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INFORME DE SUPERVISION No. 5

FECHA DEL INFORME: 24 DE JULIO DE 2026 ¥
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFISIONALES ESPECIALIZADOS DE APOYO A LA GESTION

No. 182 DE 2026 4

PERIODO DE SUPERVISION: DEL 02 DE JUNIO AL 01 DE JULIO 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 -

OBJETO:

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
ESPECIALIZADOS DE APOYO A LA GESTION PARA LA
SECRETARIA DE GOBIERNO Y SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS, ORIENTADOS A LA CONFORMACION
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

DURACION:

CUATRO (04) MESES CONTADOS A PARTIR DE LA FECHA
DEL ACTA DE INICIACION

v

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: DIEZ MILLONES DE PESOS ($10.000.000) M/CTE 4
FECHA DE LA ADICION: VEINTIOCHO (28) DE MAYO DE 2026 *
FECHA PRORROGA VEINTIOCHO (28) DE MAYO DE 2026 v
PRORROGA EN TIEMPO: DOS (02) MESES 7

VALOR TOTAL DEL CONTRATO:

TRENTA MILLONES DE PESOS ($30.000.000) M/CTE

Y

FECHA TERMINACION CONTRATO:

PRIMERO (01) DE AGOSTO DE 2026 p

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 QUINTO (05) 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 Cumpli6 durante el periodo comprendido 02 de junio al 01 de
julio de 2026 con el objeto de contrato desarroll6 y ejecuto las siguientes obligaciones.

No

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

ACTIVIDADES REALIZADAS
(DESCRIPCION Y CANTIDAD)

Asesorar y coadyuvar en conjunto con
el equipo interdisciplinario, en la
recopilacion 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 asesord y coadyuvo junto con el profesional del equipo

interdisciplinario, la recopilaciéon de disposiciones legales, normas
internas y externas que afectan la produccién documental de las
dependencias.

La documentacién recopilada sigue en proceso de andlisis 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 clara a 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 organizacion sean claros y concretos.

Lo anterior teniendo en cuenta que nos encontramos en el proceso de
estudio y asignacion de series y subseries documentales a cada una de
las dependencias u oficinas productoras de documentos.

Estos cuadros de CCD se estructuran de acuerdo a las funciones y ala
normatividad vigente.
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La contratista asesord junto con el equipo interdisciplinario en la
estructuracion 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.

En esta etapa de recoleccién de informacion se dio continuidad y se
concerté con cada una de las dependencias 'sobre la produccién
documental incluyendo series, subseries y tipologias documentales.

De otra parte, se explicé 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.

Asesorar a la Secretaria ae Gobierno y
Servicios Administrativos, en conjunto
con el equipo interdisciplinario la
2 produccién documental de cada una
de las dependencias y oficinas basadas | Asimismo, se trasladaron series y subseries documentales a otras
en las funciones de las dependencias. | dependencias ya que por funcién y teniendo en la normatividad actual
pasaron a ser responsabilidad de dichas dependencias.

En este orden de ideas se incorporaron series y subseries de las cuales
existe produccién documental, pero que actualmente no se
encuentran en las TRD.

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

[gualmente, la contratista dio continuidad en la identificacion e
incorporacidén 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 Secretaria de Gobierno y | La contratista informa actividad realizada y entregada en el periodo
Servicios, en conjunto con el equipo | del 02 de febrero al 01 de marzo del 2026.

interdisciplinario, en la elaboracion :
3 | del glosario que contenga la
descripcion de series encontradas de
acuerdo con las funciones de las
dependencias.

Asesorar en conjunto con el equipo | La contratista ajusto el proyecté de las encuestas documentales
interdisciplinario, la conformacién de | aplicables a cada una de las dependencias por cada una de las series
las encuestas documentales aplicables | documentales de acuerdo con las funciones de cada dependenciay de
a cada una de las dependencias u | acuerdo con lo estipulado en el Acuerdo Municipal No. 09 del 2024
oficinas. “por medio del cual se establece la estructura organica de la
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administracién central del Municipio de La Vega Cundinamarca y se
dictan otras disposiciones.

Asesorar en conjunto con el equipo | La contratista informa actividad realizada y entregada en el periodo
interdisciplinario, en el levantamiento | del 02 de marzo al 01 de abril del 2026.

5 del estudio de las unidades
documentales de cada una de las
dependencias u oficina.

Asesorar en conjunto con el equipo | La contratista dio continuidad a las actividades encaminadas a la
interdisciplinario, la conformacién de | conformacién de los Cuadros de Clasificacion Documental-CCD.

los Cuadros de  Clasificacién i e ) Ll o e
Dociientall'= CED Parat Tashiniavas| HOS/EUAdros de series y SUbscHIcy ocumentales fueron actualizados

Tablas detRetenbiont Dochinattal & 1 €on base en el andlisis de las funciones y competencias de cada
TRD. dependencia, asi como en la informacién obtenida durante las
reuniones de validacién y levantamiento de informacién efectuadas
con las diferentes areas de la Administracion Municipal, garantizando
su correspondencia con la estructura organico-funcional de la entidad.

A continuacién, se presenta el Cuadro de Clasificacion Documental -
CCD preliminar, instrumento archivistico que constituye uno de los
insumos fundamentales para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental - TRD de la Alcaldia Municipal de La Vega, Cundinamarca.
Su estructura refleja la organizacidon jerarquica de las series y
subseries documentales, de acuerdo con las funciones y competencias
6 de las dependencias de la entidad, sirviendo como base para la
adecuada organizacion, administracién y valoracion de la produccion
documental.

i
Tl swsceon ™

.| cosoosasn . S ot
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La contratista adjunta Excel correspondiente al CCD de acuerdo con la
estructura organica aprobada a través del Acuerdo No. 009 del 2024 y
Acuerdo No. 016 de 2025.

Presentar en conjunto con el equipo
interdisciplinario los cuadros de
clasificacion Documental -CCD al
7 | Comité Institucional de Gestion y
Desempefio para su verificacion y
aprobacion (insumo que permitira dar
continuidad al proceso TRD).

La contratista informa 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
verificacién, ajustes a que haya lugar y aprobacion para dar inicio con
la proyeccién de las Tablas de Retencién Documental — TRD.
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La contratista dio continuidad con la conformacién de los Cuadros de
Clasificaciéon Documental de acuerdo con la produccién Documental, a
la fecha se tiene plenamente identificados y clasificados las siguientes
dependencias:

De la totalidad de las Dependencias u Oficinas quedan pendientes por

CUADRO DE CODIFICACION POR DEPENDENCIA
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA CODIGO
1 DESPACHO DEL ALCALDE 10 oK
1.1 OFICINA DE CONTROL INTERNO 11
1.2 OFICINA DE CONTRATACION 12 oK
) SECRETARIA DE  GOBIERNO Y  SERVICIOS "
ADMINISTRATIVOS L
2.1 INSPECCION DE CONVIVENCIA Y PAZ 21 oK
2.2 COMISARIA DE FAMILIA 22 oK
3 SECRETARIA DE PLANEACION E INFRAESTRUCTURA 30 oK
q SCRETARIA DE PRODUCTIVIDAD, COMPETITIVIDAD ¥ p
' MEDIO AMBIENTE OK
5 SECRETARIA DE TURISMO 50 oK
8 SECRETARIA DE BIENESTAR Y DESARROLLO SOCIAL 60 oK
7 SECRETARIA DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE 70 oK
8 SECRETARIA DE HACIENDA 80

finalizar el proceso, las siguientes dependencias:

e Control Interno
e Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos
e Secretaria de hacienda

Una vez finalizado el proceso de elaboracién de los CCD se procedera
a elaborar el proceso de Tablas de Retenciéon Documental - TRD.

Elaborar y presentar junto con el

La contratista informa actividad realizada y entregada en el periodo

8 | equipo interdisciplinario el Formato | del 02 de febrero al 01 de marzo del 2026.
Tablas de Retenciéon Documental - -
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TRD ante el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, de acuerdo con
los parametros establecidos en el
Acuerdo No.001 de 2024.

4. PORCENTAJE DE AVANCE FiSICO EJECUTADO:
Ala fecha de suscripcién del presente informe de supervisién el avance en la ejecucién es del (83,33%) enel &
pago No. Quinto (5)
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 procedi a verificar
el cumplimiento del pago de aportes a la seguridad social (salud, ARL, pension) y parafiscales correspondientes

al periodo del mes julio del afio 2026. ¢

4 4
Quien presenta la planilla No. 6023907607 con fecha de pago 06/07/2026, que relaciona la siguiente

informacion:
APORTES OBLIGATORIOS A SALUD $921.600
APORTES OBLIGATORIOS A PENSION $720.000 ¢
RIESGOS LABORALES (ARL) $ 30.100
CAJA DE COMPENSACION $34.600
TOTAL DE LA PLANILLA $1.706.300

6. AVANCE FINANCIERO

6.1 DATOS FINANCIEROS DEL CONTRATO

Parque Principal, La Vega - Cundinamarca. Carrera 3 No 19-71
PBX: 3108165848
alcaldia@lavega-cundinamarca.gov.co
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CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 2026000218 |~
REGISTRO PRESUPUESTAL 2026000252 |,/

VALOR INICIAL DEL CONTRATO $20.000.000 | -
ADICIONES $10.000.000 | »
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL ADICION 2026000503 | *
REGISTRO PRESUPUESTAL ADICION 2026000749 | *
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $30.000.000
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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
02 DE MAYO AL 01 DE JUNIO DE 2026 24/06/2026 $5.000.000
02 DE JUNIO AL 01 DE JULIO DE 2026 24/07/2026 $5.000.000
VALOR TOTAL EJECUTADO $25.000.000
6.3 TOTAL, PAGADO
COMPROBANTE DE EGRESO FECHA VALOR PAGADO
2026000171 19/03/2026 $ 5.000.000 |*
2026000306 13/04/2026 $5.000.000
2026000494 09/05/2026 $5.000.000
2026000811 24/07/2026 $5.000.000
TOTAL PAGADO $20.000.000
6.4 RESUMEN DEL CONTRATO
VALOR DEL CONTRATO 30.000.000
VALOR TOTAL EJECUTADO 25.000.000
SALDO POR EJECUTAR 5.000.000
VALOR TOTAL PAGADO 20.000.000
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 cumpli6 a satisfaccién 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.

yayy

1 .

CINDY JOHANA COLMENARES HERNANDEZ
Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos
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