacién de Colombia, fortaleciendo la eficiencia administrativa, la
transparencia y la preservacién de la memoria institucional.

Con este programa se busca:

[stablecer criterios unificados para el disefio y uso de formatos dentro de la entidad.
[Garantizar que la informacion se registre de manera clara, completa y consistente.
[vitar la duplicidad de formatos y el uso de documentos no autorizados,

[acilitar la gestion, tramite, recuperacion y conservacion de la informacion.
[Asegurar que los formularios estén alineados con la normatividad vigente,
especialmente la Ley 594 de 2000 y los lineamientos del Archivo General de la Nacién
de Colombia.

[@ontribuir a la eficiencia administrativa, la transparencia y el control institucional.
Este Programa debe ser presentado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio
para su aprobacién y posterior adopcidn.

Se hace entrega del documento en un total de catorce (14) folios “Programa para la
Normalizacion de Formas y Formularios”.

Link de la informacion
https://drive.google‘com/drive/u/S/folders/l-XXITBsVZPmthGq4kaSASon_Q_OX_-

2. Asesorar y coadyuvar en la implementacion del Sistermna Integrado de Conservacion — SIC

2025-2027 establecido por la entidad — Actividades 2026.

S|

Actividad realizada y entregada en el periodo del 27 de enero al 26 de febrero del
2026.

Adicionalmente, se ajustaron los formatos para la implementacidn del Sistema
Integrado de Conservacion -SIC.

3. Establecer los planes del Plan Institucional de Archivos — PINAR de acuerdo con la realidad

archivistica de la entidad.

Sl

Actividad realizada y entregada en el periodo del 27 de enero al 26 de febrero del
2026.

Link de la informacién:
https://drive.google.com/drive/u/4/fo|ders/lOSFSROIadIXZFKk_-LsQ4ibR90NgyeNX
Actividad realizada y entregada en el periodo del 27 de febrero al 26 de marzo del
2026.

De otra parte, se realizé seguimiento de las actividades y acciones de Plan
Institucional de Archivos — PINAR 2026.
A la fecha se evidencia un avance del 16 %

Link de la informacién
https://drive.google.com/drive/u/S/folders/l—XXlTBsVZthchq4kaSASon_Q_OX_-




4. Asesorar, acompafiar, ejecutar y hacer seguimiento a las actividades planeadas por la

Actividad realizada y entregada en el periodo del 27 de enero al 26 de febrero del
2026.

Adicionalmente, de acuerdo con las recomendaciones del AGN se han venido

entidad en cumplimiento a la normatividad Archivistica y del Plan de Mejoramiento Sl adelantando las actividades para dar cumplimiento al PMA. Estas actividades son

Archivistico = PMA. transversales a lo adelantado en el PGD, PINAR y SIC.
En cuanto al proceso de organizacion de archivos se proyecté comunicado para la
solicitud de entrega de inventarios documentales.

5.Acompafiar y coadyuvar en la ejecucién de actividades propias de conservacion y buenas NO Actividad realizada y entregada en el periodo del 27 de enero al 26 de febrero del

practicas administrativas en concordancia con ley 594 de 2000 y Acuerdo 01 de 2024, 2026.

6. Asesorar y realizar acompafiamiento en las actividades esti uladas en la circular No. 004 - . .

sorar'y ,I P ) W,I ) , 2 . Actividad realizada y entregada en el periodo del 27 de enero al 26 de febrero del

de 2003 y garantizando la transparencia de la administracién de las historias laborales y NO 2026

responsabilidad de la gestién de talento humano '
AActividad realizada y entregada en el periodo del 27 de enero al 26 de febrero del
2026.

7. Asesorar en la ejecucién para el levantamiento del inventario documental en su estado

natural del Fondo Documental Acumulado, como insumo para la elaboracién de las Tablas S| Link de la informacion:

de Valoracién Documental = TVD. https://drive.google,com/drive/u/4/fo|ders/lGPYcBeTCRqPHSIoOrJOIPUUIxiGTVfRi
Se ha realizado acompafiamiento en la realizacién del Inventario en su estado natural
del fondo acumulado.
Actividad realizada y entregada en el periodo del 27 de enero al 26 de febrero del
2026.

8. Asesorar, acompafiar y coadyuvar en la presentacion de informes requeridos por los S| Link de la informacién:

entes de control de orden nacional y territorial, especialmente de los avances del PMA.

https://drive.google.com/drive/u/S/foIders/lxd-AubeQXOU3Cr_Och502_9YXj1vUA
De otra parte, se presentd informe sobre el estado actual de Sistemas de Gestion de
Documentos Electrénicos y Archivisticos..

* Como supervisor del contrato certifico que el contratista cumplid satisfactoriamente con el objeto y obligaciones del referido contrato, durante el periodo correspondiente al presente pago.

* Como supervisor del contrato certifico que los soportes que acompafian este formato corresponden a los originados en la ejecucidn del contrato y fueron debidamente validados para autorizar

el trdmite de pago.
NOMBRE SUPERVISOR: ANGIE TATIANA LAVERDE CARDENAS SUPERVISOR
CARGO: SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

E- MAIL desarrolloinstitucional@nocaima-cundinamarca.gov.co
TELEFONO: 3106989643

Tokono lowde.
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INFORMACION PARA GIRO Y CERTIFICACION

Contratista HANYI PAOLA MATIZ MARTINEZ Contrato No: 58 DEL 2026

Tipo de Pago Parcial X Final l I Pago No. 3
Periodo de Pago 27 DE MARZO -26 ABRIL DEL 2026

Cuenta de cobro 3 Fecha 12 DE MAYO DEL 2026
Valor $4.000.000,00 Valor en Letras: CUATRO MILLONES DE PESOS

Informacidn de la Cuenta Bancaria Activa para Consignacién:

Banco: BANCOLOMBIA | Cuenta No. | 89290055599 |Ahorro| X | Corriente |

CERTIFICACION

Como supervisor o interventor del contrato certifico que el contratista cumplié satisfactoriamente con el objeto y obligaciones del
referido contrato, durante el periodo correspondiente al presente pago.

2 El contratista realizé los aportes al Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensiones y ARL.

Los aportes realizados por el contratista corresponden al periodo y monto establecidos por ley para la cotizacién, como se detalla a
continuacion:

INFORMACION DE APORTES DE SEGURIDAD SOCIAL

SALUD PENSION AR.L
ENTIDAD FAMISANAR ENTIDAD PORVENIR ENTIDAD AXA COLPATRIA
PERIODO abril-26 PERIODO abril-26 PERIODO abril-26
PLANILLA 6012767145 PLANILLA 6012767145 PLANILLA 6012767145
1.B.C. | 7.800.000 |APORTE| 975.000 | 1B.C.| 7.800.000 | APORTE| 1.326.000 | L.B.C. | 7.800.000 | APORTE 40.800

OBSERVACIONES:

NOMBRE SUPERVISOR: ANGIE TATIANA LAVERDE CARDENAS
CARGO: SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL ’—/meo LOUJ/?:SQ .
E- MAIL desarrolloir)stitucional@nocaima-
‘ cundinamarca.gov.co
TELEFONO: 3007276824 FIRMA

La presente certificacion se expide a los Catorce (14) dias del mes de mayo de 2026
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INFORMACION FINANCIERA
Contratista: | HANYI PAOLA MATIZ MARTINEZ | Contrato: | 58 [ No. Pago 3
VI. INFORMACION PRESUPUESTAL
SECRETARIA SECRETARIA DE GOBIERNO Periodo de Actividades 27 DE MARZO -26 ABRIL DEL 2026
cDP RUBRO NOMBRE DE LA META NOMBRE DE LA FUENTE_ VALOR
NUMERO 'FECHA
1
Fortalecer la Politica de Gestion Documental y i
y 2.3.2.02.02.008.45.45 |archivo en aras de mejorar el indice de y .
98 20-01-26 99017.M170 desempefio institucional del Municipio de ;;Zn':r':;fr::épﬂ':;o::::; 32,000.000,00
Nocaima en el Cuatrenio
CRP RUBRO NOMBRE DE LA META ‘NOMBRE DE LA FU.ENTE VALOR
NUMERO FECHA
2 Fortalecer la Politica de Gestion Documental y ois
e 2.3.2.02.02.008.45.45 [archivo en aras de mejorar el indice de -
54 2301-26 99017.M170 desempefio institucional del Municipio de éfﬂ':":l':ams;zlza(?:::i 32,000.000,00
Nocaima en el Cuatrenio
RUBROS A AFECTAR
CRP RUBRO NOMBRE DE LA META 'NOMBRE DE LA FUENTE » VALOR
NUMERO FECHA
3
Fortalecer la Politica de Gestién Documental y ot
1. 2.3.2.02.02.008.45.45 |archivo en aras de mejorar el indice de y
& 23-01-28 99017.M170 desempefio institucional del Municipio de ;.2.4.3‘03 %z .pmpés'w 4:000:000,00
eneral-propésito Genera
Nocaima en el Cuatrenio
VII. BALANCE FINANCIERO DEL CONTRATO
Balance General del Contrato Pagos Realizados al Contratista
A . Concepto B. Contrato C. Ejecucién D. Valor a Cancelar E. Balance Amortizacion Anticipo
1 | Valor Inicial del Contrato 32.000.000,00
2| Adiciones
3 | Valor Total del Contrato (1 + 2) 32.000.000,00
Acta Parcial No. 1 4.000.000,00 4.000.000,00
Acta Parcial No, 2 4.000.000,00 4.000.000,00
Acta Parcial No. 3 4.000.000,00 4.000.000,00
Acta Parcial No. 4
4 Acta Parcial No. 5
Acta Parcial No. 6
Acta Parcial No. 7
Acta Parcial No. 8
Acta final No. 9
5 Saldo por Ejecutar Amortizar 20.000.000,00
6 Sumas lguales 32.000.000,00 32.000.000,00 12.000.000,00
Vil BALANCE -AVANCE DE EJECUCION
1 Porcentaje de ejecucién financiera a la fecha: (Ejecutado/ Total contrato) /100%
= 37,50%
2 Porcentaje de ejecucion en tiempo: (Tiempo de avance dias /plazo de ejecucion *100%)

36,78%

SALDO A LIBERAR:

ANGIE TATIANA LAVERDELE/A(R%ENAS

Nombre y firma del Supervisor
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