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ACTA DE SUPERVISION Y VIGILANCIA N° 6 ’ -

CONTRATO No.

046-2026

FECHA DE SUSCRIPCION
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| CONTRATISTA:

MARTHA LUCIA MORATO ORTIZ
CC: 20871626 APULO

OBJETO: “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
EN LA SECRETARIA DE HACIENDA PARA LA
ORGANIZACION Y DIGITALIZACION DEL ARCHIVO
DOCUMENTAL Y DE GESTION EN EL MUNICIPIO DE |
APULO — CUNDINAMARCA.

SUPERVISOR: RODRIGO ALBERTO RUIZ VILLALBA

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE HACIENDA

VALOR INICIAL DEL
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CATORCE MILLONES CIEN MIL PESOS ($1}A‘Uﬁ/.0001
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VALOR ADICION

N/A

VALOR TOTAL DEL CATORCE MILLONES CIEN MIL PESOS ($14:100:008)°
CONTRATO M/CTE :
PLAZO DE EJECUCION )
INICIAL - CINCO (05) MESES Y DIEZ (10) DIAS /
PLAZO DE PRURRUGA: N/A L
PLAZO TOTAL DE =i
EJECUCION CINCO (05) MESES Y mez_r(w) DIAS
FECHA DE INICIO 23 ENERO DPEL 2026

"EFECHA NF TERMINACION
mens T T | 30 DE JUNIO DE 2026
INIVIAL - /"
FECHA DE NUEVA NA - -
TERMINACION

VALOR A PAGAR:

DOS MILLONES TRESCIENTOS CINCUENTA MIL
PESOS MSO&)_MICTE
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PERIODO DE
SUPERVISION:

01AL30 DE JUNIO DE 2025/ /
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1. SEGUIMIENTO CONTRACTUAL

1.1 OBLIGACIONES GENERALES

1

 OBLIGACION

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD REALIZADA
POR EL CONTRATISTA

-ty

Desarrollar con autonomia e independencia
el objeto contractual y todos los asuntos
inherentes del mismo, debiendo reportar en
forma escrita al supervisor o interventor del
contrato, cualquier situacion que afecte su
autonomia.

Dar cumplimiento al objeto del contrato
incluyendo su Anexo Técnico si lo hay, en las
condiciones de calidad, oportunidad, de
acterdo A los  alcances, obligaciones v
actividades aca contempladas, obrando con
lealtad y buena fe, evitando dilaciones y en
trabamientos;

CUMPLIGC

Durante la vigencia del Contrato el contratista
debera acreditar aue se encuentran al dia en

o aLl oLl ML ST

ai nago de aportnc: narafiscaies reiativos al

Sistema de Seguridad Sacial Integral (salud,
pension y riesgos profesionales), asi como
los propios del Sena, ICBF y Cajas de
Compensacion Familiar, cuando
corresnonda, v autoriza las  deducciones,

retenciones v nsmn‘: aue aciahiezca ia | ey

CUMPLIO

No acceder a petlcaones 0 amenazas de
grupos que actlen por fuera de la ley con el
fin de obligarlos a hacer u omitir algin acto o
hecho

CUMPLIO
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y elementos de la Administracion Municipal,
gue sean destinados para el cumplimiento de
sus actividades contractuales, garantizando
la custodia y preservacion de los bienes del
contratante que se encuentren bajo su uso,
por lo cual el contratista se compromete a
responder por todos y cada uno de los
insumos, suministros, herramientas,

CUMPLIO
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dotacidn, implementacion, inventarios y/o
materiales que le sean puestos a su
disposicion para la ejecucidon de este
contrato, por lo que este respondera con
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honorarios pactados en caso de pérdida o
extravio injustificado, de acuerdo con el deber
de cuidado y diligencia inmerso en el contrato
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Reportar oportunamente las anomalias en eI
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Elaborar un Informe de actividades o de
gestién contractual, dentro del mes o periodo
del mes ejecutado, con corte al titimo dia
habil de cada mes respectivo, como requisito

ssencial nara radicar v dartramite a s cusnta
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ae uuu:u, plc\na revision Y COncei rtacion con

el supervisor o interventor del contrato.

CUMPLIO

Hacer las correcciones o aclaraciones al
Informe de actividades o de gestion
contractual que indique el supervisor o

rearidar Aol nnedratn ool gl fin Aos dar |
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liainile a ia Glefia de Cobio deiivada dei
presente contrato
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Radicar las cuentas de cobro, dentro de los
dos (2) dias habiles del mes subsiguientes al
mes 0 periodo del mes ejecutado o en la

Tate
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con ios SIQUEBHLES documentos. S, l}.
Comprobante de pago de seguridad social,
de conformidad con el Paragrafo 1 del art. 23
de la Ley 1150 de 2007; 9.2). Informe de
actividades o de gestion contractual,

! anmentandn meoe Al cipmasgione A intamsantae sl
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coniraio. 8.3). Cerlilicacion de cumpiimienio
por parte del supervisor o interventor del
contrato. 9.4). Acta de avanceo recibo parcial
o final, segun corresponda. 9.5). Cuenta de
cobro o factura

CUMPLIO

10

Cumplir con los requisitos necesarios para la
legalizacion del contrato, contando con un
término maximo de cinco dias habiles a partir
de la suscripcién del mismo, para aportar la

CUMPLIO

www apulo-cundinamarca gov.com

Calle 9% N” 5- 43¢ Parque Principal de Apulo

Cadigo Postal: 252650
Tel: 310-8821255




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
ALCALDIA MUNICIPAL DE APULO
NIT. 890680236 - 7

NOMBRE DEL FORMATO:

ACTA DE SUPERVISION Y VIGILANCIA

PROCESO: CONTRATACION

SUBPROCESO:

COBRO CONTRATISTAS

LOGgo. LY

fiass [ s e pe i
vdiamm. U ! MLk, 1T Ut £ugt !

| Panina 4 de 7

garantia unica de cumplimiento, y demas
documentos exigidos por la entidad
contratante cuando se amerite

-
-

Cumplir con las normas del Sistema General

dr Binanna | aharalae  an sonecial con las
iesgos Lap !
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en el articulo 16 del decreto 723 de 2013, o
las normas que los adicionen o modifiquen

12

Adoptar y ser participes en la implementacion
del modelo integrado de planeacion y gestion

dal Municinin: 28 gnortuno desarrollar 2!
e gporune gesan ai

dal inio; eg
inodelo MIrG Gil 1as actividades
administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la
entidad con el fin de mejorar la gestion y el
desempeﬁo.

CUMPLIO
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Capacitaciones vy deimas coivocatloias
programadas, relacionadas con la ejecucion
del objeto contractual y elaborar las actas o

memorias respectivas

CUMPLIO

14

Acatar plenamente las directrices
cstablecidas de prolcooio de bicseguridad e
ias insiaiaciones de ia Aicaidia iunicipai,
garantizando la proteccion a la poblacién
objeto de atencion, frente a la prevencion del
contagio de COVID-19 y Dengue

CUMPLIO

15

Asimismo, debera

Maiiieinei ia rieseiva y Coiliuenciacad sooie
ia informacion que conozca con ocasion de ia
ejecucion del Contrato. Esta obligacién estara
vigente por el término del Contrato y dos (2)
anos

mas, cualquiera que sea la causa de

Sii1iiacion

CUMPLIO

1.2,

De acuerdo con las condiciones establecidas del contrato y una vez revisada la
documentacion suministrada por el Contratista con relacion al desarrollo y ejecucion
del mismo, las actividades representativas realizadas durante la ejecucion fueron:

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDADES

1.) Realizar la clasificacion de la
informacion de la  Secretaria__de

La contratista realizé en el mes de Junio la
clasificacion y organizacion de la informacion
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Hacienda de acuerdo con las normas
generales de archivo 2024-2027.

documental en carpetas, agrupandola por los
temas correspondientes a la Secretaria de
Hacienda, de conformidad con las normas
generales de archivo vigentes y los
lineamientos establecidos para el periodo
2024-2027. Esta actividad permitié mantener
un archivo ordenado, facilitar la consulta de la
documentacion y garantizar una adecuada
gestion documental.

2.) Efectuar la foliacion de los diferentes
documentos que conforman el archivo
de gestion de la secretaria de hacienda

La contratista ejecuto la foliacicn de 98
carpetas del Archivo de Gestion de la
Secretaria de Hacienda, las cuales son objeto
de seguimiento mensual mediante la matriz
Inventario Archivo de Gestion Secretaria de
Hacienda. Esta actividad se realizd de
acuerdo con los lineamientos de gestién
documental, garantizando el adecuado
control, organizacion, conservaciony consuita
de los expedientes.

3.) Digitalizar el archivo de gestion de la
Secretaria de Hacienda de conformidad
con el orden y clasificacion

_digitalizacion y archivo.

La contratista durante este periodo, se realizo
el escaneo de diversos documentos
pertenecientes a la Secretaria de Hacienda
para su correspondiente proceso de

4.) Realizar la rotulacion de las carpetas

que contienen el archivo de gestion de
la Secretaria de Hacienda de acuerdo
con las tablas de retencion de la entidad

En el mes de junio la contratista realizo la
rotulacion de las cajas de Documentos de
Apoyo, Tesoreria y Cobro Coactivo que
contiene el archivo de gestion de la Secretaria
de Hacienda de acuerdo con las tablas de
retencion vigentes en la administracion
municipal.

5.) Realizar la organizacién de la
informacion necesaria para la rendicion
del informe de gestion de la Secretaria
de Hacienda.

La contratista brindo apoyo en la recopilacion,
organizacion y suministro de la informacion
solicitada, relacionada con los procesos Yy
actividades de la Secretaria de Hacienda,
atendiendo de manera oporiuna los
requerimientos intemos y contribuyendo al
cumplimiento de las funciones administrativas
de la Secretaria.

6.) Realizar el diligenciamiento y
actualizacion del formato FUID
(Formato Unico inventario documental)
de la Secretaria de Hacienda 2024-
2027

La contratista en este periodo realizé la
actualizacion del Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) correspondiente al
Archivo de Gestion de la Secretaria de
Hacienda para el periodo 2024-2027,
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incluyendo 168 carpetas de Documentos de
Apoyo y 24 carpetas correspondientes a las
series documentales de Tesoreria y Cobro
Coactivo. Esta actividad se desarrollo de
conformidad con los lineamientos de gestion
documental de la entidad, garantizando el
control, la organizacion y la correcta
administracién del inventario documental.

7.) Velar por la entrega oportuna de los
documentos que le sean solicitados por
el supervisor que se encuentre en el
archivo de gestion de la Secretaria de
Hacienda.

La contratista en el mes de junio entrego
oportunamente los documentos solicitados
por el supervisor y que se encuentran en el
archivo de gestion de la Secretaria de
Hacienda.

8.) Velar por la organizacion y ubicacion
correcta del archivo de gestion en las
instalaciones de la Secretarfa de
Hacienda, con el fin de obtener plena
identificacion de este

La contratista realizo la organizacion y
correcta ubicacion del Archivode Gestién en
las instalaciones de la Secretaria de
Hacienda, de conformidad con Ilos
lineamientos establecidos en la Ley General
de Archivos (Ley 500 de 200).

9.) Realizar la revision del archivo de
gestion documental, con el fin de
verificar de que se encuentre
debidamente firmados todos los
documentos, para poder realizar el
archivo correspondiente de acuerdo con
los lineamientos

La contratista realizo la revision del Archivode
Gestion de la Secretaria de Hacienda con el
fin de verificar que los documentos que
conforman los expedientes se encontraran
debidamente firmados y completos, de
acuerdo conlos lineamientos institucionales y
las normas de gestion documental vigentes.
Esta actividad permitic garantizar la
integridad, autenticidad y validez de la
documentacion, contribuyendo al adecuado
control y administracion del archivo.

10.) Efectuar el respectivo registro,
seguimiento y posterior archivo de los
documentos que sean otorgados en
calidad de préstamos a las diferentes
dependencias de la Administracion
Municipal en cumplimiento de cada uno
de los procesos misionales

La contratista efectud el respectivo registro y
seguimiento de los documentos entregados
en calidad de préstamo a las diferentes
dependencias, garantizando el control de su
circulacion y devolucion, de conformidad con
los procedimientos establecidos para la
gestion documental. Esta actividad contribuyo
al adecuado manejo de los expedientes y al
cumplimiento de los procesos misionales de
la administracion municipal.

11.) Las demas funciones
asignadas por el supervisor, de acuerdo
con la naturaleza del cargo.

Esta actividad se encuentra sujeta a los
requerimientos que el supervisor indique.
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2. Verificacion del cumplimiento del pago de Aportes al Sistema General de Sequridad
Social de conformidad con el articulo 50 de la ley 789 de 2002 (Salud, Pension,
ARL) para el presente periodo, es asi:

APORTES A No: REFERENCIA FE,‘,:L"QODE 18c :;%L::o
SEGURIDAD ENTIDAD DE PAGO Y/O No.
SOCIAL DE PLANILLA - .}/ SEGURIDAD
st / SOCIAL
SALUD NUEVA EPS 83?53?1%18 7 09/07/2026 $ 1.750.905
S $224.400
PENSIONES | COLPENSION 8385301918 09/07/2026 $ 1.750.905
biiges ES < - $287.200
ARL POSITIVA 8385301918 09/07/2026 $ 1.750.905 $s9.500 |~
<z S/ )
7
APORTES A No: REFERENCIA FE::QODE IBC P‘L%'f;o
SEGURIDAD ENTIDAD DE PAGO Y/ONo. | opcipiman
SOCIAL DE PLANILLA A
NUEVA EP L = o
SALUD EVA EPS 83928 00/07/2 $1.750.905 {
9{2 Br JeiTpe $219.300
PENSIONES | COLPENSION 8392887241 09/07/2026 |/ § 1.750.905
:: ES P $280.700
ARL POSITIVA 8392887241 09/07/2026 $1.750.905 $9.300

Por lo anterior, el suscrito Supervisor RODRIGO ALBERTQO RUIZ VILLALBA, hace constar
que una vez revisada y verificada la informacion presentada por el contratista cumple con
los parametros establecidos con el objeto del contrato.

Se expide en Apulo, a los diecisigteﬁs (17) dias del mes de julio de Dos Mil Veintiséis/-'
(2026Y — o

> \( :
RO MR ‘é RUIZ VILLALBA
SE

RETARIO DE HACIENDA
Supervisor de Contrato CPS 09026
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