CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

SECRETARIA GENERAL Y COMUN

CONTRATISTA: SOLUCIONES INTEGRALES EN ARCHIVO CONTRATO N° 090

INFORME DE ACTIVIDADES No. 1
Del 5 al 30 de Diciembre de 2024

1. RESUMEN TECNICO EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO OBLIGACIONES CONTRACTUALES

1.1 RESPONSABILIDADES DEL CONTRATISTA

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

EVIDENCIAS DE LA EJECUCION
CONTRACTUAL

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar los instrumentos archivisticos
requeridos por el contratante,

por medio de su supervisor,
comprendidos dentro de las
especificaciones

técnicas de este estudio, de manera
oportuna.

Para el desarrollo del objeto contractual se elaboraron los siguientes

instrumentos archivisticos:

1 diagnéstico Integral de Archivo: Con base en lo descrito en el
Decreto 1080 de 2015 del AGN, se realizé el Diagnostico del
Sistema Gestibn Documental de la Contraloria Departamental del
Tolima cuantificando y cualificando los recursos, instrumentos y

acciones de mejora que requiere la Entidad.

En él se consignaron los siguientes datos:

Metros lineales de documentos por organizarse
Estado actual de la informacién a organizarse

Estado de locales de archivo y mobiliario
Instrumentos Archivisticos existentes, su pertinencia y
calidad

Infraestructura tecnoldgica disponible

Grado de capacitacion

Instrumentos Archivisticos:
Evidencia fotografica en los
anexos del presente informe en el
item 1




2.Programa de Gestion Documental- PGD: Se consolidaron e
incorporaron las Politicas de Gestién Documental cumpliendo los
siguientes componentes:

Planeacion del PGD

Se identificaron las Necesidades de la Gestion Documental
Se evaluaron los Aspectos o Criterios, las actividades a
desarrollar por parte de la Entidad de los ocho Procesos de
la Gestién Documental:

Se elaboraron los programas especificos para desarrollar y
dar solucion a los Aspectos Criticos mas representativos de
cada proceso.

Se ajusté el Programa de Gestion Documental
confrontandolo con los demas instrumentos que hacen parte
de la Planeacién Estratégica de la Entidad.

3. Plan Institucional de Archivo- PINAR: Se realizd la
actualizacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR para la
Contraloria, teniendo en cuenta los siguientes parametros:

Contexto de la Entidad.

Definicion de aspectos criticos asociados a riesgos.
Definicion de prioridades a partir de ejes articuladores.
Definicion de politicas a partir de aspectos criticos y ejes
articuladores.

Definicion de Objetivos.

Planes de trabajo y recursos por etapas para cumplir con
los objetivos.

Planes especificos para cada una de las necesidades.
Mapa de ruta para hacerle seguimiento a los planes




definidos.

Capacitaciones:

1. Se brindo capacitacion y socializaciéon a los funcionarios de la
Contraloria Departamental del Tolima, para la aplicacion de los
Instrumentos archivisticos: Diagndstico Integral de Archivos,
Plan Institucional de Archivos — PINAR y Programa de Gestion
Documental- PGD.

2. Se realizé Capacitacion especifica a los responsables del area
de archivo para dar a conocer la metodologia para la aplicacion
de los Instrumentos archivisticos: Diagnostico Integral de
Archivos, Plan Institucional de Archivos — PINAR y Programa de
Gestién Documental- PGD.

3. Se brindo capacitacion y asesoria a los funcionarios por cada
area y lider del procesos, para que conocieran e implementaran
los Instrumentos, como se maneja el archivo de gestion, y
aplicacioén del Diagnéstico Integral de Archivos, Plan Institucional
de Archivos — PINAR y Programa de Gestién Documental- PGD
para el area de Archivo y Correspondencia.

Capacitaciones:

Evidencia fotografica y planillas de
asistencia de la socializacién de los
instrumentos archivisticos
(Diagnéstico Integral de Archivos,
PGD y PINAR) con los Directivos
de la Entidad en el item 2 de los
anexos de este informe

Evidencia fotografica y planillas de
asistencia de la socializacion de los
instrumentos archivisticos
(Diagnostico Integral de Archivos,
PGD vy PINAR) con los
Funcionarios de la Entidad en el
item 3 de los anexos de este
informe.

Planillas de asistencia de Ia
socializacion de los instrumentos
archivisticos (Diagndstico Integral
de Archivos, PGD y PINAR) con los
Funcionarios de la Entidad en el
item 4 de los anexos de este




informe

2. Garantizar la calidad de |los
documentos elaborados y la entrega de
los documentos elaborados, dentro del
plazo del contrato.

Los instrumentos archivisticos entregados a la Contraloria
Departamental del Tolima son herramientas para la planeacion de la
funcién archivistica que se articulan con los demas planes y
programas estratégicos previstos por la Entidad y permitiran dar
cumplimiento a las directrices sugeridas por el Archivo General de la
Nacién, Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura y Ley 1712
de 2014, cumpliendo con los estdandares de calidad y las
condiciones especificas técnicas pactadas.

Se ejecutdé de acuerdo con los
parametros contractuales

3. Cumplir con todos los requisitos de
perfeccionamiento, legalizaciéon y
ejecucion del contrato y asumir sus
costos, tales como: su firma dentro de la
oportunidad debida, la constitucidon de las
garantias exigidas a favor de la

Entidad, y el pago de los impuestos que

se generen con la contratacion.

Se hace entrega de un unico informe cumpliendo con todos los
requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucién del
contrato asumiendo sus costos, tales como: su firma dentro de la
oportunidad debida, la constitucion de las garantias exigidas a favor
de la Entidad, y el pago de los impuestos que se generen con la
contratacion.

Se entregd informe de actividades
con sus anexos (Diagndstico
Integral de Archivo, Programa de
Gestion Documental- PGD y Plan
Institucional de Archivos- PINAR)

4. Realizar el
documentacion del
Plataforma Secop |l.

cargue toda |Ia
contrato a la

Se realizd el cargue de toda la documentacion del contrato a la
plataforma Secop |l

5. Cumplir con lo pactado en el contrato
con suma diligencia y cuidado,

ofreciendo las mejores condiciones de
calidad, ejecutandolo oportuna e
idéneamente, con lealtad y buena fe,

evitando dilaciones.

Se cumplié con lo pactado en el contrato con suma diligencia y
cuidado, ofreciendo las mejores condiciones de calidad,
ejecutandolo oportuna e idéneamente, con lealtad y buena fe,
evitando dilaciones.

Se entregan instrumentos
archivisticos (Diagndstico Integral
de Archivo, Programa de Gestion
Documental- PGD vy Plan
Institucional de Archivos- PINAR)




6. Acatar las instrucciones, sugerencias,
observaciones y orientaciones
escritas del supervisor del contrato.

Se acataron las instrucciones, sugerencias,
orientaciones escritas del supervisor del contrato.

observaciones y

7. Conservar copia de los documentos y
soportes que permitan evidenciar

Se conservé copia de los documentos y soportes que permitan
evidenciar la elaboracién de instrumentos archivisticos.

Se entrega copia del Diagnéstico
Integral de Archivo, Programa de

la elaboracion de instrumentos Gestion Documental- PGD y Plan
archivisticos. Institucional de Archivos- PINAR
8. Responder por escrito las | Se han respondido por escrito las observaciones que el supervisor | Las observaciones se

observaciones que el supervisor realice
respecto a la ejecucion del contrato.

ha realizado con respecto a la ejecucion del contrato.

9. Mantenerse al dia en el pago de
salarios, prestaciones sociales, aportes al
sistema de seguridad social integral y de
obligaciones parafiscales, suyas y

de sus equipos de trabajo.

Se hizo el pago oportuno de salarios, prestaciones sociales, aportes
al sistema de seguridad social integral y obligaciones parafiscales
correspondientes.

Se anexa planilla de seguridad
social correspondiente.

10. Presentar su factura y/o cuenta de
cobro, anexando todos sus soportes
y documentos necesarios para ello.

Anexo a este documento se presenta factura y/o cuenta de cobro,
anexando todos los soportes y documentos necesarios para ello.

Se anexa factura con todos los
soportes y anexos necesarios.

11. No acceder a peticiones 0 amenazas | No se presentd ninguna peticion o amenaza de quienes actuen por | No aplica
de quienes actuen por fuera de la fuera de la Ley con el fin de que hiciera u omitiera alguna conducta

Ley con el fin de que haga u omita alguna | relacionada con la ejecucion del contrato o con su paralizacion

conducta relacionada con la durante la ejecucion.

ejecucion del contrato o con su

paralizacién.

12. Mantener informado a la Secretaria | No se presentd ningun hecho o circunstancia que pudiera constituir | No aplica

General y Comun de los hechos o
circunstancias que puedan constituir
actos de corrupcion tipificados como
conductas punibles, o que puedan poner
0 pongan en riesgo el cumplimiento

del contrato intervenido o cuando tal
incumplimiento se presente.

actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que
colocaran en riesgo el cumplimiento del contrato intervenido durante
Su ejecucion.




13. Las demas obligaciones que se | Se ejecutd de acuerdo con los parametros contractuales No aplica

deriven del objeto contractual

OBLIGACIONES GENERALES Se ejecutod idénea y oportunamente el objeto del contrato Se hace entrega de los
1. Ejecutar idonea y oportunamente el instrumentos archivisticos

objeto del contrato.

(Diagnéstico Integral de Archivo,
Programa de Gestion Documental-

PGD y Plan Institucional de
Archivos- PINAR)
2. Desarrollar las actividades establecidas | Los instrumentos archivisticos entregados a la Contraloria | Evidencia fotografica en los

en el contrato, cumpliendo

estandares de calidad y las condiciones y
especificaciones técnicas

pactadas.

Departamental del Tolima son herramientas para la planeacién de la
funcién archivistica que se articulan con los demas planes y
programas estratégicos previstos por la Entidad y permitiran dar
cumplimiento a las directrices sugeridas por el Archivo General de la
Nacién, Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura y Ley 1712
de 2014, cumpliendo con los estandares de calidad y las
condiciones especificas técnicas pactadas

anexos del presente informe en el
item 1

3. Obrar con lealtad en las etapas | Se cumplid con lo pactado en el contrato con suma diligencia y | No aplica
contractuales y post contractuales, cuidado, ofreciendo las mejores condiciones de calidad,
respectivamente. ejecutandolo oportuna e idéneamente, con lealtad y buena fe,
evitando dilaciones.
4. Avisar oportunamente a la Contraloria | No se presentd ninguna situacién que pudiera afectar el equilibrio | No aplica
Departamental del Tolima de las financiero del contrato durante su ejecucion.
situaciones previsibles que puedan
afectar el equilibrio financiero del
contrato.
5. Presentar los informes especificos o | Se hizo entrega de un unico informe sobre la ejecucion del contrato | Se presenta informes de
extraordinarios, cuando le sean con la firma correspondiente. actividades y los anexos
solicitados por el Supervisor.
6. Acreditar el pago de los aportes a los | Se hizo el pago oportuno de los aportes a los sistemas de seguridad | Se  presenta la planilla de

sistemas de seguridad social integral
(salud, pension y riegos profesionales) en
los porcentajes establecidos en

social integral (salud, pensién y riegos profesionales) en los
porcentajes establecidos en las normas legales vigentes

seguridad social y anexos




las normas legales vigentes.
OBSERVACIONES POR PARTE DEL
SUPERVISOR
¢
\ '
NELSON ALEJANDRO MORALES DIANA CAROLINA MENESES ESCOBAR
Representante Legal de Soluciones Integrales en Archivo Secretaria General

CONTRATISTA V°B° SUPERVISORA




ANEXOS

1. Se anexan imagenes de los instrumentos archivisticos elaborados para la Contraloria Departamental del Tolima:
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Plan Institucional de Archivos- PINAR
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2. Evidencia fotografica y planillas de asistencia de la socializacién de los instrumentos archivisticos (Diagnéstico
Integral de Archivos, PGD y PINAR) con todos los funcionarios de la Entidad
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3. Evidencia fotografica y planillas de asistencia de la socializacion de los instrumentos archivisticos (Diagndstico
Integral de Archivos, PGD y PINAR) con los Directivos de la Entidad
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4. Planilla de asistencia de la socializacion de los instrumentos archivisticos (Diagndstico Integral de Archivos, PGD y
PINAR) con el area de Archivo y Correspondencia
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1 ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

El Archivo General de la Nacion de Colombia a través de la Ley 594 de 2000
establecio las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del
Estado y determiné como obligacion de las entidades publicas y privadas que
cumplan funciones publicas, elaborar Programas de Gestion Documental dando
cumplimiento a los principios y procesos archivisticos.

El Decreto 1080 de 2015, en su Articulo 2.8.2.5.10. establece “Obligatoriedad del
programa de gestién documental. Todas las entidades del Estado deben formular
un Programa de Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como
parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accion Anual”y en el Acuerdo
001 de 2024 del Archivo General de la Nacion “Por el cual se establece el Acuerdo
Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.” Anexo 4
establece los parametros para la elaboracién del Programa de Gestion Documental.

Con base en lo anterior se elabora el Programa de Gestibn Documental, como
instrumento para el desarrollo de sus procesos, procedimientos y como referente de
los programas que deberd desarrollar la Contraloria Departamental durante los
préximos afos para dar pleno cumplimiento a la normatividad en la materia, pero
mas importante aun, para lograr eficiencia y eficacia administrativa y la
consolidacion de una verdadera cultura documental que permita tramitar, conservar,
custodiar y poner al servicio de los usuarios, los documentos que apoyan la
finalidad de la Contraloria, creando una politica integral para la Planeacion,
Produccion, Gestion y Tramite, Transferencia, Organizacion, Preservacion a Largo
Plazo, Valoracion de los Documentos y la Disposicion Final, bien sea conservacion
total, seleccién o eliminacion documental.
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1.2 ALCANCE

El Programa de Gestidbn Documental contiene las acciones, actividades, metas,
marco legal, técnico, administrativo, tecnolégico y econdmico que deberan cumplir
en su aplicacion dentro de la Contraloria Departamental del Tolima, que orienta y
delimita el quehacer funcional de las unidades de correspondencia, archivos de
gestion, archivo central e historico y sus interacciones, convirtiéndose en un
instrumento orientador de la labor de planeacion de la gestion documental dentro
de la administracién. Asi mismo establece, los puntos de contacto y las
interacciones con mecanismos de participacion ciudadana.

El Programa de Gestion Documental- PGD se inicia con la creacion del Diagnéstico
Integral de Archivos, el cual nos ayuda a identificar las necesidades que tiene la
Contraloria Departamental en materia de Gestion Documental, que mediante un
equipo de trabajo se formulan acciones, programas, planes y proyectos para el
mejoramiento continuo de los objetivos archivisticos dentro de la Contraloria
Departamental, se formula desde el concepto de archivo total, que tiene en cuenta
la integralidad de los documentos en su ciclo vital, independientemente del soporte
documental en los cuales estén contenidos y el formato en el que se generen,
previendo los contextos normativos, econémicos, administrativos y tecnoldgicos.

1.3 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

Su cardcter es interno y el publico objetivo de este PGD lo conforma el Despacho
del Contralor, las distintas Direcciones y Secretarias, la contraloria Auxiliar,
Oficinas, Grupos de Trabajo y todos los servidores de la Contraloria Departamental
del Tolima encargados de la implementacién, también los entes de control quienes
hardn parte de la evaluacion, seguimiento a las estrategias y objetivos que se
establecen en el presente documento y a la ciudadania en general facilitando los
mecanismos de participacién ciudadana.

1.4 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

En la Contraloria existe una Politica de Gestion Documental adoptada mediante
Resolucion 085 de 2021 que establece lo siguiente “La Contraloria Departamental
cumplira con la Politica de Gestion Documental, por medio de la formulacién, disefio
e implementacion del instrumento archivistico denominado Programa de Gestidn
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Documental PGD, en el marco del cual se ejecutaran las acciones para aplicar los
procesos de gestibn documental en todas las dependencias de la Contraloria,
cumpliendo con la normatividad vigente y en particular con lo estipulado en el
Capitulo 11 del Decreto 2609 de 2012 y en el capitulo 1V del Decreto 1080 de 2015.

El programa de gestion documental tendra la estructura normalizada en el anexo
del Decreto 1080 de 2015, y seguira le metodologia establecida por el Archivo
General de la Nacion en su “Manual implementacion de un programa de gestion
documental — PGD”, el cual incluye procedimientos y practicas en el disefio y
ejecucion del programa, de manera que cumpla las expectativas de la organizacion
y sean conformes con la legislacion colombiana y los entornos propios de la
Contraloria; una revision interna general con la finalidad de conocer qué hace la
Contraloria y cdmo lo hace, y establecer un modelo conceptual que sirva de base,
sefialando la relacion que media entre los documentos y las actividades de la
Contraloria; las orientaciones de caracter administrativo, tecnoloégico, econémico,
corporativo 0 normativo para lograr que los procesos de gestion documental se
desarrollen acorde con los principios de la gestién documental.

1.5 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

1.5.1 NORMATIVOS

1.5.1.1 INTERNOS:

La Contraloria Departamental cuenta con un Normograma identificado con el codigo
F3-PM-GJ-02 de los diferentes procesos articulado con el MIPG y que apoya el
desarrollo del presente instrumento archivistico.

Dicha matriz se encuentra publicada en la pagina web de la Entidad.

Recuperado de https://contraloriatolima.gov.co/cddt/index.php/es/entidad/normativ
consultado el 27 de noviembre de 2024



https://contraloriatolima.gov.co/cddt/index.php/es/entidad/normativ

CONTRALORIA

DEPARTAMENTAL DELTOLIMA

1.5.1.2 EXTERNOS:

NORMATIVIDAD DESCRIPCION

Constituciéon Politica de Colombia de 1991 | Articulos 2, 8, 15, 20, 23, 27, 70, 71, 74, 95,
112, los cuales garantizan los derechos
ciudadanos como son, el derecho a la
intimidad  (Articulo 15) el derecho a la
informacion (Articulo 20), el de peticién
(Articulo 23), de acceso a los documentos
publicos (Articulo 74), entre otros, los
cuales requieren para la garantia de su
ejercicio la obligatoria preservacion y
conservacion de los archivos de la
Administracién Publica.

Ley 57 de 1985 “Por la cual se ordena la publicidad de los
actos y documentos oficiales.”
Ley 527 de 1999 ‘Por medio de la cual se define y

reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio
electrénico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y
se dictan otras disposiciones.”

Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones
Ley 962 de 2005 “Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y

procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas
0 prestan servicios publicos.”

Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”.

Ley 1581 de 2012 Por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de datos
personales.

Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de

Transparencia y del Derecho de Acceso a
la Informacién Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones.
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Cdédigo de Procedimiento Penal

Art. 261 sobre el valor probatorio de
documento publico. Art. 262 y 263 sobre
valor probatorio de documento privado

Cdédigo de Comercio

Articulo 48. Conformidad de libros y
papeles del comerciante a las normas
comerciales — medios para el asiento de
operaciones.

Articulo 49. Libros de comercio.

Articulo 51. Comprobantes y
correspondencia como parte integral de la
contabilidad.

Articulo 54. Obligatoriedad de conservar la
correspondencia comercial.

Articulo 60. Autoriza la utilizacion del
microfilm para conservar y almacenar libros
y papeles del comercio.

Cdédigo de Procedimiento Civil

Articulos 251, 252, 253, 254, 255, 256,257,
258, 259, 260, 261,262

Decreto 2527 de 1950

“Por el cual se autoriza el procedimiento de
microfilm en los archivos y se conduce valor
probatorio a las copias fotostaticas de los
documentos microfilmados.”

Decreto 264 de 1963

“Por el cual se reglamenta la Ley 163 de
1959 sobre defensa y conservacién del
patrimonio historico, artistico y
monumentos publicos de la Nacion.”

Decreto 2620 de 1993

por el cual se reglamenta el procedimiento
para la utilizacion de medios técnicos
adecuados para conservar los archivos de
los comerciantes.

Decreto 229 de 1995

Por el cual se reglamenta el Servicio Postal.

Decreto 2364 de 2012

Por medio del cual se reglamenta el
articulo 7° de la Ley 527 de 1999, sobre la
firma electrénica y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1080 de 2015

Decreto Unico de Sector Cultura.

Directiva Presidencial 04 de 2012

Eficiencia administrativa y lineamientos de
la politica cero papel en la administracion
publica

Acuerdo 001 de 2024

“Por el cual se establece el Acuerdo Unico
de la Funcién Archivistica, se definen los
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criterios técnicos y juridicos para su
implementacién en el Estado Colombiano y
se fijan otras disposiciones.”

Circular 002 de 1997

Parametros a tener en cuenta para la
implementacién de nuevas tecnologias en
los archivos publicos.

Circular 007 de 2002

Organizaciébn y conservacion de los
documentos de archivo de las Entidades de
la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular 005 de 2012

Recomendaciones para llevar a cabo
procesos de digitalizaciéon y
comunicaciones oficiales electrénicas en el
marco de la iniciativa cero papel.

Circular 001 de 2015

Alcance de la expresion "Cualquier medio
técnico que garantice su reproduccion
exacta".

Norma Técnica Colombiana NTC/ISO

Informacion y documentacion. Sistemas de

30300 gestion de registros fundamentos vy
vocabulario.
Norma Técnica Colombiana NTC-ISO | Archivado Electrénico. PARTE 1

14641-1

Especificaciones relacionadas con el
disefio y el funcionamiento de un sistema
de informacion para la preservacion de
informacion electronico

Norma Técnica Colombiana ISO TR 13028

Informacion y documentacién Directrices
para la implementacién de la digitalizacién
de documentos

Norma Técnica Colombiana ISO 16175- 1
y2

Informacion y documentacion. Principios y
requisitos funcionales para los registros en
entornos electronicos de oficina. Parte 2:
directrices y requisitos funcionales para
sistemas de gestion de registros digitales.

ISAD(G

Norma Internacional General de
Descripcién Archivistica.

Norma Técnica Colombiana NTC 4095

Norma general para
archivistica.

la descripcion

Norma Técnica Colombiana NTC 5397

Materiales para documentos de archivo con
soportes en papel. Caracteristicas de
calidad.

Norma Técnica Colombiana NTC-ISO/IEC
27001

Tecnologia de la informacion. Técnicas de
seguridad. Sistemas de gestion de la
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seguridad de la informacion (SGSI).
Requisitos.

(MoReq2) Modelo de Requisitos de las aplicaciones
para la gestibn de los documentos
electrénicos de archivos, publicado por la
Unién Europea.

Norma Técnica Colombiana NTC 5985 Informacion y documentacion, directrices
de implementacién para digitalizacion de
documentos.

Norma Técnica Colombiana ISO 15801 Informacion y documentacién. Proceso
Gestion de documentos Informacion
almacenada electrénicamente.
Recomendaciones para la integridad y la
fiabilidad.

Norma Técnica Colombiana ISO 13008 Informacion y documentacion. Proceso de
conversién 'y migracibn de registros
digitales.

Norma Técnica Colombiana GTC-ISO TR | Preservacion a largo plazo de la
18492 informacion basada en documentos

electrénicos.
Tabla 1 Marco Normativo Externo

1.5.2 ECONOMICOS

La Contraloria Departamental del Tolima, asignara los recursos financieros
necesarios para la implementacién del Programa de Gestion Documental- PGD a
corto, mediano y largo plazo, con base en las metas establecidas por el area de
Archivo y Correspondencia y la Secretaria General y Comun.

1.5.3 ADMINISTRATIVOS

v La ejecucion del Programa de Gestion Documental debe ser apoyada,
direccionada y supervisada por la Secretaria General y Comun, a través de los
entes disefiados para este fin como el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio y especificamente por el &rea de Archivo y Correspondencia.

v' En el plan institucional de capacitacién se incluiran los recursos necesarios para
capacitar a funcionarios y contratistas de la Contraloria Departamental en temas
de gestion documental dando cumplimiento a lo definido en el articulo
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2.8.2.5.14.14 del Decreto 1080 de 2015. Plan de Capacitacién. Cabe resaltar
que la Entidad viene realizando capacitaciones con frecuencia en temas de
Gestion Documental.

v Se conformé un equipo interdisciplinario con recurso profesional idoneo para la
elaboracion del Programa de Gestiéon Documental

v" Dentro del plan de accion institucional se plantea la conformacién de un equipo
interdisciplinario idoneo para la implementacion del presente Programa de
Gestion Documental- PGD destinando los recursos administrativos, técnicos,
tecnologicos y econdmicos necesarios para la ejecucion de las diferentes fases
a corto, mediano y largo plazo.

v' El Programa de Gestion Documental- PGD serd divulgado a todas las
dependencias de la Contraloria Departamental y estara publicado en la pagina
web durante el tiempo de vigencia.

1.5.4 TECNOLOGICOS

El requerimiento tecnoldgico parte de la evaluacion y valoracion realizada en el
Diagnostico Integral de Archivo; alli se pudo establecer que actualmente se cuenta
con el software AIDD que contiene los siguientes modulos:

Comunicaciones Oficiales Internas y Externas
Correspondencia Interna y Externa

Archivo Central

Archivo Histérico

Archivo Especial de Historias Laborales
PQRS (Contratado en 2018)

Facturas

NoobkwhE

Aunque el software tiene varios modulos presenta errores de funcionamiento, por lo
tanto, se hace necesario verificar que el software gestione adecuadamente los
archivos, teniendo en cuenta la normatividad con respecto a los documentos
electrénicos de archivo y los sistemas de gestion de documentos electrénicos de
archivo, que son la base para el sistema de gestion documental.

A continuacién, se anexa imagen del aplicativo que apoya la gestion documental de
la Entidad
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llustracion 1 Aplicativo de apoyo a la Gestion Documental

Por lo anterior, se procedi6 a validar la pertinencia y adecuacién de las necesidades
reales de la Entidad y al cumplimiento del requerimiento normativo segun lo
establecidos por el Archivo General de la Nacion- AGN y el Ministerio de las
Tecnologias de la Informacion (TI), generando como resultado las acciones a seguir
en el presente Programa de gestion Documental- PGD.

2 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Para efectos de la conceptualizacion del programa de gestion documental y segun
lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024. Anexo 4. item 2 lineamientos para los
procesos de la Gestibn Documental, acorde a lo citado en el articulo 2.8.2.5.5 del
Decreto 1080 de 2015 se determinan los procesos que estaran interrelacionados
entre si y que se desarrollaran en las distintas dependencias durante las etapas del
ciclo vital del documento (Archivo de Gestidn, Archivo Central y Archivo Histérico):

a) Planeacion

b) Produccion

c) Gestiony tramite

d) Organizacién

e) Transferencia

f) Disposicion de documentos
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g) Preservacion a largo plazo
h) Valoracion

2.1 PLANEACION

2.1.1 DEFINICION

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracion de
los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal
y técnico.

2.1.2 ALCANCE

Comprende la creacién y disefio de documentos, analisis de procesos y su registro
en el sistema de gestién de calidad.

Informacion documentada del sistema de gestion de calidad

v Disefiar y definir el plan de trabajo para la actualizacion e implementacion del
Sistema Integrado de Conservacion- SIC y sus dos componentes: Plan de
preservacion digital a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo y
el plan de conservaciéon documental de conformidad con la normatividad
vigente.

v Elaborar los instrumentos archivisticos y actualizar los actos administrativos
producto de las necesidades planteadas en el diagndstico integral de archivo
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La Contraloyio del ciudadino

2.1.3 ACTIVIDADES

Administraciéon Actualizar, aprobar, | X | X | X X X X
Documental convalidar y

publicar las Tablas

de Retencion

Documental- TRD

Actualizar y revisar | X | X X X X
la Politica  de

Gestion

Documental

Actualizar, revisary | X | X | X X X
aprobar el

Programa de

Gestion

Documental- PGD

Actualizar, revisary | X | X | X X X
aprobar el Plan
Institucional de

Archivos- PINAR
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Actualizar de ser el

caso, aprobar,
convalidar y
publicar los
Cuadros de
Clasificacion

Documental- CCD

Mantener
actualizados los
inventarios
documentales

Elaborar, aprobar,
convalidar y
publicar las Tablas
de Valoracion
Documental- TVD

Elaborar el
programa de
Normalizacion de
documentos

electrénicos

Elaborar el Banco
Terminologico  de
tipos, Series vy
Subseries
documentales
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Elaborar las Tablas
de Control de
Acceso para el
establecimiento de
categorias

adecuadas de
derechos y
restricciones de
acceso y seguridad
aplicables a los

documentos.
Elaborar los
programas
especificos
establecidos en el
Programa de
Gestion
Documental
Mantener
actualizada la
matriz de requisitos
legales y los

procedimientos
asociados a la
gestibn documental

de la Entidad
Creacion y Disefio | Mantener
de Documentos actualizado el
listado de la
informacion
documentada del

sistemas de gestion
de calidad.
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Elaborar el Registro | X | X X
de Informacion, las
TVD, el PGD, el SIC
y los demas
instrumentos
archivisticos.

Actualizar el | X | X X
instrumento del
sistema de gestidon
documental para el
tramite y gestion de
los documentos
desde su radicacion
hasta la disposicién
final, teniendo en
cuenta las politicas
de seguridad de la
informacion y la
interoperabilidad

con los demas

sistemas.

Elaborar los | X | X X
instrumentos

archivisticos y

actualizar los actos
administrativos
correspondientes a
la gestion
documental
producto de las
necesidades
planteadas en el
diagnostico integral
de archivo.

Tabla 2 Actividades (Planeacion)
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2.2 PRODUCCION

2.2.1 DEFINICION
Generacion de documentos de la Contraloria Departamental en cumplimiento de
sus funciones.

2.2.2 ALCANCE

La Produccion Documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefio
de formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada
dependencia, se orientan los formatos que son de uso comun a la Administracion,
que se deben regular en los manuales de procedimientos, en desarrollo de sus
funciones especificas.

Estructura de los documentos:

<

ASANENEN

Creacion y disefio de documentos

Medios y técnicas de produccion y de impresién (computadores, impresoras)
Determinacion y seleccibn de soportes documentales (discos 6pticos,
dispositivos USB, discos duros, digitalizacion, video)

Determinacion de tamafios, calidad y tipos de soportes, gramaje, tintas
Instructivos para el diligenciamiento de formularios

Determinacion de uso y finalidad de los documentos

Diplomética en términos de formalidad, imagen corporativa o logotipo de la
Contraloria Departamental, caracteristicas internas y externas, tipo de letra,
firmas autorizadas

Normalizacién de la produccién documental:

<\

Identificacion de dependencias productoras

Definicién de tipologias documentales, conforme a formatos y formularios
regulados en los manuales de procesos y procedimientos e identificados en la
TRD

Directrices relacionadas con el nimero de copias

Control de la produccion de nuevos documentos

Determinacion de la periodicidad de la produccién documental
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La Contraloyio del ciudadino

2.2.3 ACTIVIDADES

Estructura
los
Documentos

de

Mantener actualizado
el procedimiento de la
gestion  documental
en la Contraloria del
sistemas de gestion
de calidad que incluya
creacion y disefio de
documentos, medios

y técnicas de
producciébn 'y de
impresion
(computadores,
impresoras),
determinacion y

seleccion de soportes
documentales (discos
Opticos, dispositivos
USB, discos duros,
digitalizacion, video),
determinacién de
tamafios, calidad vy
tipos de soportes,
gramaje, tintas, Yy
demés condiciones
gue se requieran para
elaborar los
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documentos de
archivo.
Normalizaciéon | Elaborar el
de 3 la | instrumento
Produccion archivistico
Documental denominado  Banco
Terminologico que
sirva para la
Identificacion y
normalizacion de

términos y tipologias
documentales

identificados en la
TRD.

Elaborar las
directrices

relacionadas con el
namero de copias,
control de la
produccién de nuevos
documentos y

determinaciéon de la
periodicidad de Ila
produccion
documental.
Elaborar el modelo de
requisitos para la
gestiéon de
documentos

electrénicos (Firmas
electrénicas)
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Identlflcarydef[nl_r los X X X X X
metadatos minimos
de los documentos

electrénicos de

archivo  (Contenido,

estructura y

contextos)

Estaplgcer las X X X X X
condiciones de

seguridad de la
informacion (analoga
y electrénica)

Establecer las Tablas X X X X X
de Control de acceso
a los documentos
(Publico, reservado y

clasificada)

Establecer los

mecanismos de

trazabilidad de la

informacion.

Establecer los X X X X X
parametros para la

digitalizacion de

documentos segun lo
establecido por el
AGN

Tabla 3 Actividades (Reproduccion)

2.3 GESTION Y TRAMITE

2.3.1 DEFINICION
Curso del documento desde su produccidn o recepcion hasta el cumplimiento de
su funcion administrativa.
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2.3.2 ALCANCE

En desarrollo de sus funciones, cada oficina genera un conjunto de documentos
objeto de trdmites administrativos, dichos documentos integran sus respectivas
series documentales.

De acuerdo con la normatividad existente en el pais, se deben tener en cuenta los
tiempos maximos establecidos para el tramite oportuno de las comunicaciones.
En este proceso se deberan ejecutar las actividades de:

Recepcion de solicitud o tramite

v' Confrontacién y diligenciamiento de planilla de control y ruta del tramite.
v Identificacion del tramite.

v' Determinacion de competencia, segun funciones de las Oficinas.

v Definicion de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.

Respuesta

v' Analisis de antecedentes y compilacion de informacion.

v Proyeccion y preparacion de respuesta.

v’ Tramites a que haya lugar con la produccion de documentos hasta la
culminacion del asunto.

2.3.3 ACTIVIDADES

Registro de | Se deben | X X | X X X X
actualizar y
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Documentos

articular las Tablas
de Retencién
Documental- TRD
al sistema de
gestion documental
para mejorar la
clasificacion de la

informacion
Se deben
normalizar las

caracteristicas de
la presentacion vy
los asuntos
institucionales en el
sistema de gestion
documental para

mejorar la

descripciéon de los

documentos.
Distribucién Elaborar el

procedimiento de
gestion y tramite de
los documentos.

Seguimiento y
control continuo de
tramites de las
comunicaciones
desde los
diferentes canales
de recepcidn.
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Acceso
Consulta

Adecuar el SGDEA

(Sistema de
Gestion de
Documentos

Electrénicos de
Archivo) para lograr
una gestion
documental
eficiente del
expediente
electrénico.

Promocionar

permanentemente
los canales vy
medios de
comunicacion para
la recepcion de
comunicaciones.

Adecuar los
archivos de gestion
y el archivo central
para que cumpla
con las condiciones
necesarias de
seguridad y acceso
a la informacion

Mantener
actualizado el
inventario
documental.
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Control y | Implementar los | X X X X
Seguimiento formatos de

préstamos de

documentos para

seguimiento y

trazabilidad de los

Mismos.

Mejorar controles a | X X X X X X

través del sistema

de gestion

documental y sus

responsables, y

ajustar el sistema

de forma que lance

alertas a los

usuarios sobre el

tramite  de los

documentos.

Tabla 4 Actividades (Gestion y Tramite)

2.4 ORGANIZACION

2.4.1 DEFINICION

Conjunto de acciones orientadas a la clasificacién, ordenacién y descripcion de los
documentos de la Contraloria Departamental, como parte integral de los procesos
archivisticos.

2.4.2 ALCANCE
El conjunto de acciones encaminadas a la adecuada organizacién de los archivos

comprende los procesos archivisticos de:

Clasificacién documental:

Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las series que
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componen cada agrupacion documental (fondo, serie y subserie), de acuerdo con
la estructura organico-funcional de la Contraloria Departamental

Ordenacién documental:

Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el orden
previamente acordado.

Descripcion documental:

Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, que
permite su identificacion, localizacion y recuperacion, para la gestion o la
investigacion.

Para la descripcion documental de la Contraloria Departamental se hara uso del
Formato unico de inventario documental- FUID- F74-PA-GE-06, establecido en el
Acuerdo 001 de 2024 y para las transferencias al Archivo Histérico se tendra en
cuenta el Decreto 1515 de 2013; por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico
al Archivo General de la Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales,
se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras
disposiciones.

2.4.3 ACTIVIDADES

Idgntificacién de | v | x | x | x X X X
unidades

Clasificacion
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administrativas vy
funcionales.
Aplicacién de la
tabla de retencion
documental
Conformacion de
series y subseries
documentales
Identificacion de
tipos
documentales de
la tabla de

retencion ylo
documentos de
apoyo.

Control en el
tratamiento y

organizacion de
los documentos.
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Ordenacion

Relaciones entre
unidades
documentales,
series, subseries
y tipos
documentales.
Conformacion y
apertura de
expedientes.
Determinacion de
los sistemas de
ordenacion.
Organizacion de
series
documentales de
acuerdo con los

Descripcién

pasos
metodoldgicos.
Foliacion

Analisis de
informacion y
extraccion de
contenidos.
Disefio de

instrumentos de
recuperacion

como guias,
inventarios,
catalogos e
indices.

Actualizacion
permanente  de
instrumentos.

Tabla 5 Actividades (Organizacion)
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1.1 TRANSFERENCIA

2.4.4 DEFINICION

Remision de los documentos del archivo de gestion al archivo central, y de este al
archivo historico de conformidad con las Tablas de Retencion Documental -TRD.

2.45 ALCANCE

Aplica para las transferencias primarias y secundarias

2.4.6 ACTIVIDADES
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Preparacién  de | Elaborar el | X | X | X | X X X X
las transferencias | cronograma de
transferencias

primarias

documentales a

partir de la

actualizacion  de

las TRD.

Establecer los | X X X X X X X
parametros

necesarios  para

hacer

transferencias
documentales en
cualquier tipo de
soporte.

Uso de | X | X | X | X X X X
herramientas
automatizadas que
permitan aplicar las
Tablas de
Retencion
Documental- TRD

Validacion de las | Verificar la | X X X X X
Transferencias aplicacion de los
procesos técnicos
en la organizacion
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de expedientes
susceptibles de
transferencia.
Uso de | X X
herramientas
automatizadas
para la elaboracion
de inventarios
documentales.
Migracion, Disefar X X X
Refreshing, lineamientos para
Emulacion 0 | asegurar la
Conversion conservacion y la
consulta de los
documentos
electronicos y
digitales de
archivo, de
acuerdo con los
lineamientos
establecidos por el
AGN
Metadatos Disenar X | X | X
lineamientos para
la definicion de
metadatos para la
recuperacion de la
informacion  para
documentos fisicos
y electrénicos

Tabla 6 Actividades (Transferencia)
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2.5 DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

2.5.1 DEFINICION

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su
conservacion temporal, permanente, 0 a su eliminacion conforme a lo dispuesto en
las Tablas de Retencién Documental y/o Tablas de Valoracion Documental.

2.5.2 ALCANCE

Dentro del formato utilizado para la presentacion de las TRD el diligenciamiento de
la columna Disposicion Final, implica que a cada serie o subserie se le aplico
previamente el proceso de valoracion para definir su conservacion permanente,
reproduccion a través de tecnologias y soportes, en cuya aplicacion se observen
principios y procesos archivisticos, la eliminacion cuando agotados sus valores
administrativos no tengan o representen valor para la investigacion o la seleccion
de algunas muestras representativas.

Para definir la disposicion final se debe tener en cuenta:

v' Ademas de definir la conservacién permanente de una serie se debe analizar la
aplicaciéon conjunta de una técnica de digitalizacién (escaneo de documentos)
cuyo objetivo sera facilitar el acceso a la informacion, evitando a la vez que la
manipulacion constante sobre originales pueda facilitar su deterioro.

v La decision de eliminar expedientes en los Archivos de Gestion es una opcion
valida en casos tales como: el de los informes de gestién u otros documentos
de apoyo, en los que se conserva una copia en las unidades administrativas que
los producen y el original es enviado a la Secretaria General quienes
conservaran el total de la serie y la transferirdn al Archivo Central.

v Digitalizar algunas series con el propésito de destruir los documentos originales
debe ser una decisiobn que en la practica garantice que la informacion
reproducida y guardada por dichos medios sera perdurable, fiel, accesible e
inalterable y que los soportes originales no se eliminaran hasta tanto no se
venzan los periodos de prescripcion aplicables en cada caso.

v Aun cuando se apligue la digitalizacibn sera conveniente conservar los
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expedientes en su soporte original a fin de que los futuros investigadores

puedan analizar caracteres diplomaticos.

La conservacion total:

Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo
tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la Contraloria Departamental,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son
patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura en el Departamento.

v" Recepcibn de transferencias secundarias.
v" Organizacion de documentos para disponerlos al servicio de los usuarios.
v' Conservacion y preservacion de los documentos.

En la Tabla de Retencion Documental se encontrard definido en la columna
marcada como “CT”

Eliminacién de documentos:

Actividad resultante de la disposicion final dada por la Contraloria Departamental y

gue se encuentra sefialada en las Tablas de Retencibn o de Valoracion

Documental, para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y

secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes, se debe

dar:

v Aplicacién de lo estipulado en la TRD o TVD.

v Valoracién avalada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

v' Levantamiento de acta y aplicacion del procedimiento de eliminacién
documental.

Seleccion documental:

Actividad de la disposicién final sefialada en las Tablas de Retencién o de
Valoracion Documental y realizada en el Archivo Central, con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo, para su conservacion
permanente. La seleccion se hara de conformidad con lo establecido por la
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Contraloria Departamental a partir de sus TVD y TRD.

Digitalizacion:

Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra de manera
analdgica (papel, video, sonido, cine, microfilme y otros) en otra, que so6lo puede
ser leida o interpretada por computador.

La Digitalizacién en la Contraloria Departamental, debera estar acompafiada por el
proceso previo de valoracion dado en las TRD y TVD.

Se debera surtir previamente las siguientes consideraciones:

v

<

DN NI RN

Eleccion de documentos para conservacion total y/o reproduccidon en otro
medio.

Determinacién de metodologia y plan de trabajo.

Definicién de cronograma

Preparacion de documentos eliminando material abrasivo, grapas y ganchos
legajadores.

Primeros auxilios a documentos eliminando rasgaduras con cinta magica.
Digitalizacién con escaner de buena resolucion.

Indexacién o definicién de principales llaves de busqueda de los documentos.
Se debe hacer control de calidad buscando que los registros sean legibles y
recuperables.

Se deben buscar métodos de almacenamiento y reproduccién que garanticen la
durabilidad e integridad de la informacion digitalizada.

2.5.3 ACTIVIDADES
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Directrices
Administrativas

Se deben utilizar
herramientas
automatizadas
que faciliten el
control y la
aplicacion de las
disposicion  final
de los
documentos

Conservacion
Total, Seleccion
ylo

Digitalizacion

Se deben
seleccionar  los
documentos que
de acuerdo con
las TRD tienen un
porcentaje de
seleccion.

Se deben definir
los lineamientos
para la
digitalizacion de
los documentos
gque segun o
dispuesto en las
TRD tengan
disposicion  final
de seleccion o
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conservacion total

Definir los
lineamientos de
conservacion

documental Y
preservacion de
documentos

electrénicos

Eliminacién

Elaborar el
procedimiento de
eliminacion

documental para
garantizar una
destruccion
segura de los
documentos
fisicos y
electrénicos

Aprobacion  por
parte del CIGD de
las actas de
eliminacién para
formalizar la
actuacion




® Df'\ vf}o °
86
B

CONTRALORIA

DEPARTAMENTAL DELTOLIMA

Publicacién de los | X X | X X X X
inventarios
documentales de
eliminaciéon en la
pagina web en
cumplimiento de
la normatividad

Tabla 7 Actividades (Disposicion de los documentos)

2.6 PRESERVACION A LARGO PLAZO

2.6.1 DEFINICION

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion
para garantizar la preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento.

2.6.2 ALCANCE
Aplica para los documentos fisicos, digitales y electrénicos

2.6.3 ACTIVIDADES
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Sistemas
Integrado
Conservacion
SIC

de

Elaborar, evaluar
y aplicar el SIC

Definir los
lineamientos para
la preservacion de
documentos
fisicos, digitales y
electronicos

Realizar un
estudio de
necesidades

basado en el

Elaborar el
Diagndstico

Integral De
Archivo y
actualizar el Plan
Institucional  de
Archivo- PINAR
para la

adecuacion de la
infraestructura
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Seguimiento y| X | X | X X X
control al
cumplimiento de
lo establecido en
el SIC

Tabla 8 Actividades (Preservacion a largo plazo)

2.7 VALORACION

2.7.1 DEFINICION

Proceso técnico intelectual que consiste en analizar la produccion documental de
una institucion a fin de determinar su valor primario (Administrativo, juridico, legal,
fiscal, contable y técnico), es decir, documentos necesarios para que la Contraloria
Departamental pueda cumplir con su misionalidad y las funciones que tiene
asignadas y asi mismo, sirven a sus destinatarios o beneficiarios. De otra parte,
identificar los documentos que poseen valores secundarios (histérico, cientifico,
cultural y patrimonial), es decir, que seran Utiles para la reconstruccion de la vida
institucional de la Entidad como fuente para la historia o con fines cientificos,
cualidades que adquieren una vez se agotan sus valores primarios.

2.7.2 ALCANCE

Inicia con el andlisis de los valores primarios y secundarios y finaliza con la
disposicion final.

2.7.3 ACTIVIDADES
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Valoracién
Documental

Elaborar, aprobar,
convalidar y
publicar las TRD.

Adquirir e
implementar un
SGDEA que

permita ejecutar
las disposiciones
establecidas en
las TRD

Tabla 9 Actividades (Valoracion)
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3 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL- PGD

El Decreto 1080 de 2015 establece cuatro (4) fases para la implementacion del
PGD:

1. Elaboracion
2. Ejecucion
3. Seguimiento
4. Mejora

Para el cumplimiento de las acciones determinadas en cada fase de implementacion
del PGD se crea una estructura PHVA (Planificar- Hacer- Verificar-Actuar) como
estrategia interactiva de resolucién de problemas que actia como un espiral
continuo que busca la mejora continua de procesos e implementaciéon de cambios

ELABORACION
MEJORA o
-Elaborar el Diagnéstico Integral

-Auditoria de Archivo.

-Autocontrol -Establecer metas a corto,

. ., mediano y largo plazo.
-Ejecucion de Planes de

Mejora (Cuando sean
requeridos)

-Alinear el PGD con los objetivos
del Plan Estrategico y el Plan de
Accion Institucional

SEGUIMIENTO -Aprobacion por parte del

-Seguimiento CIGD

-Asignacion de recursos

(Econémicos,

- Actualizacion tecnolégicos, técnicos vy
humanos)

-Evaluacion

EJECUCION
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llustracion 2 Estructura PHVA (Fases de implementacion del PGD)
a) Alineacion con los objetivos estratégicos
La  Contraloria Departamental por medio del Comité Institucional de Gestidén y
Desempefio tiene la responsabilidad de aprobar a corto, mediano y largo plazo la

implementacion del Programa de Gestion Documental- PGD incluyéndolo dentro del
Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accion Institucional.

b) Metas a corto, mediano y largo plazo

Metas a corto plazo:

e Disefiar, aprobar y socializar los instrumentos, guias, protocolos, politicas,
etc. que ayuden con los procesos de gestion documental.

Metas a mediano plazo:

e Implementar y actualizar los instrumentos, guias, protocolos, politicas, etc.
que ayuden con los procesos de gestion documental.

Metas a largo plazo

e Elaborar, aprobar, socializar, implementar y actualizar los instrumentos,
guias, protocolos, politicas, etc. que ayuden con los procesos de gestion
documental en ambiente electronico que ayuden a la reduccién de papel.

c) Recursos necesarios para alcanzar las metas y lograr los objetivos
definidos

e La Contraloria Departamental asignara los recursos necesarios para el logro
de las metas planteadas en el presente PGD a corto, mediano y largo plazo
y Su sostenimiento a través del tiempo.

d) Articulaciéon con otros programas y sistemas de la Entidad de acuerdo
con la normatividad de cada sector (Salud, educacién, etc.)

El Programa de Gestion Documental- PGD de la Contraloria Departamental se
articula con los siguientes programas y Sistemas:
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e Sistema de Gestion

e Seguridad y Privacidad de la Informacién

e Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG — SST
e Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

4 DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS PARA LA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

4.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

4.1.1 Justificacion

El Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos establecera
los lineamientos generales para la creacion de formas, formatos y formularios de la
Contraloria Departamental denominandolos con nombres propios; permitiendo
establecer tradicibn documental, autenticidad y tipologias para facilitar la
identificacion, clasificacion y descripcion.

4.1.2 Beneficios

v Facilita la creacion de documentos electronicos brindando lineamientos
establecidos en el Programa de Normalizacion de Formas y Formularios
Electrénicos.

v' Racionaliza, automatiza, controla y optimiza la elaboracién de las formas y los
formularios electrénicos y mejora los procesos y procedimientos institucionales.

v’ Certifica que todas las formas, formatos y formularios electrénicos cumplan con

un estandar de calidad y presentacion, generando un entorno de trabajo
homogéneo.

4.1.3 Objetivo General
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Definir lineamientos para la edicion y produccion de documentos unificando criterios
que permitan la normalizacion de formas, formatos y formularios electrénicos para
establecer su tradicion, tipologia con el fin de ser aprobados dentro del Sistema de
Gestion de la Contraloria, verificando la pertinencia, evitando la obsolencia.

4.1.4 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v" Analizar las caracteristicas de forma y contenido de los documentos electronicos
con el fin de identificar las formas, formatos y formularios susceptibles de ser
automatizados.

v Establecer los lineamientos necesarios para la produccién, gestién de las formas
y formularios electrénicos que se hayan identificado en el diagnostico de analisis
de la produccion documental.

v Socializar las directrices de produccion de formas y formularios, con el fin de
disminuir la produccién de copias fisicas contribuyendo con el medio ambiente
en la reduccion de papel.

415 Alcance

Aplica para formas, formatos, formularios y documentos electronicos desde la
identificacion de sus caracteristicas, disefio y estructura , seguido de la verificacion,
pertinencia y version hasta la integracién en el SGDEA e instrumentos archivisticos
con el fin de llevar a cabo la debida normalizacion de estos al interior de la
Contraloria Departamental.

4.1.6 Metodologia

v' Se debe elaborar un inventario documental donde se identifiquen las formas y
formularios que se deben automatizar.

v' Evaluar las formas, formatos y formularios que sean susceptibles de
automatizacion.



CONTRALORIA

DEPARTAMENTAL DELTOLIMA

v Crear y/o actualizar la normalizacion de formas, formatos y formularios de los
flujos de trabajo parametrizados en el mismo.

v Implementar el SGDEA.

v' Revisar y actualizar que las formas, formatos y formularios cumplan con la
planeacion y la operacion del Sistema de Gestion previniendo el uso de
versiones obsoletas.

v" Mantener actualizadas las TRD, el listado maestro de registros, y el indice de
informacion clasificada y reservada.

4.1.7 Recursos

Tecnoldgicos

Se debe hacer uso de la tecnologia existente en la Entidad basada en los
requerimientos de hardware y software, equipos de computo y el uso de SGDEA.

Financieros

Se deben asignar los recursos financieros necesarios que permitan el desarrollo de
las actividades para la implementacion del programa.

Humanos

Se debe disponer del recurso humano capacitado en el disefio, creacion de formas,
formatos y formularios electronicos, verificacion de las caracteristicas de
documentos electronicos de archivo, interoperabilidad y manejo del SGDEA

4.1.8 Responsables

Areas identificadas como responsables del programa de Normalizacion de Formas
y Formularios Electrénicos:

v' Secretaria General y Comun, encabeza la ejecucion del proceso.
v" Direccion Juridica, establecer y revisar la normativa aplicada para los
documentos.
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v Direccién Operativa de Control Interno, hacer seguimiento y evaluacion del
desarrollo del programa.

v Lider del area de Planeacion y Gestién TIC, evaluar la capacidad tecnolégica
para la implementacion del programa.

v Archivo y Correspondencia, responsable de postular los documentos a evaluar.

4.1.9 Cronograma del Programa de Normalizacion de Formas y Formularios
Electronicos

NO

Corto Plazo

Mediano Plazo

Largo Plazo

ACTIVIDAD

2025

2026

2027

2028

2029

Identificar la produccion interna y
hacer el analisis diplomatico de
las formas, formatos y
formularios electronicos

Utilizar las plantillas
2 |institucionales para la
elaboracion de documentos

Proceso de radicacion vy
3 |utilizacion de formatos para la
elaboraciéon de documentos

Establecer las tipologias
4 |documentales con sus
caracteristicas y atributos

Declarar cada forma, formato y
formulario electrénico en el

S Sistema de Gestion y en el
SGDEA
5 Controlar la creacion de formas,

formatos y formularios
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Revisar y actualizar
7 |periédicamente el programa de
normalizacion

Tabla 10 Cronograma del Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

4.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

4.2.1 Justificacion

Se hace necesario disefiar e implementar un Programa de Documentos Vitales o
Esenciales, para el manejo de los documentos que son fundamentales para la
continuidad de la prestacion del servicio a los usuarios y funcionarios de la
Contraloria Departamental y asi lograr asegurar la conservacion de los mismos en
un estado conveniente.

4.2.2 Beneficios

v Documentos Vitales o Esenciales para la Contraloria Departamental
debidamente identificados.

v' Continuidad del servicio en caso de un desastre o siniestro.
v Disminuir los riesgos en la manipulacion de los archivos.

v Implementar planes de recuperacion de documentos.

4.2.3 Objetivo general

Observar los procesos, procedimientos y demas documentos donde podamos
analizar la informacion vital que garantice verificar los registros de la continuidad y
operatividad de la Contraloria Departamental, buscando coherencia con los
procesos misionales, reglamentarios, y normativos.

4.2.4 Objetivos especificos

v' Analizar e identificar los documentos esenciales producidos por la Contraloria
Departamental.
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v

Generacion del Plan de Accion para buscar alternativas ante la ocurrencia de
catastrofes o siniestros que comprometan la informacion vital de la Contraloria
Departamental.

Hay que asegurar que los documentos esenciales tales como Planos, Contratos,
Actos Administrativos, Historias Laborales, Procesos de Responsabilidad Fiscal,
entre otros que son producidos por la Contraloria Departamental, tengan una
conservacion y preservacion adecuada.

425 Alcance

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales aplica a todos los archivos tanto
fisicos como electronicos que fueron identificados como vitales e importantes para
los planes establecidos garantizando la continuidad del funcionamiento de la
Contraloria Departamental

4.2.6 Lineamientos

v

Teniendo en cuenta la estructura organizacional de la Contraloria
Departamental, el Programa de Documentos Especiales se dividira en dos
partes:

e La primera parte consistira en hacer una identificacion del estado de los
documentos esenciales que se encuentran en custodia del Archivo Central,
identificando los estados de conservacion, variedades de tipologias,
volimenes y descripciones.

e La segunda parte se vera establecida a partir de la aceptacion y aprobacién
del programa de documentos especiales segun la normalizacion, politicas,
procedimientos y procesos.

Incluir al funcionario encargado del archivo central para que este tenga presente
la labor a desarrollar en la Contraloria Departamental y los tratamientos que
tienen los diferentes documentos segun su importancia.

Promocionar ante la alta direccibn de la Contraloria Departamental, la
importancia de gestionar la inclusion del Programa de Documentos Vitales en
los programas de Prevencion de Desastres 0 Riesgos; puesto que los
Documentos son la memoria Histérica de la Contraloria Departamental y son
quienes reflejan los fines de la Entidad para el servicio de los ciudadanos.
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4.2.7 Metodologia

v El Comité Institucional de Gestibn y Desempefio de la Contraloria
Departamental, sera quien evalué los documentos vitales o esenciales

v Elaborar con la ayuda del personal del Archivo un Inventario de los documentos
esenciales de la Contraloria, el cual permite identificar la descripcion de los
documentos, el soporte en que se encuentran, el nombre de las oficinas
responsables de dichos documentos, la localizacion o almacenamiento dentro o
fuera de la Entidad.

v ldentificacion del Software y Hardware para tener acceso a los documentos
electronicos, al igual que la identificacion de los expedientes fisicos
fundamentales para el funcionamiento de la Contraloria, en acompafiamiento del
lider del &rea de Planeacion y Gestion TIC para la identificacion de documentos
electronicos.

v" Programar la expedicion de copias de seguridad de los documentos fisicos y
electronicos de la Contraloria Departamental o agendar alertas de actualizacién
de copias de seguridad, teniendo en cuenta la infraestructura tecnolégica
disponible en la Contraloria Departamental.

v’ Establecidos los documentos Vitales o Esenciales es necesario desarrollar los
mecanismos de reproduccion o consulta de los mismos para evitar deterioro,
utilizando la digitalizacion documental como método agil de consulta y copia
idéntica del original.

4.2.8 Recursos

Dentro del presupuesto anual aprobado para el archivo debe ser incluida la
ejecucion del programa, asi como la contratacién de los servicios de Administracion
de los Archivos.

4.2.9 Responsables

Areas identificadas como responsables de los documentos vitales o esenciales:
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v
v

4.2.10 Cronograma programa de documentos vitales o esenciales

Secretaria General y Comun, encabeza la ejecucion del proceso

Direccion Juridica, establecer y revisar la normativa aplicada para los

documentos.

Direccién Operativa de Control Interno, hacer seguimiento y evaluacion del

desarrollo del programa.

Lider del area de Planeacion y Gestion TIC, evaluar la capacidad tecnologica
para conservacion y preservacion de estos documentos en el tiempo.

Archivo y Correspondencia, responsable de postular los documentos a evaluar

No.

ACTIVIDAD

Corto Mediano Largo Plazo
Plazo Plazo
2025 2026 | 2027 | 2028 | 2029

Evaluacion y Determinacion, de
los documentos esenciales de la
Contraloria Departamental.

Inventario de Activos de
Informacion de documentos
esenciales.

Identificacion de software y demas
recursos para tener acceso a los
documentos electrénicos y
documentos fisicos
fundamentales

Generacion de cronogramas para
la generacion de copias de
seguridad.
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Reproduccion de documentos
5 |esenciales a través de métodos
reprograficos (digitalizacion)

Tabla 11 Cronograma programa de documentos vitales o esenciales

4.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

4.3.1 Justificacion

Para la Contraloria Departamental es esencial la gestion, tramite, almacenamiento,
consulta y conservacion de los documentos electrénicos, ya que hacen parte de
procesos permanentes, por este motivo se debe desarrollar un programa que
permita en el mediano y largo plazo la estandarizacion de estas actividades.

4.3.2 Beneficios

v Determinar un proceso de integracion de los documentos electronicos al Ciclo
Vital del Documento.

v Valoracion de los documentos; se realiza con el fin de determinar la naturaleza,
funcién y definicién de los documentos, para asi establecer su conservacion de
manera racional y prioritaria.

v Definicibn de componentes diplomaticos de los documentos electrénicos.

v Estandarizacion de procesos de produccion.

4.3.3 Objetivo general

Regular la disposicion final de los documentos electronicos de la Contraloria,
teniendo presente la produccién documental y periodo de consulta.

4.3.4 Objetivos especificos

v" Buscar el cumplimiento de las normativas emanadas por el Archivo General de
la Nacion para el uso de documentos electrénicos.
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v Buscar la interoperabilidad de los documentos electronicos generados entre
aplicativos de la Contraloria.

v Definir una metodologia general que permita a la Contraloria Departamental
iniciar la construcciéon de un marco metodolégico y normativo para garantizar la
integralidad, rectitud, usabilidad y disposicion final de los documentos
electronicos.

4.3.5 Alcance

Este programa cubre todos los documentos Misionales, Estratégicos, Técnicos y
Sustantivos producidos en la Contraloria Departamental

4.3.6 Lineamientos

v' Lagestion electronica de documentos se hara de conformidad con lo establecido
por el Archivo General de la Nacion y el Ministerio de TIC’S.

v' Se deben contemplar los principios de la gestion electrénica, definidos en el
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.

v" El Programa de Gestion de Documentos electrénicos debera desarrollarse
teniendo en cuenta las etapas de la Gestion de Documentos:

e Creacion
e Mantenimiento
e Difusioén

e Administracion

v" Se deberan desarrollar los procesos de la Gestion Documental:
e Planeacion
e Produccion
e Gestion y Tramite
e Organizacién
e Transferencia
e Disposicion final
e Preservacion a Largo Plazo
e Valoracion de documentos
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v' Se debera propender por las siguientes caracteristicas en el manejo de los
documentos y expedientes electronicos, para dar desarrollo al presente
programa:

e Conformidad

¢ Interoperabilidad

e Seguridad

e Meta descripcion

e Adicion de contenidos

e Disefio y funcionamiento
e Gestion distribuida

e Disponibilidad y acceso
¢ Neutralidad tecnolégica

v' Garantizar que los documentos electronicos producidos por la Contraloria
Departamental cumplan con las siguientes caracteristicas:
e Contenido estable
e Forma documental fija
¢ Que mantengan el vinculo archivistico
e Que sean el equivalente funcional de los documentos de archivo en
soporte fisico.

4.3.7 Metodologia

v' Definicion de los elementos que permitan la unificacion de los documentos
fisicos y electrénicos, para la conformacién de expedientes.

v Estructuracién y difusion del modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos, conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencion
Documental - TRD y la Politica de Gobierno Digital de la Contraloria
Departamental

v Disefio de programa para adquirir y potencializar un aplicativo de Gestion
Documental para la Contraloria, con el fin de lograr la creacién de la mayor
cantidad posible de tramites electrénicos.

v Establecer criterios, autorizacion y uso de firmas electrénicas en la Contraloria,
teniendo como referente el protocolo para adquisicion de firmas electronicas.
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v

Definicién de los metadatos minimos de los documentos de archivo (contenido,
estructura y contexto) que deben ser vinculados desde la creacion de los tipos
y expedientes tanto en soporte papel, como soporte electrénico, todo ello
acorde con lo sugerido por las Tablas de Retencion Documental de la
Contraloria Departamental.

Definicidon de los lineamientos para uso de formatos abiertos en la produccion
de documentos electronicos.

Verificacion y acciones de mejora para que los documentos (planillas, registros,
entre otros) para la recepcion de los documentos fisicos o electronicos
producidos por los ciudadanos se integren a la gestion electrénica de la
Contraloria Departamental

Generacion de pardmetros de reingenieria encaminados a lograr la
simplificacion de tramites de la Contraloria Departamental del Tolima y facilitar
su automatizacion.

Implementacion de controles para verificar la trazabilidad de los tramites y sus
responsables.

Disefio de indices electronicos para los expedientes electrénicos con el fin de
garantizar la integridad. (Requisito del Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo - SGDEA).

Generacion de Politicas de Transferencia de documentos electrénicos.

Normalizacién de la disposicion final de documentos electrénicos establecida
en las Tablas de Retencién Documental - TRD y Tablas de Valoracion
Documental - TVD.

Elaboracion del procedimiento que garantice la destruccion segura y adecuada
de los documentos electronicos.

Creacion e Implementacion del Plan de Preservacion a Largo Plazo para los
documentos electrénicos, garantizando la autenticidad, integridad,
confidencialidad y la conservacion a largo plazo de los documentos
electronicos de archivo de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental —
TRD y Tablas de Valoracién Documental- TVD.

Definicién de procedimientos para salvaguardar los documentos electronicos
de manipulacion o alteraciones en la actualizacion, mantenimiento y consulta o
por cualquier falta de funcionamiento de SGDEA.
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v

4.3

v
v
v
v

4.3

Est

LIMA

Identificacion de las necesidades de preservacion a largo plazo de los
documentos electrénicos.

.8 Recursos

Espacio fisico para reuniones

Tiempo para procesos de concertacion y reuniones.

Equipo de computo con 1 TB de almacenamiento con 8 GB de memoria RAM
Equipo de trabajo dispuesto para tal fin

.9 Responsables

e programa debe ser definido, implementado y controlado de manera concertada

entre las areas de:

v
v

v

4.3

Secretaria General y Comun, encabeza la ejecucién del proceso.

Direccion Juridica, establecer y revisar la normativa aplicada para los
documentos.

Direccion Operativa de Control Interno, hacer seguimiento y evaluaciéon del
desarrollo del programa.

Lider del area de Planeacién y Gestion TIC, evaluar la capacidad tecnoldgica
para conservacion y preservacion de estos documentos en el tiempo.

Archivo y Correspondencia, responsable de postular los documentos a evaluar

NO

.10 cronograma del Programa de Gestion de Documentos Electrénicos
Corto Mediano Largo
Plazo Plazo Plazo

ACTIVIDAD

2025 2026 | 2027 | 2028

2029

Definicion de mecanismos para integracién de
documentos fisicos y electrénicos

Establecimiento de criterios para uso de firmas
electrénicas

Definicion de metadatos de los documentos
electrénicos.

Disefio de modelo de gestion de documentos
electrénicos.

Adquisicién y potencializacién de un software de
Gestién Documental
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Definicion de lineamientos para uso de formatos
abierto

Disefio de politicas de técnicas de migracion,
refreshing, emulacién y conversion.

8 | Disefio de indices electrénicos

Acciones de integracion de documentos
electronicos de los ciudadanos

10 | Reingenieria de procesos

11 | Disefio de controles para verificar trazabilidad

12 | Disefio de politicas de transferencia documental

Normalizacion de disposicion final de
documentos
Creacion Plan de preservacién de documentos

electrénicos
Tabla 12 Cronograma del Programa de Gestion de Documentos Electrénicos

13

14
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4.4 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

4.4.1 Justificacion

El Programa de Archivo Descentralizado se establece para la guarda, custodia,
consulta, préstamos y transporte del documento en soporte fisico que se encuentra
en etapa de archivo central e histérico de la Entidad orientado a la administracién
desarrollada por terceros, por lo tanto, se hace necesario aclarar que la Contraloria
Departamental no cuenta con servicio de custodia suministrado por terceros, pero
si tiene dos contratos de comodato: uno es con la Fabrica de licores y el otro con
la Gobernacién del Tolima para el resguardo de los documentos dentro de sus
locales, sin embargo quien administra la informacion es la misma Contraloria.

4.4.2 Beneficios

v' Establece los lineamientos de condiciones para la administracién, control y
seguimiento sobre los documentos en los archivos de gestion de las
dependencias de la Contraloria.

v' Optimiza espacios en las diferentes dependencias y por ende disminuye el
deterioro y pérdida de los documentos fisicos.

v Optimiza recursos y procedimientos en gestion documental.

4.4.3 Objetivo general

Establecer los lineamientos orientados al almacenamientos, custodia, seguridad y
préstamo de los documentos de archivo central, teniendo en cuenta las condiciones
de la documentacion en cada una de las fases del ciclo de vida de los documentos,
asi como la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion- SIC.
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4.4.4 Objetivos especificos

v Establecer lineamientos para realizar procesos de contratacion para realizar
procesos de almacenamiento, custodia, seguridad y préstamos de los archivos
por parte de una empresa contratista.

v Definir estrategias para la administracion de archivos descentralizados, asi
mismo para la correcta adecuacion de las instalaciones fisicas con el propésito
de almacenar y custodiar la documentacién de la Contraloria.

v Controlar la ejecucion de los recursos asignados para la administraciéon de las
instalaciones destinadas al almacenamiento

445 Alcance

Aplica para los documentos del Archivo Central e Historico susceptibles de traslado
para almacenamiento y custodia por parte de un tercero. Abarca desde el disefio de
la contratacion segun las necesidades de la Entidad en temas de almacenamiento,
custodia y conservacion documental, seguido del control de cumplimiento de las
especificaciones técnicas, hasta la garantia de custodia, conservacion y préstamos
de los documentos, teniendo en cuenta que los inmuebles de terceros que prestan
el servicio estan conforme a la normatividad vigente.

4.4.6 Metodologia

Para la elaboracion del Programa de Archivos Descentralizados se debe tener
cuidado y guardar coherencia con todos los procesos de gestion documental de la
Contraloria toda vez que los documentos, registros y todo tipo de informacién, son
los testimonios de la ejecucién de las funciones inherentes a la entidad, para que
ésta pueda lograr los fines esenciales del Estado.

Por otra parte, para la elaboracion de este programa se tomaron en cuenta los
archivos en fase de gestion y central con que cuenta el Ministerio, partiendo de las
siguientes acciones:

1.- Elaborar un Diagnéstico de identificacion de Archivos Descentralizados.
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2.-Realizar evaluacion rigurosa de los espacios necesarios para la conservacion,
preservacion y administracion de los archivos de la Contraloria Departamental

4.4.7 Recursos

v Financieros

Si la Contraloria Departamental requiere de un contratista que se haga cargo del
almacenamiento, custodia, conservacion y préstamo de los documentos del archivo
central e histérico se deben asignar los recursos financieros necesarios asociados
a la implementacion del Programa de Gestion Documental y sus subprogramas que
abarca tanto la ejecucion del proyecto como el recurso humano requeridos.

v" Humanos

Se debe disponer del recurso humano capacitado para la implementacién de
procesos en gestion documental en el archivo tercerizado.

4.4.8 Responsables

Este programa debe ser definido, implementado y controlado de manera concertada
entre las areas de:

v Secretaria General y Comun, encabeza la ejecucion del proceso.

v Direccion Juridica, establecer y revisar la normativa aplicada para los
documentos.

v" Direccién Operativa de Control Interno, hacer seguimiento y evaluacion del
desarrollo del programa.

v Archivo y Correspondencia como responsable del archivo central e historico
de la Entidad
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La Contraloyio del crudadane

4.4.9 Cronograma del Programa de archivos descentralizados

NO

ACTIVIDAD

Corto Plazo

Mediano Plazo

Largo Plazo

Identificar 'y  evaluar de
necesidades de infraestructura,
de conformidad con los
resultados obtenidos del
Diagnéstico Integral de Archivos

Establecer las caracteristicas de
los formatos y herramientas para
capturar la informacién de las
validaciones y mediciones del
cumplimiento de las
especificaciones técnicas y/o
normativas.

2025

2026

2027

2028

2029

Identificar la capacidad de
almacenamiento en instalaciones
e infraestructura tecnolégica
propia, para documentos Yy
expedientes oficiales; definiendo
la adecuacion, adquisicion o
alquiler de repositorios
adicionales para los casos que se
requiera.

Disponer de las herramientas y
equipos necesarios para validar y
medir el cumplimiento de las
especificaciones técnicas.

Establecer la periodicidad
pertinente para las transferencias
documentales, sin perjuicio de
las validaciones y mediciones y
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transferencias extraordinarias
por razon de situaciones de
emergencia, desastre u otras que
supongan afectaciones a la
documentacion.

Armonizar el programa
6 |especifico con las politicas de
seguridad y otros de la Entidad.

7 |Socializar los Planes Programas

Tabla 13 Cronograma del Programa de archivos descentralizados

4.5 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

45.1 Justificacion

El desarrollo de las Tecnologias de la Informacion facilita las actividades de
reprografia (digitalizacion, sistema de fotocopiado, impresion y microfilmacion) en la
Contraloria Departamental, ya que proporciona unos excelentes medios de difusion
de los documentos, generando beneficios para la conservacion de los mismos, ya
que, permitira tener una visualizacion directa de los documentos sin necesidad de
ser manipulados, obteniendo consultas remotas a cada uno de los funcionarios de
las distintas areas de la Contraloria Departamental, evitando la circulacion de
originales, deterioro de los mismos y el riesgo de pérdidas documentales.

45.2 Beneficios

v" Reduccion de costos para la Contraloria Departamental por disminuir en el
espacio de almacenamiento.

v" Conservacion documental por la no manipulacion de los documentos.
v' Consultas agiles.

v" Disminucion en la reproduccién de copias de los mismos documentos en varias
de las oficinas, ya que se puede consultar por medio del software documental
gue debe ser adquirido e implementado por la Contraloria Departamental

v" Recuperacion de la informacién, evitando pérdida por desastres naturales o
pérdidas documentales.
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v" Reduccién en la papeleria por la no utilizacion de copias, disminuyendo las
compras de papel y tinta.

v Ahorros sustanciales por eficiencia administrativa del recurso humano.
4.5.3 Objetivo general

Crear politicas para la normalizacion, control e implementacion de los procesos,
procedimientos e instructivos para el Programa de Reprografia que se desarrollara
en cada una de las fases del Ciclo Vital de la Contraloria Departamental.

4.5.4 Objetivos especificos

v" Definir los lineamientos técnicos para la adecuada implementacién de técnicas
de reprografia de conformidad en las Tablas de Retencion Documental.

v' Cualificar las condiciones necesarias para desarrollar los procedimientos de
reprografia necesarios en la Contraloria Departamental.

v Identificar, seleccionar y reproducir los documentos que por sus caracteristicas
de deterioro fisico o biolégico a meriten el tratamiento especial.

455 Alcance

El Programa establece la descripcion de los Procesos para desarrollar la actividad
de Reprografia en el Ciclo Vital de los Documentos; cumpliendo con estandares de
calidad los cuales seran controlados por medio de verificaciones a las imagenes.

456 Lineamientos

v' Con el propésito de desarrollar los procesos de la Gestion Documental de la
Contraloria Departamental se debe contar con un software de gestion
documental, el cual le permita elaborar las cartas con destino externo al igual
gue los memorandos internos generando comunicados digitales los cuales se
puedan visualizar desde el usuario a quien fue transferido, siguiendo su
trazabilidad; de no ser posible las comunicaciones y documentos generados
deberan ser digitalizados e incorporados al expediente digital.

v' La Contraloria Departamental debe disponer de los recursos necesarios para la
administracion de los documentos electronicos y digitales, asi mismo, se debe
dar cumplimiento a lo definido en las Tablas de Retencion Documental como
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disposicion final de los documentos para la conservacion de los archivos
historicos.

v' Se deben establecer los lineamientos especificos para permitir el acceso y
consulta de los documentos electronicos, fisicos y digitales.

v' Se debe identificar y realizar un informe con el analisis de la estrategia en la cual
se determine la técnica de reproduccién a utilizar para documentos de
conservacion total, asi como los requisitos técnicos necesarios para la
implementacion.

4.5.7 Metodologia

v El Programa de Reprografia se desarrollara en las instalaciones de la Contraloria
Departamental; como técnica de reprografia para documentos en soporte fisico
se establece la fotocopia y la digitalizacion; y como técnica de reprografia para
documentos electronicos la impresion, el backup en el cual deben estar
almacenados todos los documentos de archivo y conformados los expedientes
electronicos en concordancia con el Programa Especifico de Gestion de
Documentos Electronicos y el Programa de Preservacion Digital a Largo Plazo.

v’ La Gestion Documental es un proceso transversal para la Contraloria
Departamental y su planificaciéon, organizacion, ejecucién y seguimiento
corresponde al Comité Institucional de Gestidbn y Desempefio, la Secretaria
General y Comun, el area de Gestién Documental, Ventanilla Unica y todos los
funcionarios y contratistas en general.

v El proceso de reprografia estara asociado y debe estar integrado al manejo y
reproduccion de documentos esenciales, formatos especiales y demas procesos
asociados a la generacion de expedientes virtuales y politicas de reduccién de
papel, por lo que deberan ser tenidos en cuenta las variables de dichos
programas.

v Realizar el proceso de reprografia de acuerdo con el Programa de Reprografia.
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4.5.8 Recursos

Para el desarrollo del programa es necesario adquirir de acuerdo con el diagnostico
realizado y en acompafnamiento del lider del area de Planeacion y Gestion TIC de
la Contraloria Departamental

v" Lo ideal es que la Contraloria Departamental cuente con un Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) o aplicativo que integre la
Gestion Documental, Archivo Central, Digitalizacion y Ventanilla Unica, mientras
se adquiere, la Contraloria Departamental digitalizard los documentos en
formato PDF y elaborard un inventario en Excel.

v' Se requiere de equipos de digitalizacién y/o fotocopiado de alta calidad.

v Se requiere de personal de planta y contratistas de la Entidad para la
implementacion del Programa de Reprografia.

4.5.9 Responsables
v Secretaria General y Comun, encabeza la ejecucién del proceso.

v" Direccién Operativa de Control Interno, hacer seguimiento y evaluacion del
desarrollo del programa.

v Lider del area de Planeacién y Gestion TIC, evaluar la capacidad tecnoldgica
para conservacion y preservacion de estos documentos en el tiempo.

v" Archivo y Correspondencia, responsable de analizar y preparar los documentos
a digitalizar en el programa.
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OLIMA
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4.5.10 Cronograma del Programa de reprografia

NO

ACTIVIDAD

Actualizar de ser el caso, aprobar, convalidar
las Tablas de Retencion Documental- TRD
para establecer las series y subseries
documentales para dar cumplimiento a lo
establecido en la casilla de disposicion final.

Elaborar el Programa de Reprografia para
establecer los lineamientos y el respectivo
proceso técnico a realizar para su
implementacion.

Corto Plazo Mediano Largo
Plazo Plazo
2025 2026 | 2027 | 2028 | 2029

Determinar los proyectos a realizar en la
ejecucioén del programa de reprografia.

Realizar estudio de mercado para Ila
contratacion y adquisicion de los recursos
humanos y tecnoldgicos necesarios para la
implementacion del programa de reprografia

Tabla 14 Programa de reprografia
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4.6 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

4.6.1 Justificacion

Es de gran importancia para la Contraloria Departamental la adopcion del Programa
de Documentos Especiales, debido a que la Contraloria Departamental produce y
recibe documentos con soportes diferentes al papel, a los cuales es indispensable
como a cualquier otro, garantizarle su permanencia y legibilidad en el tiempo.
Debido a que el tratamiento para los documentos especiales es diferente al aplicado
a los textuales en soporte de papel, es necesario realizar una identificacién de las
clases de documentos especiales que actualmente tiene la Contraloria
Departamental y de esta manera realizar una valoracion inicial de los mismos, que
permita disefiar y establecer procedimientos adecuados para el tratamiento que
debe ser aplicado para su conservacion.

4.6.2 Beneficios
v Disminucion de tiempos de recuperacién de documentos especiales.
v Optimizacion de los recursos de informacion en la Contraloria Departamental.

v" Conservacion de la memoria histérica Institucional

4.6.3 Objetivo general

Garantizar la preservacion y conservacion de los documentos especiales, graficos,
cartograficos, fotograficos, audiovisuales, sonoros, aplicando metodologias
adecuadas para el tratamiento de cada tipo de soporte.

4.6.4 Objetivos especificos

v Definir los lineamientos de los documentos especiales en cada uno de los
procesos de la gestion documental (Planeacion, Produccién, Gestion y Tramite,
Transferencia, Organizacién, Disposicion final, Preservacién a largo plazo y
Valoracion de los documentos).

v" Realizar el diagnostico de los documentos especiales que se producen y
conservan en la Contraloria Departamental.
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4.6.5 Alcance

El programa de documentos especiales contempla normalizacion de los procesos
aplicados a los documentos gréficos, sonoros, audiovisuales, producidos en la
Contraloria Departamental, para fines de preservacion y conservacion.

4.6.6 Lineamientos

v' La valoracion de los documentos especiales se realizara con el apoyo de los
procesos productores de este tipo de documentacion.

v Los procedimientos para la descripcién de documentos especiales se disefiaran
de acuerdo con las caracteristicas de consulta y requerimientos de los procesos
al interior de la Contraloria Departamental.

4.6.7 Metodologia

El programa de documentos especiales se divide en cuatro fases:

Fase 1: Consiste en la identificacion del estado de los documentos especiales en el
archivo central, volumen, tipologia, estado de descripcion y conservacion, con el fin
de identificar la estrategia a seguir en la intervencion de este acervo documental.

Fase 2. Realizar la valoracion e intervencion segun la metodologia dispuesta para
los mismos.

Fase 3: Establecimiento de politicas, categorias, directrices y procedimientos para
los documentos especiales que se generen a partir de la aprobacion del programa.

Fase 4: Seguimiento, control y mejora continua para el mantenimiento y logro de
objetivos orientados a la gestion documental.

4.6.8 Recursos

v" Equipo de computo con 1 TB de almacenamiento con 8 GB de memoria RAM
v' Personal capacitado
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4.6.9 Responsables

v' Secretaria General y Comun, encabeza la ejecucion del proceso.

v Direccion Operativa de Control Interno, hacer seguimiento y evaluacién del
desarrollo del programa.

v Lider del area de Planeacién y Gestion TIC, evaluar la capacidad tecnoldgica
para conservacion y preservacion de estos documentos en el tiempo.

v Archivo y Correspondencia, responsable de analizar y preparar los documentos
a considerar para el programa.

4.6.10 Cronograma programa de documentos especiales

Corto Plazo | Mediano Largo

Plazo Plazo
N° ACTIVIDAD

2025 2026 | 2027 | 2028

2029

Realizar la identificacion de los documentos
1 |especiales que se encuentren en el archivo
central y de gestion

Realizar andlisis y valoracion de los
documentos especiales encontrados.

Segun el diagndstico obtenido, evaluar la mejor
3 | opcion para la intervencion de los documentos
especiales que reposan en el archivo central.

Realizar la intervencion de los documentos,
segun el alcance y cronograma a definir.

Elaborar documento para la aplicacion de la
estrategia de gestion de los documentos
especiales producidos en la Contraloria
Departamental.

Socializar y capacitar a los funcionarios en el
presente programa.

7 | Seguimiento y verificacion de la ejecucion.

Tabla 15 Cronograma programa de documentos especiales
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4.7 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

4.7.1 Justificacion

Si bien, los instrumentos técnicos e infraestructura lograda por la Entidad son
importantes, pero mas importante aun lo es el recurso humano encargado de
difundir las politicas, procedimientos y parametros definidos por la Contraloria
Departamental.

Para una entidad que tiene como misién procurar el buen uso de los recursos y
bienes publicos y contribuir a la modernizacién del Estado, mediante acciones de
mejoramiento continuo en las distintas entidades publicas es fundamental contar
con un recurso humano altamente calificado y que conoce los aspectos
fundamentales para la produccion, conservacion y puesta en servicio del acervo
documental institucional, la capacitacion debe ser constante, garantizando la
actualizacion de los conocimientos, desarrollando las competencias, saberes,
habilidades y destrezas que aseguren un desempefio laboral exitoso en cada uno
de los funcionarios de la Contraloria Departamental en materia de gestion
documental.

4.7.2 Beneficios

v" Mejor prestacion de servicios a clientes internos y externos de la Contraloria
Departamental.

v' Mayor preservacion y conservacion de los documentos, gracias a mejores
practicas de trabajo.

v Funcionarios motivados y con directrices claras y formalmente establecidas.
v Mejor desempefio laboral de los funcionarios en los archivos de gestion y central.

v Auditorias exitosas de procesos archivisticos y ante entes de control.

4.7.3 Objetivo general

La Secretaria General presentara el Plan de Capacitacién para lograr orientar y
formar a los funcionarios de la Contraloria Departamental; promoviendo el desarrollo
integral del recurso humano, elevando el compromiso de los funcionarios con
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respecto a las politicas, procedimientos, procesos e instructivos que existen en la
Contraloria Departamental en cuanto a la gestion documental.
4.7.4 Objetivos especificos

v' Mantener capacitados a la totalidad de los funcionarios de la Contraloria
Departamental en temas de gestion documental.

v" Contar con personal capacitado desde la vigencia y pertinencia en temas de
gestion documental.

v" Consolidar una verdadera cultura documental.

4.75 Alcance

El presente Programa Institucional de Capacitacion aplica a todos los funcionarios
de la Contraloria Departamental, tanto para funcionarios de carrera administrativa
como para aquellos que estan por libre nombramiento y remocion y para los
contratistas, ya que es el apoyo para el desarrollo de las actividades del personal.

4.7.6 Lineamientos

v" Todos los procesos de capacitacion deben estar basados en la sensibilizacion
de los lineamientos e importancia de los documentos para la Contraloria
Departamental.

v Establecer manuales de induccion laboral como método de aprendizaje para los
funcionarios que ingresan a la Contraloria Departamental.

v Ubicacién y talleres en los puestos de trabajo respectivos.

v" Implementar el desarrollo de competencias laborales como método de
evaluacion de los funcionarios.

v Incentivar las evaluaciones del desempefio laboral en materia de Gestion
Documental.

4.7.7 Metodologia

El Programa de Capacitacion se desarrollara con las siguientes actividades:

v' Desarrollo del Diagnéstico Integral de Archivos donde se evidencie las
necesidades a tratar dentro de la Contraloria Departamental tales como:
e Documentos Vitales o Esenciales
e Documentos electronicos
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Conservacion de Documentos

v Actividades relacionadas con el manejo de los archivos:

v' De
de

Taller para la implementacion y comprension de las Tablas de Retencion
Documental.

Apertura de Series y Subseries Documentales.

Ciclo Vital del Documento.

Eliminacion Documental.

Conservacion y Prevenciéon Documental.

Digitalizacion.

Implementacion de Politica de Reduccién de papel.

Se deberan desarrollar capacitaciones sobre el Softaware AIDD en cuanto al
uso y manejo por parte del contratista encargado , ya que hay varios maédulos
en el aplicativo que no se implementan por falta de conocimientos.

acuerdo con las actividades desarrolladas e implementadas en el Programa
Gestion Documental de la Contraloria Departamental se agendaran

actividades para asistencia en puestos de trabajo de manera permanente segun

soli

4.7.8

citud del area de Archivo y Correspondencia

Recursos

Los recursos deben estar asociados al presupuesto anual aprobado para tal fin.

4.7.9

Recurso Humano

v" 1 Profesional

v' 1 Técnico o Tecnoblogo en Gestion Documental

4.7.10

Responsables

v' Secretaria y Comun, lider en programar y ejecutar las capacitaciones.

v Lider del area de Planeacién y Gestion TIC, evaluar la capacidad tecnoldgica
para conservacion y preservacion de estos documentos en el tiempo.

v Archivo y Correspondencia, responsable de realizar y acompafar el programa
y orientar capacitacion.
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4.7.11 Cronograma Plan de capacitacion en Gestion Documental

Corto Mediano Plazo | Largo Plazo
Plazo

2025 2026 | 2027 | 2028 | 2029

N° ACTIVIDAD

Diagnostico de necesidades de
1 |capacitacion en materia de
Gestion Documental.

Talleres de capacitacion para
2 |los procedimientos y politicas de
Gestion Documental.

Asesoria en puestos de trabajo
3 | por solicitud directa de cada una
de las é&reas.

Tabla 16 Plan de capacitacion en Gestion Documental

4.8 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

4.8.1 Justificacion

El Programa de Auditoria y Control, se realiza para verificar y analizar
detalladamente los procedimientos a emplearse en medio de la ejecucién de los
Programas mencionados y los Programas que tengan ya propuestos en la
Contraloria Departamental

4.8.2 Beneficios
v" Mejorar sus funciones en forma continua.

v' Mantienen informadas si realmente cumplen con las normas, procedimientos
exigidos por la Contraloria Departamental.

v La toma de decisiones con relaciéon al control, organizacién, método de
procedimiento, proceso de la produccion, costos y presupuesto.

v' Participar exitosamente en los actuales escenarios.

74
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4.8.3 Objetivo general

Emitir un diagndéstico sobre el proceso de implementacion en materia de la Gestion
Documental, verificando la calidad y suficiencia del ambiente y del sistema de
logistica para las nuevas implementaciones.

Obijetivos especificos

v' Hay que asegurar que, el proceso de implementacion, prestacién de los servicios
y cumplimientos de sus metas, se esté dando de manera eficaz, eficiente,
econdmica y efectiva.

v' Observar que los procesos a implementar se estén dando con regularidad
respecto al marco normativo vigente, por la Contraloria Departamental.

4.8.4 Alcance

El presente Plan de Auditoria y Control aplica a todos funcionarios de planta como
para aquellos que estan por contrato, ya que es el apoyo para el desarrollo de las
actividades del personal.

4.8.5 Lineamientos

v' Evaluar la forma en que la administracion esta cumpliendo sus obijetivos,
desempefiando las funciones gerenciales de planeacion, organizacion, direccion
y control, logrando decisiones efectivas en el cumplimiento de los objetivos
trazados por la Contraloria Departamental.

v' Se revisaran y aplicaran los enfoques de analisis administrativo para garantizar
el manejo oportuno y objetivo de los resultados.

v' Se hara identificacion y ordenamiento de la informacién correspondiente al
registro de hechos, hallazgos, evidencias, situaciones, argumentos Yy

observaciones para su posterior examen, informe y seguimiento.

v Elaborar planes de mejoramiento para mitigar los hallazgos encontrados para su
posterior revision.
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4.8.6 Metodologia

El Programa de Auditoria y Control se debe desarrollar de la siguiente manera:

v' Programar y ejecutar las actividades de seguimiento para verificar que la
administracion esta cumpliendo sus objetivos, desempefiando las funciones
gerenciales de planeacién, organizacion, direccion y control.

v' Levantar informes de hechos, hallazgos, evidencias, situaciones, argumentos y
observaciones.

v Determinar un plan de mejoramiento de acuerdo con los hallazgos encontrados
e implementarlo en cada una de las areas que presentan las respectivas
falencias.

4.8.7 Recursos

Este Programa no requiere de recursos adicionales a los que corresponden a los
procesos de seguimiento y auditoria que debe desarrollar regularmente la
Contraloria Departamental.

4.8.8 Responsables
v' Secretaria General y Comun, encabeza la ejecucion del proceso

v' Direccién Operativa de Control Interno, hacer seguimiento y evaluacion del
desarrollo del programa.

v Area de Archivo y Correspondencia, responsable de acompafiar la evaluacion
de los procesos de gestion documental.
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4.8.9 Cronograma Programa de auditoria y control

Corto | Mediano Plazo Largo
N° ACTIVIDAD Plazo Plazo

2025 | 2026 | 2027 |2028|2029

Evaluacion del desempefio de los
1 |funcionarios de la Contraloria
Departamental.

Revision y aplicacion de los andlisis
2 |administrativos para el manejo oportuno y
objetivo de los resultados.

Registrar  los  hechos, hallazgos,
3 |evidencias, situaciones, argumentos vy
observaciones.

Planes de mejoramientos para mitigar los
hallazgos encontrados.

Tabla 17 Cronograma Programa de auditoria y control

5 ARMONIZACION CON EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y
GESTION (MIPG)

El articulo 2.2.22.3.2. del Decreto 1499 de 2017 define el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion-MIPG como marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar,
hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades y organismos
publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y
resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad
en el servicio; el PGD se encuentra armonizado con el MIPG mediante la
implementacion de aspectos de mejora institucional que se pueden realizar de tal
manera que permita el fortalecimiento de los métodos y procedimientos de gestion
y control al interior de la Entidad.
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6 DEFINICIONES

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuente de la historia.

Archivo Electrénico: Documento cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo
electrénico y en el que el contenido esta codificado mediante algun tipo de codigo
digital que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de detectores de
magnetizacion.

Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
gque comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o
conservacion permanente.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas comunicaciones recibidas o
producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado.

Correspondencia: Todas las comunicaciones de caracter oficial o privado que
llegan o se envian a una entidad publica, privada o a titulo personal. No todas
generan tramites para las instituciones.

Clasificacion: Labor intelectual mediante la cual se identifica y establecen las
series que componen cada agrupacién documental de acuerdo a la estructura
organico-funcional de la entidad.

Conservacion Total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que tienen disposicion legal o los que por su contenido
informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la
entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia.

Derecho de Peticion: Es el derecho que tiene toda persona a presentar peticiones
respetuosas a las autoridades por motivo de interés general o particular y obtener
pronta resolucion.
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Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se
encuentra de manera analdgica en otra, que solo puede ser leida o interpretada por
computador.

Documento: Informacién creada o recibida, conservada como informacion y prueba
por una organizacion o individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de
sus obligaciones legales. Cualquiera sea su forma o medio utilizado.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
persona o entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, cientifico, econémico, histérico o cultural y debe ser
objeto de conservacion.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Publico: El que produce, posee o maneja una entidad publica.

Eliminacion: Disposicion final sefialada en las Tablas de Retencion o Valoracion
Documental, para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y
secundarios, sin prejuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Expediente: Conjunto de tipos documentales que tratan de un mismo asunto o
materia, producido a medida que se desarrollan los tramites.

Foliacion: Acto de enumerar los folios solo por su cara recta. Operacion incluida en
los trabajos de ordenacién que consiste en enumerar correlativamente todos los
folios de cada unidad documental.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacibn, manejo y organizacion de las documentacion
producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de hacer mas eficiente y eficaz, su utilizacion, conservacion y consulta.

Ordenacion Documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado.
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Organizacion de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos y funcionales para revelar su contenido.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se
detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion
documental, al interior de la entidad, estos son produccion, recepcion, distribucion,
tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

Radicacién: Es el procedimiento por medio del cual la entidad asigna un nimero
consecutivo a las comunicaciones recibidas y enviadas, dejando constancia de la
fecha y hora de recibo, con el propésito de oficializar su trdmite y cumplir con los
términos de vencimiento establecidos por la ley.

Registro de comunicaciones oficiales: Consiste en la asignacion de un numero
consecutivo a las comunicaciones enviadas, dejando constancia de la fecha y hora
del registro, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de
vencimiento establecidos por la ley.

Seleccion: Actividad de la disposicion final sefialada en las Tablas de Retencién o
Valoracion Documental y realizada en el archivo central, con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente.

Serie Documental: Conjunto de tipos documentales de estructura y contenido
homogéneos emanados de una dependencia como resultado de sus funciones
especificas.

El documento de archivo nace como producto del desarrollo de actividades o
funciones llevadas a cabo por personas naturales o por personas juridicas, es decir,
son el testimonio material de las funciones que lleva a cabo la entidad. El conjunto
de actividades de un archivo refleja siempre el contexto en el que se desarrollaron
las actividades de diferentes oficinas o dependencias.

Estas se encuentran integradas por documentos agrupados en series, en las cuales,
en razon de sus funciones las entidades reflejan documentalmente la continuidad
de las actividades que sistematicamente desarrolla.



CONTRALORIA

DEPARTAMENTAL DELTOLIMA

La serie documental esta integrada por documentos, resultado de la repeticion de
los procesos y procedimientos administrativos o técnicos en las oficinas,
generalmente estdn formados por los mismos tipos documentales (unidades
documentales) como también responden a unos asuntos similares, generando
como resultado una informacion seriada.

Existen dos clases de series: las formadas por unidades documentales simples y
las formadas por unidades documentales complejas. Igualmente pueden existir
subseries, ejemplo: Serie (Contratos), Subseries (Contratos de suministro).

Series con Unidades Documentales Simples: Son series conformadas por
unidades documentales simples (tipos documentales), donde cada una es
independiente de las otras unidades documentales simples de la misma serie. Estas
son suficientes en si mismas en cuanto a contenido, aunque comparten entre si los
mMismos rasgos estructurales o formales.

Los tipos documentales que integran las series documentales simples son similares
y se colocan sisteméaticamente unos a continuaciobn de otros, pero ningun
documento tiene relacion con el anterior ni con el siguiente: el contenido de cada
uno es particular y la informacién es diversa. Su ordenamiento permite controlar la
produccion.

Series con Unidades Documentales Complejas: Son series conformadas por
unidades documentales comunmente llamadas expedientes. Cada uno esta
compuesto por varios tipos documentales diferentes entre si, pero relacionados
debido a un tramite determinado. Cada expediente es diferente de otro de su misma
serie y por lo general se almacenan en carpetas separadas; no obstante, es preciso
anotar que existen expedientes de gran volumen que se deben dividir ubicandolos
en diferentes carpetas.

El documento que le dio origen al tramite es el primer documento al revisar la
carpeta, y el que lo finiquito, el ultimo.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los
materiales o medios tecnoldgicos empleados. Ademas de los archivos en papel que
existen, los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y
sSonoros.
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Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de
una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie
por los tipos documeéntales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna un tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tipos Documentales: Son las expresiones de las actividades tanto personales
como administrativas, reflejadas en un determinado soporte documental (papel,
cinta magnética, CD-ROM, archivo electronico, entre otros) y con los mismos
caracteres internos especificos para cada uno, los cuales determinan su contenido.
Los tipos documentales junto a la dependencia productora originan las series
documentales.

Transferencia: Traslado de los documentos del archivo de gestidn al archivo central
y de éste al histérico de conformidad con las Tablas de Retencion Documental.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
archivistica, pueden ser unidades de conservacion entre otras, una caja, un libro,
una carpeta.

Unidad Documental / Tipo Documental: Elemento fundamental de una serie
documental, la cual puede ser simple o compleja. Resultado fisico de una actividad
llevada a cabo en las unidades administrativas.

Usuario: Persona natural o juridica, entidad privada o publica, que recibe un
proyecto y/o servicio.
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7 ANEXOS

7.1 DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

(Ver archivo “Diagndstico Integral de Archivo- 2024

7.2 CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Corto Mediano Plazo @ Largo Plazo
Plazo

ACTIVIDADES
2024 2025 2026 | 2027 | 2028

1 Identificacion equipo de trabajo.

2 Diagnosticar el estado de la gestion
documental de la Contraloria
Departamental.

3 Identificar los  requerimientos
tecnoldgicos, financieros, técnicos,
normativos, administrativos de la
Gestion  Documental de la
Contraloria Departamental.

4  Formular acciones de mejora en
los Programas del PGD para la
Gestion  Documental de la
Contraloria Departamental.
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7.3 MAPA DE PROCESOS

g MAPA DE PROCESOS - 2016
ON\\)N\C!\UON + RETROAUMENTAC/

CERRIANINIAL D61 T0LINA
o ——

Ony
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

P :
C. PLANEACION ESTRATEGICA | GESTION DE LA CALIDAD
R L*®
B s Z
a ! = o CONTROL ® .
~ FISCAL O c
d E 3 PARTICIPACION SANCIONATORIO el , A
A CIUDADANA Y COACTIVO. o
R RESPONSABILIDAD B Y
< FISCAL 2 D
s TT i = s
e S Sif A
I E r (s GESTION DE -S > E
= _cesmon I GESTION e -
T g : S wmoca " humana 7 ReCURsOS : c
(0] ~ GESTON ~ GESTION
A W 1cs P b enace o " J
S D % 0
A s |
bfi8 EVALUACION Y CONTROL //

-~

C . \CION
OMUNICACION + RETROALIMENTACIC

llustracion 3 Mapa de Procesos

URL para la descarga de la relacibn del listado maestro, en formato
pdf: https://contraloriatolima.qgov.co/sgc/sgc.pdf o clic en
https://contraloriatolima.gov.co/sgc/sgc.html para acceder al listado en linea

7.4 PRESUPUESTO ANUAL PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

La Contraloria Departamental del Tolima, asignara los recursos financieros
necesarios para la implementacion del PGD a corto, mediano y largo plazo y su
sostenimiento a través del tiempo.


https://contraloriatolima.gov.co/sgc/sgc.pdf
https://contraloriatolima.gov.co/sgc/sgc.html
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8 CONTROL DE CAMBIOS

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion del cambio
2022 01 Creacion del Documento
09-12-2024 02 Actualizacion del documento
. . Aprobd: Comité Institucional de
Proyecto: Reviso: . ~
Gestion y Desempeio
Cargo: Cargo: Cargo: Grupo Directivo

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo
encontramos ajustado a las normas y procedimientos internos, dicho instrumento
archivistico es aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
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1 INTRODUCCION

La Contraloria Departamental del Tolima por ser una Entidad del Estado con funciones
publicas debe acatar los lineamientos y sugerencias emanados por la Ley 594 de 2000,
Ley General de Archivos; Decreto 1080 de 2015 del ministerio de cultura y demas normas
que regulan el que hacer archivistico en el pais; es por esto que se requiere la
estructuracion de instrumentos que sirvan de guia para la ejecucion de actividades
asociadas a la produccion, recepcion, tramite, distribucion, conservacion, reproduccion,
servicio y disposicion final de los documentos, fruto de las labores misionales y de apoyo
de la Entidad.

El Sistema de Gestion Documental naciente debe contar con un plan estratégico que sirva
a la Contraloria Departamental y sus Dependencias como referente para conocer la
realidad institucional en materia de gestion documental; asi mismo que contenga toda la
informacion para el planteamiento de proyectos, que de manera racional y articulada
permitan la organizacion de la totalidad de los archivos de la Entidad y la operacion del
Programa de Gestion Documental, Plan Institucional de Archivos, Sistema Integrado de
Conservacion, Tablas de Retencion y Tablas de Valoracién Documental en el mediano y
largo plazo.

El Diagnodstico Integral de Archivos se constituye en el punto de partida de toma de
decisiones para el planteamiento de planes y programas que permitan a la Contraloria
Departamental alcanzar una Gestion Documental articulada, normalizada y sostenible en
el tiempo.
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2 ANTECEDENTES

La Contraloria Departamental del Tolima ha asumido en forma paulatina la
implementacion de la politica archivistica, tal como lo define el Estado colombiano a través
de la Ley y las disposiciones del Archivo General de la Nacién, para ello plantea una
perspectiva de desarrollo administrativo muy competente en materia de Gestion
Documental que debe ser asumido por todas y cada una de las dependencias que
componen la Estructura Organica vigente; por lo tanto, se encuentra frente a la labor de
activar un moderno y eficiente Sistema de Gestion Documental, basado en un modelo de
organizacion del material documental acumulado y en gestion transferible al depdésito de
Archivo Central.

Para el caso de la Contraloria Departamental , como todas las instituciones del sector
publico, estd sujeta a la normatividad vigente en materia de archivos de politica
archivistica estatal, lo anterior, cumpliendo con objetivos y acuerdos de politicas
archivisticas en nuestro pais, tanto a nivel departamental como las contempladas en la
Ley General de Archivos, Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura y multiples
acuerdos del Archivo General de la Nacion.
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3 MARCO LEGAL

La legislacion colombiana relativa a la recuperacién, expurgo y retencion de documentos,
ademas de la relativa a la archivistica patrimonial como la Ley 80 de 1989 y la Ley 594
de 2000 o Ley General de Archivos es tan diversa como desconocida; corresponde a
todos los funcionarios responsables de la produccién, recepcion y organizacion
documental de la Contraloria Departamental , la aplicacion y cumplimiento del mismo:

v

Ley 80 diciembre 22 de 1989 “Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y
se dictan otras disposiciones”

Ley 594 julio 14 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones”. El Articulo 24: “Obligatoriedad de las Tablas de
Retencion. Sera obligatorio para las entidades del Estado elaborar y adoptar las
respectivas Tablas de Retencion Documental”.

Decreto 4124 de diciembre 10 de 2004, por el cual se reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos, y se dictan otras disposiciones relativas a los archivos
municipales, territoriales y privados. En los articulos 4° y 5° se establece la aplicacion
de la politica y responsabilidad archivistica de los entes territoriales, instituyendo e
implementando los archivos centrales y/o Generales en sus organismos de gobierno.

Acuerdo 001 29 de febrero de 2024. “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de
la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”
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4 OBJETIVOS

4.1 OBJETIVO GENERAL

Identificar las condiciones de la Gestibn Documental de la Contraloria Departamental del
Tolima con el propédsito que sirvan de base para el desarrollo de los Instrumentos
Archivisticos requeridos por el Archivo General de la Nacién y demas entes que regulan
la materia.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v" Conocer la condicion real del Archivo Central, los archivos de Gestion y los procesos
de Gestion documental de la Contraloria Departamental

v Proporcionar el panorama actual en cuanto a las condiciones locativas, ambientales y
de seguridad de los depdsitos de archivo.

v Cuantificar los volumenes documentales existentes en el Archivo Central y Archivos
de Gestion de la Entidad.

v' Poner en contexto a todo el personal para que se genere el uso adecuado de la
informacion y la documentacion.

v" Reconocer los factores de riesgo para el deterioro de la informacién como son
humedad, agentes biolégicos (roedores e insectos), deterioro por manipulacién, mal
manejo o disposicion

v" Conocer el mobiliario y areas de almacenamiento disponibles de la Entidad para la
conservacion de los documentos

v Identificar los Instrumentos Archivisticos existentes de la Entidad, su pertinencia y
calidad.



CONTRALORIA

DEPARTAMENTAL DELTOLIMA

5 PRESENTACION

Se elabora un diagndstico integral de Archivos que refleje la situacion real del Archivo
Central y los Archivos de Gestion, explicando en él, todas las circunstancias observadas;
tales como, el estado actual de la gestion documental en aspectos administrativos,
archivisticos, conservacion, infraestructura y tecnologia; asi, como la validacién de su
cumplimiento normativo, identificacion de aspectos criticos, debilidades, fortalezas,
oportunidades y amenazas en la Contraloria Departamental del Tolima entorno al
cumplimiento de la funcion archivistica, todo esto, con el fin de establecer nuevas
estrategias encaminadas a la optimizacion de los procesos y servicios.
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6 CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

La Contraloria Departamental del Tolima, nace con la expedicion de la Ordenanza No.
033 de 1926, sancionada por el entonces Gobernador del Tolima don Rafael Davila,
siendo elegido primer Contralor Departamental el General Antonio J. Jiménez, asumiendo
las funciones antes asignadas al Tribunal de Cuentas.

Esta funcidn constitucional la ha venido cumpliendo en medio de diferentes cambios
normativos que han modificado su estructura y el alcance de su labor. El reordenamiento
constitucional de 1991 introdujo cambios sustanciales en las contralorias, que
modernizaron la gestion fiscal a cumplir como garantes de todos los procesos y
actividades administrativas desarrolladas por los sujetos de control.

Esta funcion pas6 de cumplirse de manera previa y perceptiva -que implicé la
coadministracion en la ejecucién y en la toma de decisiones- a ejercerse de forma
posterior y selectiva, para lo cual fue expedida entonces la Ley 42 de 1993, que
comprende un conjunto de preceptos que regulan los principios, sistemas y
procedimientos de control financiero de los organismos que lo ejercen en los niveles
nacional, departamental y municipal y de los procedimientos juridicos aplicables. Fue asi
que, para dar cumplimiento al mandato constitucional y la ley, la Contraloria
Departamental presentd el proyecto de ordenanza en marzo de 1993 (Ordenanza No.
023 de diciembre 7 de 1993), convirtiéndose en uno de los primeros entes reglados con
autonomia presupuestal y en iniciar la aplicacién de los nuevos sistemas de control fiscal.
Para ello y con el propésito de afrontar los cambios, modificd su estructura, creando
entonces las divisiones de Auditorias Operativas y Financieras, Medio Ambiente,
Interventoria Fiscal, Analisis Financiero y la Oficina de Control Interno. La estructura
interna de la Contraloria Departamental posteriormente fue modificada por las
Ordenanzas 019 y 047 de 1998 que ajustaron y definieron la estructura organica de la
entidad.

Finalmente, y a raiz de la expedicion de las Leyes 610 y 617 de 2000 (ésta ultima
denominada también Ley de racionalizacion del gasto publico), la Contraloria se vio
abocada a una nueva reorganizacién administrativa y funcional, la que se surtio a través
de las Ordenanzas 007 y 008 del 5 de abril de 2001.
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7 ESTRUCTURA ORGANICA

Direccidn Técnica Y
Planeacién

Direccién d:)pormva ).
Control Interno
Secretaria

Contraloria
Auxiliar General

Dlr;q‘.cgl'l de I“c:ialntml Dlreoclog “?:“ Direccién
o Responsa
Ambyhm Fiscal Juridica

llustracion 1 Organigrama de la Contraloria Departamental del Tolima

8 MAPA DE PROCESOS
MAPA DE PROCESOS -

WO ZPOPOC=o0
- ®wOoTOmMMO=--A>0

llustracion 2 Mapa de Procesos
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9 DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

9.1 EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL DEL ARCHIVO CENTRAL

Durante la visita de inspeccion realizada al Archivo Central se han encontrado los
siguientes aspectos en la funcion archivistica:

Existe un archivo Archivo Central con informacién ubicada en tres locales distribuidos en
zonas diferentes: Local N°1 Ubicado en el s6tano de la Gobernacién; Local N°2 ubicado
en Chapetdn (Es un espacio compartido con el archivo de la Gobernacion e Indeportes)
Local N°3 Ubicado en las instalaciones de la Fabrica de Licores del Tolima.

- Local N°1 “Sétanos de la Gobernacion”

- Localizacion: Cra 3 entre calle #10 y 11 edificio de la Gobernacién del Tolima

- Area: 32.34m2

- El ingreso a la bodega se efectia mediante la solicitud de un permiso que es
concedido por la Secretaria General y Comun. La porteria cuenta con vigilantes.

- Tiene ingreso al archivo central dos puertas (una que da salida a la via principal)

- El local de los sotanos de la Gobernacion cuenta con estanteria rodante en su
totalidad, el disefio de la estanteria esta acorde con la dimensién de las unidades de
conservacion en este caso cajas de archivo referencia X-200 y X-300 utilizadas para
la conservacion documental; los estantes estan fabricados en laminas metélicas
sélidas, resistentes y estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado
guimicamente estable.

- Los estantes se encuentran anclados con sistemas de fijaciéon (Promedio de 9 a 29
cm)

- La balda superior estd a una altura que dificulta la manipulacion y el acceso a la
documentacion.

- El cerramiento superior es utilizado como lugar de almacenamiento de documentos y
otros materiales.

- Los acabados en los bordes y ensambles de piezas estan redondeados para evitar
deterioros a la documentacion. La balda inferior esta por lo menos a 20 cm del suelo.
Existe un espacio minimo de 11 cm. entre los muros y la estanteria (esta anclado a
la pared).

- El espacio de circulacion entre cada médulo de estantes tiene un minimo de 75 cm. y
un corredor lateral de 4.20 m.

- Latemperatura oscila entre 23.8 y 25 ° ¢, con una fluctuacién de 1.2 ° c.

- La humedad relativa se encuentra entre 65% y 72%. Con una fluctuacion del 7%

- No cuenta con extractor del aire ya que no se ha instalado el que se encontraba en la



CONTRALORIA

DEPARTAMENTAL DELTOLIMA

anterior bodega del sétano

- Hay un ventilador que hace las veces de extractor y también de aire acondicionado)

- La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes permite una
adecuada ventilacion a traves de ellas.

- Al ser un depoésito hermético, impide el ingreso de particulas sélidas y de
contaminantes atmosféricos. No existe filtracion de aire.

- Cuentan con ocho (8) lamparas fluorescentes el cual tiene buena iluminacion en el
depasito.

- Este depoésito no cuenta con ventanas, cuenta con una pared donde ingresa luz
permanente.

- Los pisos se conservan en un excelente estado (baldosa blanca).

- Eltecho es de plancha de concreto, sin humedad.

- Las paredes son de concreto con revestimiento de estuco y pintura blanca. (Se
solucioné la humedad que presentaba algunas paredes) aunque hay presencia de
humedad en una pared al lado del bafio.

- Dispone de dos (2) equipos para la atencion de incendios, de agua a presiéon con
capacidad de 2.5 galones se encuentran en buen estado, cargados en julio de 2021;
con fecha de vencimiento en julio de 2022.

- La zona no se encuentra sefalizada debidamente, lo cual impide ubicar con rapidez
los diferentes equipos para la atencion de desastres, las rutas de evacuacion y el
rescate de las unidades documentales.

- Se efectla la limpieza de las instalaciones y estanteria con productos que no generan
humedad y para la limpieza de las cajas se efectla con aspiradoras y plumero

- Se realiza un control de plagas en el depdsito trimestralmente, el cual permite velar
por la disminucion de la tasa de reproduccién de roedores.

- Las descripciones de las cajas cuentan con una identificacion clara con su respectiva
dependencia debidamente organizada, cronolégicamente

- Existen inventarios documentales de los
sétanos de gobernacién. Claros y precisos

- La mayoria de los expedientes fueron ordenados con un criterio archivistico.

- Se pudo constatar que el acervo documental contiene los nUmeros consecutivos y
correlativos que se utilizan para identificar las cajas por las dependencias, series 0
subseries entre si.

- Se evidenci6 que el retiro de copias, duplicados y documentos que no son de archivo
fue aplicado con efectividad a los expedientes.

- Se pudo verificar que a los documentos se le hizo el expurgo de materiales metalicos

- Se constato que toda la documentacion se encuentra correctamente foliada

- No existe evidencia de la separacion de la documentacion afectada biolégicamente,
no existe el respectivo testigo.

- En cuanto a descripcion del “nombre del expediente o carpeta” muestra claramente
en el inventario que esta organizado por secciones y los estantes tienen marcacion
para facilitar la busqueda.

- Las “fechas extremas” estan organizadas cronoldgicamente .
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Las carpetas de conservacion presentan buen estado.

Cajas de archivo ref:x-200 se encuentran en buen estado.

Cajas de archivo ref:x-300 se encuentran en buen estado de conservacion.
Mediante el presente diagndstico se pudo constatar los siguientes tipos de soportes
que contiene el acervo documental del depdsito local 1.

Tipos de soportes

i TIPOS DE SOPORTE

Papel — expedientes
(almacenados en cajas)

Papel - libros
(almacenados en cajas)

Tabla 1 Tipos de soportes Local 1 (Sétanos de la Gobernacién)

Volumen de la documentacion:

VOLUMEN DE LA DOCUMENTACION
UNIDAD DE CONSERVACION CANTIDAD METROS

LINEALES
Cajas de Archivo 156 ml
Ref.: x-200 780 unid.
LIBRO unid 2 ml
Cajas de archivo
Ref.: x-300 33 unid 9,9 ml
TOTAL, METROS LINEALES (APROXIMADAMENTE) 168 ml

Tabla 2 Volumen Documental Local 1 (S6tanos de la Gobernacion)
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- Evidencia fotogréafica

llustracion 4 Estanteria (s6tanos de la Gobernacion) llustracion 5 Pasillo (s6tanos de la
Gobernacion)
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llustracion 6 Estante rodante llustracion 7 Anclaje de los llustracion 8 Disposicion de las
(sétanos de la Gobernacion) estantes  (s6tanos de la Cajas (s6tanos de la
Gobernacion) Gobernacion)

llustracion 9 Pasillo (sotano de la llustracion 10 Pasillo (s6tano de llustracion 11 Entrada al archivo
Gobernacion) la Gobernacion) por el sétano (s6tano de la
Gobernacion)
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llustracion 12 Humedad Relativa llustracion 13  Temperatura llustracion 14 Seguridad
(sétanos de la Gobernacion) (sétano de la Gobernacion) 8sotanos de la Gobernacion)

v' Local N°2 “Chapetén”

- Localizacién: via pastales cafién del Combeima — Parque empresarial chapeton

- Caracteristicas de terreno sin riesgos de humedad subterrdnea, problemas de
inundacién o inestabilidad del terreno.

- El ingreso al local es precedido por la porteria, hay dos vigilantes y solo mediante
permiso previo se puede acceder a ella.

- Enla zona de ubicacion hay un matadero.

- Ellocal es un espacio compartido con el archivo de la Gobernacion e Indeportes

- Hay cuatro (4) puertas metdlicas en la parte frontal del local de archivo, pero solamente
se puede acceder a una.

- Hay 86 estantes en el local de archivo sin numeracién, fabricados en laminas
metalicas sélidas, resistentes y estables, con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento
horneado quimicamente estable, con las siguientes medidas: 94 cm ancho x 240 cm
alto x 41 cm fondo, cada estante posee 7 bandejas que soportan un peso minimo de
70 kg. / m Lineal.

- Existe un espacio de 77 cm entre estantes y no estan sujetos a la pared.

- La balda superior es utilizada como lugar de almacenamiento de documentos; esta a
una altura que dificulta la manipulacion y el acceso a la documentacion.

- Latemperatura oscila entre 26.4 ° c y 28.7 ° c; con una fluctuacién de 2.3° ¢

- La humedad relativa se encuentra entre 63% y 78%. Con una Fluctuacion de 15%
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- No cuenta con extractor de aire.

- Tiene tres (3) ventanas de metal y vidrio que permaneces cerradas porgue estan
selladas, ingresa la luz solar directa en algunas unidades de almacenamiento.

- Presenta filtrado de aire, el cual permite el ingreso de particulas sélidas,
contaminantes atmosféricos y agentes bioldgicos, por ello, este depdsito se encuentra
con un alto grado de contaminacion.

- Son seis (6) lamparas fluorescente con proteccion en acrilico, de las cuales solo
funcionan cuatro (4) lamparas; también cuenta con cuatro (4) claraboyas abiertas en
el techo para aumentar la iluminacion natural.

- La bodega tiene espacios que pueden facilitar el ingreso de roedores

- El piso es en concreto, presenta innumerables enmendaduras y porosidades a lo largo
de su superficie.

- Eltecho es en tejas de ldmina de zinc y en las uniones de algunas tejas se presentan
pequefios espacios por donde se filtra el agua.

- Dispone de dos (2) extintores en buen estado para la atencion de incendios, uno de
agua a presion con capacidad de 2.5 galones y el segundo ABC multipropdsito (polvo
qguimico seco presurizado con nitrdgeno) con capacidad de 20 libras.

- Teniendo en cuenta el area del depdsito (99.98 m?) los extintores son suficientes ya
que la NTC 2885 afirma que se deben emplear uno (1) por 279 m?2,

- El depdésito no cuenta con camaras de seguridad.

- No cuenta con sefializacién en la zona, ni plan de prevencidon de desastres.

- Se observan cajas en buen estado, con nUmero consecutivo y algunas de ellas tienen
rotulos y la mayoria carecen de rotulos

- La documentacién no estad clasificada en orden cronoldgico, sino agrupada por
dependencias, sin embargo, dicha organizacion no refleja la estructura organica.

- Existe un inventario documental para la Bodega de chapetén, pero el contenido de las
cajas no corresponde con el inventario digital.

- Se puede evidenciar que no hay un consecutivo preciso en las cajas porque hay
faltantes.

- La mayoria de los expedientes cuentan con criterios archivisticos.

- Se evidencia que el retiro de copias, duplicados y documentos que no son de archivo
no fue aplicado con efectividad a los expedientes.

- Alos documentos se les hizo el retiro de materiales metélicos.

- En la foliacion hay documentos que presentan saltos en los numeros, y estan
marcados con lapicero

- Los rotulos de carpeta estan marcados con lapicero.

- Hay expedientes afectados biologicamente

- El inventario documental presenta muchas debilidades porque no cumple con lo
establecido en el Acuerdo 001 de 2024 y por lo tanto, los expedientes no cuentan con
la informacién descriptiva detallada.

- Las carpetas se encuentran en mal estado de conservacion a causa de deterioro
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fisico, quimico, biolégico y antropoldgico.
- Las Cajas X200 en su mayoria presentan buen estado de conservacion, pero hay
algunas en malas condiciones que requieren de cambio

- Tipos de soportes:

| TIPOS DE SOPORTE

Papel — expedientes
(almacenados en cajas)

Papel - libros
(almacenados en cajas)

Magnético — Diskette
(almacenados en cajas)

Magnético — CD (almacenados
en cajas)

Tabla 3 Tipos de Soportes Local 2 "Chapeton”
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- Volumen de la documentacion

VOLUMEN DE LA DOCUMENTACION

UNIDAD DE CONSERVACION CANTIDAD METROS
LINEALES
Cajas de Archivo
Ref.: x-200 2.158 unid. 145 ml
Diskette
900 unid 2,7 ml
CD 267 unid 0,8 ml
Libros 59 unid. 1ml
TOTAL, METROS LINEALES (APROXIMADAMENTE) 148,708

Tabla 4 Volumen Documental Local 2 "Chapeton”
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- Evidencia fotogréafica
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llustracion 16 Ubicacion del Local 2 (Chapetoén)

llustracion 17 Ingreso al local (Chapetdn) llustracion 18 Vista lateral del ingreso al local
(Chapeton)
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-

llustracion 19 Estantes (Chapetén) llustracion 20 Pasillo entre los estantes (Chapeton)

llustracion 21 Cajas (Chapeton)
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llustracion 25 Sistema de llustracion 26 Ventanas llustracion 27 Pasillo (Chapetdn)
ventilacion y seguridad (Chapeton)
(Chapetoén)
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- Local N° 3 “Fabrica de Licores del Tolima”

- Localizacion: Carrera 1 sur #23a - 1

- Area: 106.3m2

- Paraelingreso a la bodega se debe solicitar un permiso a través de correo electrénico;
se encuentra custodiado por dos vigilantes

- Enlas instalaciones donde esta el local se fabrican licores.

- Hay 76 estantes metalicos (oxidados, doblados por el exceso de peso) anclados por
parejas y se encuentran sujetos con alambres.

- Hay estanteria rodante metalica cubierta con paneles de madera, uno de sus estantes
se encuentra descarrilado impidiendo asi la consulta de algunas cajas.

- Existen muebles de metal en donde almacenan documentacion deteriorada

- Labandeja superior es utilizada como lugar de almacenamiento de documentos a una
altura que dificulta la manipulacién y el acceso a la documentacion.

- Los acabados en los bordes y ensambles de piezas estan redondeados, en los cuales
se evita el deterioro de la documentacion.

- Existe un espacio de 4 cm. entre los muros y la estanteria sin sujetar a la pared.

- Latemperatura ambiente oscila entre 25.8 ° cy 27.5 ° ¢; con una fluctuacién de 1.7°c.

- La humedad relativa se encuentra entre 72 y 76%, con una fluctuacién del 4%

- Caja de archivo entre 24.9°c y 26. 3 ° c. fluctuacion de 1.4 ° c.

- Humedad relativa: entre 69y 77%, fluctuacion del 8%

- Hay un extractor de aire de 18 pulgadas de diametro, funciona, pero no se emplea
con frecuencia.

- Ladisposicion de las unidades de conservacion en los estantes permite una adecuada
ventilacion a través de ellas.

- La bodega presenta filtrado de aire en la puerta y por las ventanas, que permite el
ingreso de particulas sdlidas y contaminantes atmosféricos, agentes bioldgicos,
roedores e insectos, entre otros, por ello este depdsito se encuentra con un alto grado
de contaminacion.

- Hay dos (2) lamparas fluorescentes con proteccién en acrilico, pero no funcionan.

- El local tiene un porton metalico de doble hoja, con ventilacion en la parte superior,
tiene pasadores y guardas en la parte superior como inferior y se asegura con un
candado en la parte exterior.

- Las ventanas son rectangulares, ubicadas en el extremo superior de las paredes,
totalmente cerradas, vidrio con barrotes de metal, marco de madera y cubiertas por
una diminuta malla metélica, asi mismo, cuenta con cinco (5) ventanas en total, una
de ellas se encuentra rota y bloqueada por un panel de madera.

- En piso es en concreto, presenta enmendaduras y porosidades a lo largo de su
superficie.

- Las paredes altas presentan humedad, musgo y hongos.

- Eltecho es una plancha en concreto, rodeada por una baranda de metal se sostiene
por vigas y columnas de concreto, presenta humedad.
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- Dispone de dos (2) extintores para la atencién de incendios, uno de agua a presion
con capacidad de 2.5 galones y el segundo ABC multipropdsito (polvo quimico seco
presurizado con nitrdgeno) con capacidad de 10 libras. Se encuentran en buen
estado, cargados en julio de 2021; con fecha de vencimiento en julio de 2022.

- Teniendo en cuenta el area del depdsito (106.3 m2) los extintores son suficientes ya
que la NTC 2885 afirma que se deben emplear uno (1) por 279 m2.

- No cuenta con un sistema de alarmas.

- Lafabrica de licores cuenta con cdmaras de seguridad al ingreso, pero el depdsito de
archivo no.

- Hay un sistema de alarmas en malas condiciones.

- No cuenta con sefializacion en la zona, ni plan de prevencion de desastres, los cuales
permitan ubicar con rapidez los diferentes equipos, rutas de evacuacion y el rescate
de las unidades documentales.

- Las descripciones de las cajas cuentan con un numero consecutivo, la estanteria no
esta sefalizada para una rapida busqueda, la documentacién no esta clasificada por
dependencias esta en orden cronoldgico

- Existen inventarios documentales de toda la entidad sin ningun orden.

- La mayoria de los expedientes fueron ordenados sin criterios archivisticos.

- Se pudo constatar que el acervo documental contiene los nimeros consecutivos y
correlativos asignados de la siguiente manera: El nUmero consecutivo se utilizé para
identificar las cajas sin diferenciar las dependencias, series o subseries entre si.

- Se realiza la limpieza de las bodegas en seco una vez al mes, con procesos de
aspiracion y desinfeccion del suelo, la eliminacion de polvo y particulas de la
estanteria y los modulos.

- Se realiza control de plagas en el depdsito trimestralmente, sin embargo, hay
evidencia de contaminacién por excrementos de roedores.

- Se evidencia el retiro de copias, duplicados y documentos que no son de archivo, pero
este no fue aplicado con efectividad a los expedientes.

- Enun aproximado del 40% de los documentos no se le retiro el material metélico.

- La Mayoria de la documentacion se encuentra correctamente foliada.

- No existe evidencia de la separacion de los diferentes tipos de soportes (Planos) que
permitan identificar la hoja de testigo o referencia cruzada.

- En cuanto a la descripcibn del expediente se muestra que el inventario esta
organizado por secciones, pero en los estantes no hay una sefalizacion que permita
diferenciarlas

- Las carpetas presentan mal estado de conservacion, hay deterioro fisico, quimico y
biologico

- Las cajas de archivo X200 presentan deterioro

- Las cajas de archivo X300 presentan buen estado
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- Tipos de soportes

TIPOS DE SOPORTE

Papel — expedientes
(almacenados en cajas)

Diapositivas
(almacenadas en cajas)

Papel - libros
(almacenados en cajas)

Casete
(almacenada en cajas)

Magnético — Diskette
(almacenados en cajas)

Magnético — CD
(almacenados en cajas)

Magnético — VHS
(almacenada en cajas)

Tabla 5 Tipos de soportes Local 3 " Fabrica de Licores del Tolima "




.& &5.

D
CONTRALORIA

DEPARTAMENTAL DELTOLIMA
La Contraloria del ciudadano

- Volumen de la documentacion:

VOLUMEN DE LA DOCUMENTACION

UNIDAD DE CONSERVACION CANTIDAD METROS
LINEALES

Cajas de Archivo 1909 unid. | 382 ml
Ref.: x-200

AZ 34 Unid 1,7 ml
Cajas de archivo 13 unid 3,9 ml
Ref.: x-300

Diskette 1300 unid 3,9 ml
Casete 55 unid 1,13 ml
CD 400 unid 0,6 mi
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Libros 271 unid. 2,15 ml.

Diapositiva 206 unid 0,3ml

VHS 1 unid 0,004 ml
TOTAL, METROS LINEALES (APROXIMADAMENTE) 396 ml

Tabla 6 Volumen Documental Local 3 " Fabrica de Licores del Tolima "

- Evidencia fotogréfica

llustracion 28 Ubicacion del Local 3 (Fabrica de Licores del Tolima)
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llustracion 31 Estante Rodante (Fabrica de Licores del Tolima) llustracion 32 Anclaje (Fébrica de Licores del Tolima)
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llustracion 33 Portdn entrada principal (Fabrica de llustracion 34 Humedad Relativa y Temperatura
Licores del Tolima) (Fabrica de Licores del Tolima)

llustracion 35Ventilacion (Fabrica de Licores del llustracion 36 Ataque biolégico (Fabrica de Licores
Tolima) del Tolima)
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llustracion 37 Ataque biolégico (Fabrica de Licores
del Tolima)

llustracion 38 Porton con filtracion de aire (Fabrica
de Licores del Tolima)

T
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llustracion 39 Ventanas en mal estado (Fabrica de
Licores del Tolima)

llustracion 40 Ventanas con filtracion de aire
(Féabrica de Licores del Tolima)
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llustracion 42 Lamparas en mal estado (Fabrica de llustracion 43 Sistema de seguridad en mal estado
Licores del Tolima) (Féabrica de Licores del Tolima)
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llustracion 44 Sistema de seguridad en mal estado llustracion 45 Control de roedores (Fébrica de
(Fabrica de Licores del Tolima) Licores del Tolima)
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llustracion 46 Plano (Fabrica de Licores del Tolima)
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9.2 EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL DE LOS ARCHIVOS DE
GESTION

v DESPACHO DEL CONTRALOR
- La informacién se encuentra almacenada en carpetas que estan dentro de 24

cajas de archivo X200 distribuidas en dos (2) estantes metalicos

- Pisos y paredes en buen estado
- No hay evidencia de factores que afecten la integridad de la informacion.

- Informacion con criterios archivisticos
- Total, 4,8 ml
- Evidencia fotogréfica:

e
Al

[jh

llustracion 47 Fotografias 47 y 48 Estantes (Despacho del Contralor)
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- La Contraloria del ciudadano -

v

v

CONTROL FISCAL Y MEDIO AMBIENTE

La informacion se encuentra almacenada en carpetas que estan dentro de 180
cajas de archivo X200 distribuidos en 2 estantes metélicos rodantes.

Pisos y paredes en buen estado

No hay evidencia de factores que afecten la integridad de la informacion.

En su mayoria las caratulas de legajo estan rotuladas con marcador, la foliacion
la implementaron en afios anteriores con lapiz rojo y en su mayoria la
organizacion documental no cumple con los criterios archivistico vigentes.
Total, 36 ml

Evidencia fotografica:

llustracion 48 Fotografias 49 y 50 Estantes (Control Fiscal y Medio Ambiente)

DIRECCION TECNICA JURIDICA

La informacién se encuentra almacenada en carpetas que estan dentro de 32
cajas de archivo X200 (24 en un estante metalico, 5 sobre el suelo y 3 sobre
cajas irregulares) y 2 cajas irregulares

Hay un archivador metalico de 3 gavetas

Pisos y paredes en buen estado
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- La Contraloria del ciudadano -

- No hay evidencia de instalaciones eléctricas ni hidraulicas que amenacen la
integridad de los documentos

- Informacion con criterios archivisticos

- Total, 6,4 ml

- Evidencia fotogréfica:

=

llustracion 49 Estante llustracion 50 Cajas (Direccion llustracion 51 Cajas de

(Direccion Técnica Juridica) Técnica Juridica) Archivo, cajas irregulares vy
Archivador Horizontal de 3
gavetas (Direccién Técnica
Juridica)

v DIRECCION OPERATIVA DE CONTROL INTERNO

- La informacién se encuentra almacenada en carpetas que estan dentro de 2
cajas de archivo X200y 1 archivador metalico con 2 gavetas que resguardan 40
cm de informacion

- Pisos y paredes en buen estado

- No hay evidencia de humedad ni nada que pueda afectar la integridad de los
documentos

- Informacion con criterios archivisticos

- Total, 0,8 ml

- Evidencia fotogréfica:
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llustracion 52 Archivador Horizontal (Direccion llustracion 53 Cajas (Direccion Operativa de
Operativa de Control Interno) Control Interno)

v' SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

- La informacién se encuentra almacenada en carpetas que estan dentro de 55
cajas de archivo X200, almacenada en estantes metélicos

- Pisos en buen estado, paredes en drywall con evidencia de humedad

- Hay entrepafios con objetos que no son parte del archivo.

- Informacion con criterios archivisticos

- Total, 11 ml

- Evidencia fotogréfica:

lustracion 54 Fotografias 56 y 57 Estantes (Secretaria Administrativa y Financiera)
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v

CONTRALORIA AUXILIAR

La informacion se encuentra almacenada en carpetas que estan dentro de 84
cajas de archivo X200 en estantes metalicos y sobre el suelo, con 5
archivadores metalicos horizontales de 4 gavetas rodantes que resguardan 800
cm de informacién y documentacién suelta

Hay informacion en carpetas sueltas

Pisos y paredes en buen estado

No hay evidencia de factores que afecten la integridad de la informacion.

El archivo esta saturado de informacion

Informacién con criterios archivisticos

Total, 24,8 ml

Evidencia fotografica:

llustracion 55 Estante llustracion 56 Estantes y cajas llustracion 57 Archivadores
(Contraloria Auxiliar) sobre el suelo (Contraloria Metélicos Horizontales

Auxiliar) (Contraloria Auxiliar)
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- La Contraloria del ciudadano -

llustracion 58 Fotografias 61 y 62 (Contraloria Auxiliar)

v DIRECCION TECNICA DE RESPONSABILIDAD FISCAL

- La informacién se encuentra almacenada en carpetas que estan dentro de 74
cajas de archivo X200 en archivador metélico rodante

- Hay informacion en carpetas sueltas

- Pisos y paredes en buen estado

- No hay evidencia de factores que afecten la integridad de la informacion.

- El archivo esta saturado de informacion

- Total, 14, 8 ml

- Evidencia fotogréfica:
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llustracion 59 Fotografias 63 y 64 Estantes (Contraloria Auxiliar)

v PARTICIPACION CIUDADANA

- La informacién se encuentra almacenada en carpetas que estan dentro de 21
cajas de archivo X200 en un archivador metalico y un archivador con 3 gabinetes
que albergan 120 cm de informacion

- Pisos y paredes en buen estado

- No hay evidencia de factores que afecten la integridad de la informacion.

- Total, 5,4 ml

- Evidencia fotogréfica:
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llustracion 60 Estante (Participacion Ciudadana) llustracion 61 Archivador (Participacion
Ciudadana)

v/ SECRETARIA GENERAL Y COMUN

- La informacion se encuentra almacenada en carpetas que estan dentro de 51
cajas de archivo X200 en tres (3) archivadores metalicos rodantes dos tienen
una sola cara y el del centro es doble cara.

- Pisos en buen estado

- Pareades que presentan humedad

- Informacién en buen estado

- Hay un bafio cerca de la documentacion y se guardan quimicos para hacer aseo
como clorox, jabon, desinfectante, etc. que pueden afectar la integridad de la
informacion.

- Comparte espacio con el area de Archivo Central

- Total, 10,02 ml
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llustracion 62 Fotografias 67 y 68 (Secretaria General y Comun)
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10 DIAGNOSTICO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

PREGUNTAS

DIAGNOSTICAS

SITUACION ACTUAL

1. Identificar los sistemas de
captura de informacién
(canales): web y correo
electronico

Pagina Web:
https://contraloriatolima.gov.co/cddt/index.php/es/
Correo Electronico:
ventanillaunica@contraloriadeltolima.gov.co

2. ldentificar los flujos de

informacion (documentos,
personas, perfiles de
seguridad y formatos que se
emplean)

Los documentos internos son administrados de
forma fisica y digital y los documentos externos son
escaneados, se les da un radicado (este lo da el
software AIDD). Posteriormente se guardan en el
programa.

Los formatos con los que cuenta la Entidad son:
FUID: para inventario y realizar transferencias.
Formato de control de préstamo y consulta de
documentos: Se utiliza para llevar la trazabilidad
de los documentos que son consultados o
prestados a los funcionarios.

Rotulo de identificacion de carpetas y cajas.
Formato indice interno de cajas

Todos aprobados y codificados por calidad, pero se
encuentran desactualizados.

3. ldentificar cuales documentos
requieren firma electrénica

Quien tiene firma digital autorizada son los lideres
de éreas, la utlizan para las comunicaciones
oficiales recibidas y enviadas y las Resoluciones.

4. |dentificar cémo se estan
realizando los procesos de
digitalizacion, para establecer
a futuro los métodos de
migracion de la informacion de
los sistemas y asi garantizar la
preservacion digital de la
informacion

Toda la documentacién externa fisica que ingresa a
la Entidad se digitaliza mediante un escaner
Epson(con buena capacidad y se obtiene un
radicado, pero la mayor parte de la informacién
ingresa mediante el correo electrénico de
notificaciones, el software AIDD registra el nimero
de radicado y resguarda la informacion creando
copia de seguridad.

La entidad no tiene un software en desarrollo, este
€s un servicio el cual esta tercerizado.
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5.

Establecimiento de los niveles
de consulta de los
documentos electrénicos
(reserva, confidencialidad,
entre otros).

Quienes pueden consultar los documentos en el
Software AIDD son los funcionarios de la
Contraloria; al ingresar a trabajar se les genera un
usuario y contrasefia, la misma que se desactiva
cuando se desvinculan; nadie mas tiene acceso a
esos documentos, por lo tanto, se puede decir que
el nivel de seguridad es bueno.

a). ¢ Cuales son los elementos
gue conforman el expediente
electronico de archivo?

b) ¢Como se esta realizando
el cierre y archivo del
expediente electronico?

c) ,Qué  tipo de
repositorios digitales se
estdn empleando para la
preservacion a largo plazo
de los documentos vy
expedientes electrénicos
de archivo de acuerdo con
los tiempos de retencién
establecidos en las TRD?

d) ¢CoOmo se esta realizando
la eliminacion de
documentos y expedientes
electronicos?

e) evaluar los dispositivos de
almacenamiento fisicos y
electrénicos con los que
cuenta la  Contraloria
Departamental .

a) Elementos del expediente electronico:
v' Contenido
v Firma electronica

b) No hay pardmetros establecidos para el cierre
de expedientes electronicos

¢) No hay un repositorio que garantice la
preservacion de los documentos digitales a
largo plazo.

d) No se hacen eliminaciones de documentos
electronicos.

e) La Contraloria Departamental actualmente
tiene bajo contrato el software AIDD que
contiene elementos para el desarrollo de la
gestién de documentos electrénicos del area de
Archivo y Correspondencia (radicacion vy
distribucion de comunicaciones oficiales y se
apoyan en la herramienta Google Drive en el
servicio de alojamiento de informacion
electrénica permitiendo a los usuarios
almacenar archivos en la nube, los documentos
fisicos se custodian en los distintos archivos de
gestion y central que posee 3 locales
distribuidos en distintas zonas de la ciudad.

Tabla 7 Diagnéstico de Documentos Electrénicos
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METROS LINEALES

ARCHIVO CENTRAL 712,708 ml
ARCHIVOS DE GESTION 114.02 ml
TOTAL 826,728 ml Aprox.

Tabla 8 Diagnéstico del Sistema de Gestion Documental
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11 DIAGNOSTICO DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

11.1 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

No existe un Programa de Gestion Documental — PGD que permita administrar su
documentacion de una forma concertada, estableciendo los lineamientos y
contemplando todo el ciclo vital de los documentos desde que son generados hasta
su disposicion final, bajo un esquema integral, sistematico y armonizado de cada
uno de los procesos de Gestion Documental de Planeacion, Produccion, Gestion y
Tramite, Transferencia, Organizacion, Disposicion final, Preservacion a Largo plazo
y Valoracion de los documentos y que busque dar cumplimiento a las disposiciones
legales que rigen la gestion documental en Colombia (Ley 594 de 2000) y con base
en lo dispuesto en la constitucién Politica de Colombia, especialmente en lo previsto
en su articulo 15 y en las disposiciones que regulen su labor.

11.2 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL- (TRD)

Existen Tablas de Retencion Documental- TRD convalidadas por el Consejo
Departamental de Archivo el 03 de octubre de 2019 que deben ser actualizadas.

11.3 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL- (CCD)

Existen un Cuadro de Clasificacion Documental- CCD convalidadas por el Consejo
Departamental de Archivo el 03 de octubre de 2019.

11.4 TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL- (TVD)

No Existen Tablas de Valoracibn Documental- (TVD) de la Contraloria
Departamental convalidadas por el Archivo general de la Nacion- AGN en las cuales
se determine el tiempo de permanencia de los documentos en el archivo central ,
asi como su disposicién final, y se puedan aplicar a los documentos ya producidos,
existe un proyecto de Tablas de Valoracion presentadas al Consejo Territorial en
donde el Consejo Departamental del Tolima envia un concepto técnico solicitando
ajustes pero no se han presentado de nuevo.
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11.5 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (PINAR)

Existe un Plan Institucional de Archivo- PINAR vigencia 2021, en los cuales se
detectaron nueve (9) aspectos criticos, con este se busca el planteamiento de
acciones de mejora que se materialicen a través de planes de accién, programas o
proyectos que logren dar soluciones a todos y cada uno de los Aspectos Criticos
detectados y que propenden por el cumplimiento normativo y mas importante aun,
por el logro de la eficiencia administrativa y proteccion del patrimonio documental
de la Entidad asegurandose que existan procedimientos claros para la creacion,
gestién, organizacion y conservacion de los mismos que se ha ido desarrollando,
pero se encuentra desactualizado, puede que para la fecha se hayan aumento o
reducido los factores de riesgo.

11.6 PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL:

Se cuenta con un Manual de procedimientos de Gestibn Documental para la
recepcion, distribucién, tramite, organizacion, consulta, conservacion, custodia,
transferencia y disposicion final de los documentos de la Contraloria Departamental
del Tolima.

11.7 MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL- (MGD):

No existe un Manual de Gestion Documental, Instrumento Archivistico de suma
importancia para la Contraloria Departamental que busca orientar a quienes
realizan actividades de gestion documental, mediante el establecimiento de
requerimientos minimos para las actividades a desarrollar, con procedimientos,
formatos y contextualizacion de normas nacionales.

Cabe resaltar que la Entidad cuenta con varios formatos que ayudan al quehacer
archivistico institucional.



CONTRALORIA

DEPARTAMENTAL DELTOLIMA

11.8 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL- (SIC):

Existe un Sistema Integrado de Conservacion — SIC un instrumento archivistico
con él se puede asegurar que los documentos estén siempre disponibles, para el
momento presente y para los tiempos futuros; es una herramienta que requiere de
mejores practicas cotidianas para el tratamiento fisico y técnico de la informacion,
con miras a la preservacion y conservacion de los documentos de archivo en las
diferentes fases del ciclo de vida de la informacion, pero se encuentra
desactualizado.

11.9 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL:

Existe una Politica de Gestion Documental que busca fortalecer el sistema de
Gestion Documental en la Contraloria Departamental del Tolima, capacitar a los
funcionarios en la aplicacion de fundamentos normativos, brindar conocimiento de
algunos términos archivisticos y busca principalmente articular la gestién
Documental con las demas politicas que hacen parte del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion -MIPG donde se establezcan los lineamientos emanados por
el Archivo General de la Nacién y demas entes que regula la materia.

11.10 POLITICA CERO PAPEL:

Existe una Politica Cero Papel que proporciona orientaciones para el cumplimiento
de la directriz presidencial de “Politica Cero Papel”’, determinando estrategias y
buenas practicas a implementar en el consumo de papel de tal manera que se
promueva el compromiso y sentido de responsabilidad de directivos y funcionarios
de la Contraloria Departamental del Tolima y se contribuya con la sostenibilidad y
equilibrio del medio ambiente

11.11 REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION:

Hay un registro de activos de informacion que sirve para identificar, proteger y
gestionar la informacion que posee la Contraloria. Su objetivo es garantizar que la
informacion se encuentre actualizada y que reciba los niveles de proteccion
adecuados.
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11.12 INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA:

El indice de Informacion Clasificada y Reservada es un inventario de la informacion
publica que ha sido calificada como clasificada o reservada por un sujeto obligado,
pero la Contraloria no cuenta con este instrumento.

11.13 COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO- CIGD:

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio conformado mediante Resolucion
N0.668 del 24 de diciembre de 2018 es un drgano rector, articulador y ejecutor, a
nivel institucional de las acciones y estrategias para la correcta implementacion,

operacion,
Planeacién y Gestion MIPG

desarrollo, evaluacion y seguimiento del

Modelo Integrado de

12 LISTA DE CHEQUEO PARA EL DIAGNOSTICO DE ARCHIVO CENTRAL

’ CUMPLE
REQUISITOS TECNICOS ESPECIFICACIONES
Sl NO
SEl Archivo Central cuenta con
disposiciones administrativas
(lineamientos, directrices, manuales o . . .
o ; X Si los tiene, pero se deben actualizar
procedimientos) vigentes que
regulen el quehacer archivistico de la
Contraloria?
No hay Tablas de Valoracién Documental- TVD,
¢ Existen Tabla de Valoracion Documental? | X se requieren con urgencia para depurar el
Archivo Central.
386 han T?a"zado capacitaciones en tem_as Si, por parte del Sena y el encargado de gestion
e Gestion Documental en el archivo| X
documental
central?
Siempre se entrega el insumo a la dependencia
¢, Hay un procedimiento normalizado para el encargada de contestar el requerimiento, pero a
préstamo o facilitacion de los documentos X | usuarios externos se facilita por medio de un
a los usuarios? comunicado, pero no hay un procedimiento
normalizado.
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¢Son suficientes las areas de depdésitos
qgue tiene el archivo para almacenar la
documentacion?

El archivo central cuenta con 3 depdsitos, pero
solo hay un poco de espacio en el Local 1
“Sotano de la Gobernacién”

¢ Cuenta con depositos separados para los
diferentes tipos de soportes?

No, se mezclan con los expedientes

¢Se implementa un plan integrado de
conservacion que asegure y garanticen la
integridad fisica y légica de los
documentos?

Si, pero no est4 actualizado

¢, Se guardan los documentos en cajas
especiales de archivo (cajas libres de
acido) debidamente identificadas?

Caja X200

¢En el depésito de documentos, se utilizan
niveles bajos de luz artificial?

Si, sobre todo en local de Chapetén y la Fabrica
de Licores del Tolima

.Se controla la temperatura y humedad
relativa dentro de los depdsitos?

Si, con termohigrémetro

¢Los pisos, suelos y cielo raso del local de
archivo son de materiales no filmables?

Son pisos en cemento y no se cuenta con cielo
raso, es plancha concreta y zinc

¢ Existe suficiente estanteria para colocar
los documentos y evitar la colocacién de
documentos en el suelo?

Se solicitaron 5 estantes para el archivo central
pero no tenemos documentacion en el piso.

¢El local del Archivo Central cuenta con
extintores? ¢ Se les da mantenimiento?

Si.

¢ Conoce si el terreno donde esta ubicado
el archivo esta en zona de posible
inundacién?

Estan bien ubicadas tuvimos una calamidad,
pero fue por goteras ya solucionado

¢ Esta situado en zona de conflicto bélico o
conflicto pablico?

¢Detecta si hay industrias cercanas que
puedan contaminar los depésitos?

Cerca del loca de chapetén hay un matadero

¢Cuenta el Archivo con Planes de
evacuacion?

No hay sefializacion en el local de fabrica de
licores

¢ Cuenta el Archivo con Sefializacion?
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¢,Cuenta el Archivo con servicio de
Vigilancia?

En todas las 3 bodegas

¢ Existen repositorios documentales para
los documentos en soporte digital?

Base de datos, pero no es precisa

¢Hay alguna dotacién especial para los
funcionarios de archivo o para funcionarios
gue trabajan con documentos?

Guantes y tapabocas, se requiere de bata y
gorro

¢, Sabe qué hacer con la documentacién en
caso de desastre?

No hay plan de prevenciéon por parte de la
Contraloria

Con agua:

No hay un plan de prevencion

Con fuego

No hay un plan de prevencion

Se realizan acciones de control
microbiolégico en areas y/o en
documentacion:

¢ Esta organizada la documentacién?

Esta por dependencias

¢ Esta ordenada documentacion?

Las series y subseries no estan del todo
ordenadas

¢Cuenta con instrumentos de
consulta/recuperacion de la informacion?

La nube en cuanto a la base de datos, pero no
hay reprografia

¢, Cuenta con instrumentos de control?

¢ Tiene el archivo cronograma de
transferencias?

Se hizo él envi6 del cronograma para la vigencia
2025

¢Han hecho depuracion y/o eliminacion
documental?

Pero solo en archivo de gestion

¢Han tenido pérdida de documentacion?

Por parte de la persona encargada
anteriormente se le perdioé un proceso

Se hacen tratamientos de conservacion al
archivo:

SIC pero no esté actualizado en su totalidad
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¢, Se realiza mantenimiento a los depésitos Por parte de administrativa se empezé a

(Limpieza)? X implementar el aseo a las bodegas
¢, Se detecta humedad o se conoce que el
terreno estd en una zona de posible| x Se detecta humedad

inundacién?

¢ Detecta contaminacion por las industrias
adyacentes 0 se conoce que esta situado X
en un zona de conflicto bélico?

¢, Se detecta que el espacio del depoésito es
suficiente para albergar la documentacion X Se requiere de mayor espacio
existente y para el crecimiento de esté?

¢ Se detecta que la placa del depdésito esta
en deterioro o se conoce de problemas de X
grietas en la placa?

¢ Se conoce que los pisos, muros y puertas
son de materiales de alta resistencia| Xx Se tiene una buena estructura
mecanica, ignifugos y poca abrasién?

¢, Se conoce que las pinturas usadas son
ignifugas?

¢, Se detecta que el depdsito cumple con los
requisitos béasicos para la manipulacion, X
trasporte y seguridad de los documentos?

¢ Esta climatizado el depésito de archivos? X Falta un extractor en chapetén

¢ Se conoce si se esta llevando a cabo el
procesos de retencibn y valoracion| x
documental?

Se esté trabajando con las TRD Y las tablas de
valoracidn vigentes, pero no esté actualizada

¢, Se cuenta con una area especifica para la
consulta, trabajo archivistico y prestacion| x En el local del S6tano de la Gobernacion
de servicio?

¢ Se detecta que la estanteria esta lejos de

los muros, por lo menos 20 cms? X En la fbrica de licores estd muy agrupada

¢ Existe un espacio entre moédulos de por lo

X
menos 70 cms?

¢La temperatura no excede los 20°C? X

¢La humedad relativa no pasa del 60%? X
¢Existen extintores de CO2, solfanclan o X
extractores de agua?

¢Existen suficientes extintores acordes a X

las dimensiones del depésito?

¢ Existe personal encargado de la limpieza «

general del depésito?

¢ Se emplean aspiradoras para la limpieza

de las unidades de conservacion? X Se contaba con una aspiradora, pero se dafié

Tabla 9 Lista de chequeo
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13 CAPACITACIONES

Aungue los funcionarios de la Contraloria Departamental del Tolima han recibido
capacitaciones en temas de Gestion Documental, es importante tomar conciencia
de la necesidad de continuar con el proceso de capacitaciones permanentes e
incluir a todos los responsables de planear, producir, enviar o custodiar informacion
gue son parte de la misionalidad de la Contraloria Departamental .

<\

14 FALENCIAS IDENTIFICADAS EN EL PROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL

Necesidad de capacitaciones por personal calificado que permitan incluir los
diversos temas de Gestion Documental (Implementacién de TRD, Cuadros de
Clasificacion Documental, Organizacién de Archivos de Gestion, Inventario
Documental, Instrumentos de Control, Préstamo de Documentos, etc.).

Falta de instrumentos archivisticos

Falta de espacios para el almacenamiento de los documentos transferidos.
Existe la necesidad de elaborar el Programa de Gestion Documental en el Plan
de Desarrollo Institucional y articularlo con los demas Programas, Planes y
Proyectos de la Contraloria Departamental

Se hace indispensable elaborar, aprobar, convalidar e implementar las Tablas
de Valoracién Documental para depurar el archivo central

Falta de cultura archivistica lo que conlleva al incumplimiento de la Ley General
de Archivos y Normas reglamentarias del Archivo General de la Nacion
causando hallazgos administrativos por parte de las auditorias realizadas por
los Entes de Control.

Unificar, documentar y socializar todos los procesos y procedimientos de
Gestion Documental.

No se cuenta con politicas para la digitalizacion o administraciéon de los
documentos electrénicos de la Entidad.

La totalidad de los instrumentos archivisticos de la Entidad se encuentran
desactualizados o no han sido elaborados.

No cuenta con la adecuacion climatica y las normas establecidas para la
conservacion del material documental

Los documentos electronicos no tienen los elementos establecidos.
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No hay parametros establecidos para la apertura y cierre de expedientes
electronicos

No hay un sistema para preservacion de documentos electrénicos

No se hacen eliminaciones de documentos fisicos y /o electronicos

Perdida del patrimonio documental de la Contraloria Departamental del Tolima
Carencia de planes de contingencia para la proteccion de los archivos frente a
situaciones de riesgos o desastres naturales.

14.1 ESTADO DE LA INFORMACION

\

SN N

<

Cuentan con archivadores en buen estado, pero no son suficientes para
resguardar toda la informacion generada en algunas areas.

La mayoria de informacién esté libre de ataques bioldgicos.

La informacidn se encuentra almacenada en carpetas, legajos, cajas X200 y
papel suelto

En los Archivos de Gestion no hay espacio suficiente para el resguardo de
documentos y es por ese motivo que se evidencia informacion sobre el suelo.
Unidades de conservacion en buen estado

Informacién con criterios archivisticos

Informacién con inventario

Deterioro de algunos documentos en los locales de archivo central (Chapetén y
Fabrica de Licores del Tolima) por factores de origen biolégico fisico y quimico.
Cabe aclarar que, si en un momento dado se presenta un siniestro, la
documentacién esta resguardada en el Drive y en los equipos de cémputo

14.2 ESTADO AREAS DE TRABAJO

<\

<\

Poca iluminacién

Poca circulacion de aire

Hasta el momento de la visita no se evidencian problemas de humedad, pero
hay riesgo constante de que haya debido a que en la mayoria de las oficinas
incluyendo el area de Archivo Central tienen lavamanos en su interior.

No hay des humificadores que ayuden con la purificacion del ambiente

Pisos y paredes con buen acabado.

Caracteristicas de terreno sin riesgos de humedad subterranea, problemas de
inundacion o inestabilidad del terreno.



CONTRALORIA 15 MATRIZ DE EVALUACION DE LOS DIFERENTES ASPECTOS DEL DIAGNOSTICO

En la siguiente matriz se representan los resultados obtenidos en cada aspecto evaluado dentro del Diagndstico Integral de Archivo:

EVALUACION GENERAL DE
MADUREZ
ESTADO ACTUAL
ASPECTOS FACTORES A EVALUAR Regular | Bueno | PUNTAJE| CUMPLIMIENTO NIVEL DE DESCRIPCION DEL
3 s DE LOS RIESGO RIESGO
(E-4) ) FACTORES
L X Perdida de informacion histérica,
o Planeacién 3 . . >
S X cultural, investigaciéon vy
= Formacion y capacitacion 3 550 e cientifica debido al
o (1] 0 . .
4@ Politica de Gesti6én Documental X 4 incumpliendo  de  las
= X normatividad de archivo en
= Programa de Gestion 1 el almacenamiento,
S Documental L, -
< conservacion y custodia de
los documentos
(@]
= = Personal X 3 Imposibilidad de cumplir con las
;_E g Formacion X 4 66% 34% metasdel Archivo por retrasos en
. iy la ejecucion de actividades
o T ©° Ejecucion de labores X 4 )
o © na X
= Inversion proyectos 4 L. L.
2 3 proy Afectacion en la operacion por la|
22 Plan Anual de Adquisiciones A 3 60% 40%  |falta de presupuesto para Ia
3 2 gestion de documentos
O o L X
- Inversion insumos 3
™
- _ ) » X Falta de atencion oportuna en
ks Seguridad de la informacion 4 los momentos de emergencia y
= Programa de prevencion de X 1 42% 58% desastre, impacto sobre los
> EMEIGENCIAS — funcionarios y  contratistas,
< N Bioseguridad 2 pérdida de informacion.
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MADUREZ

EVALUACION GENERAL DE

ESTADO ACTUAL .
ASPECTOS FACTORES A EVALUAR PUNTAJE| CUMPLIMIENTO| NIVEL DE |pESCRIPCION DEL RIESGO
Regular Bueno DE LOS RIESGO
(3-4) () FACTORES
o X . -
= Procesos de la gestién documental 3 60% 40% Falta de control en la ejecucion de los
0 9 ° . procesos archivisticos
= Funcién archivistica 3
X
8 SGDEA 4 Imposibilidad de realizar gestion sobre
) los planes institucionales por la falta de
g gestion de documentos electrénicos de
8 Insumos 2 3 archivo.
= X
Interoperabilidad 3
PGD X 1
CCD X X 4
0 TRD X X 4
o n X
= PINAR 1 " _—
c 8 - Afectacion en el proceso archivistico
GE) = Inventario documental X 4 . ) debido a la falta de instrumentos para
= g TVD X 2 44% 56% tener la documentacién con los
= Requisitos de Gestion Documentos X parametros establecidos
o .
= = Electrénicos 1
~ Banco Terminoldgico de series y X 1
subseries
Mapa de Procesos X 3
Tabla de Control de Acceso X 1
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IDORTA
DEPARTAMENTALDELTOLIMA
ESTADO ACTUAL )
ASPECTOS FACTORES A EVALUAR PUNTAJE| CUMPLIMIENTO | NIVEL DE DESCRIPCION DEL
Regular Bueno DE LOS RIESGO RIESGO
(3-4) (5) FACTORES
] Deterioro de la documentacion por
- . o ’ .
5 Archivo de Gestion x 4 factores naturales, biolégicos, quimicos
0 0 humanos.
S X 66% 34%
0 ﬁ Archivo Central 3
o
® Otros espacios Ocupados con X
c Documentos s
El espacio no es suficiente para albergar
c 3 X 3 la documentacién acumulada y su
g = Archivos de gestion 0% e natural incremento
0 0
S50
S E
>3 X 3
o 2 Archivo Central/ Archivo y Correspondencia
ke
- — Indicadores X 4 No existe control ni medicion de la gestion
8 ° X documental por ausencia deindicadores de
S £ c Mapa de riesgos 1 53% 47% gestion y .f’alta de un sistema integral de
=5 8 conservacion
X
g - Planes y Proyectos 3
n o
Promedio 58% 42%

Tabla 10 Matriz de andlisis del diagnéstico
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(l}].{ﬁ‘delo de calificacion de la matriz del analisis del diagndstico fue la siguiente:

Cada factor fue calificado de uno (1) a cinco (5), siendo uno (1) el nivel mas bajo
de conformidad y cinco (5) el mas alto. El nivel de calificacién esta dado por la
madurez del aspecto frente al cumplimiento de los factores.

CALIFICACION ESTADO ACTUAL
5 Cumple con lo estipulado
3.4 Cumple, pero presenta

inconsistencias y faltantes
Ausencia total o muy baja del
factor

Tabla 11 Calificacién estado actual

Para determinar la probabilidad de ocurrenciay los niveles de riesgos se utilizaron
los siguientes promedios para calificarlos:

CALIFICACION RIESGO
1 al 20% Menor

21 al 40% Moderado
Mayor

Tabla 12 Riesgos

Del 1 al 20% es un nivel de riesgo muy bajo, que es poco probable que ocurra.

Del 21 al 40% es un nivel de riesgo que es posible que ocurra, pero no a corto
plazo.

Del 41 al 100% es un nivel mayor de riesgo y es muy posible que ocurra lapso corto
de tiempo
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16 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Se sugiere crear un plan de capacitacion y sensibilizacion que involucre
campafnas de comunicacion de alto impacto que abarque a todas las areas
de la Contraloria Departamental donde se establezca la importancia que
tiene la Gestibn documental en aspectos legales y administrativos para
cumplir con la mision y los objetivos estratégicos de la Entidad.

De tres locales que conforman el Archivo Central, el local ubicado en las
instalaciones de la Fabrica de Licores del Tolima no presenta buenas
condiciones ambientales y de infraestructura para la conservacion
documental de la Entidad: el local ubicado en Chapeton tiene condiciones
aceptables; se requieren mediciones diarias que permitan mantener control
de temperatura y humedad relativa, a través de termohigrometro.

El local ubicado en Chapeton es compartido lo que compromete la
informacion porque hay sujetos de control que pueden tener acceso a ella.

La Entidad cuenta con un Software Documental que garantiza el 6ptimo uso
y respuestas de los PQRS con efectividad, pero hay médulos que no se
usan.

Se deben elaborar y aplicar todos los instrumentos archivisticos exigidos en
el Decreto 1080 de 2015 del AGN, asi como los demas documentos, guias,
manuales e instructivos que permitan apoyar la creacion de la cultura
archivistica y que se aplique el correcto funcionamiento de la Gestion
Documental de la Entidad.

Se debe concertar con las dependencias las especificaciones técnicas de los
insumos y los materiales que se usaran para la produccién, tramite y
conservacion de los documentos de la Contraloria Departamental

Aprobacion e implantacion de la totalidad de los instrumentos que apoyan el
Programa de Gestion Documental de la Contraloria Departamental
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8. Se recomienda dejar un kit de emergencias dentro de los locales del Archivo
Central .

9. No se recomienda el uso de extintor de agua a presion ya que puede afectar
la documentacion.

10. Es importante establecer por area o dependencia, los sistemas de
informacion que se estan empleando como bases de datos en Excel, Word,
Access; aplicativos informaticos, desarrollos de software propios, entre otros,
con el objetivo de revisar el tratamiento necesario que se le debe dar a la
informacion generada de manera electronica.

11. Falta de herramientas tecnoldgicas como escaner, impresora, equipos de
computo para realizar procesos de digitalizacion.

Las metas que debe alcanzar la Contraloria Departamental son las siguientes:

v' Organizacion del area de Archivo Central
v" Organizacion de la totalidad de los Archivos de Gestion

v Implantacion de la digitalizacion de las series que por su valor y frecuencia de
consulta lo ameriten.

v" Adecuacion del area de Archivo Central

v' Aprobacion e implantacion de la totalidad de los instrumentos que apoyan el
Programa de Gestion Documental de la Contraloria Departamental .

v' la Contraloria Departamental debe dotarse de un marco estratégico, que
permita cualificar y cuantificar las acciones que debe adelantar en materia de
Gestion Documental.

v' Se deben incrementar las lamparas, con el fin de mejorar la iluminacién.

v' Debera hacerse saneamiento ambiental: limpieza, desinfeccion,
desratizacion y desinsectacion

v' Creacion de la Ventanilla Unica apoyada en herramientas tecnolégicas para
despacho y recepcion de comunicaciones oficiales internas y externas
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v""“Confrontar los expedientes fisicos del Archivo Central y el Formato Unico de
Inventario Documental- FUID de la Entidad para contar con una base de datos
actualizada y verificada sobre su contenido.
v' Reemplazar las cajas dafiadas para preservar la documentacién contenida en
ellas.
v Realizar limpieza exhaustiva del local de Archivo siguiendo las instrucciones del
Sistema Integrado de Conservacion- SIC para conservar los documentos y
evitar riesgos biologicos.
v' Llevar a cabo un inventario completo de la bodega fisica para verificar la
informacion en su totalidad.
v" Registrar las carpetas que no estan en las cajas a las que pertenecen.
v' Actualizar constantemente la informacién de la plataforma para futuras
consultas.
v

Levantar las cajas que se encuentran en el suelo y colocarlas en estibas y/o
estantes para su conservacion.
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17 GLOSARIO

ACTAS: Relacion de participantes y actividades desarrolladas en el transcurso de
una reunién oficial especialmente juntas, consejos y comités. Documento final como
resultado de una actividad especifica donde quedan consignadas decisiones
importantes.

APERTURA DE CARPETAS: Cada dependencia hace apertura de carpetas con
base en su Tabla de Retencion Documental — TRD y para ello utiliza las unidades
de conservacion (cajas, carpetas).

APLICACION DE TABLAS DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL:
El responsable del archivo central , aplica el procedimiento establecido en la Tablas
de Retenciébn Documental - TRD y Tabla de Valoracibn Documental - TVD,
conservando permanentemente las series establecidas con valor patrimonial en
primer lugar, eliminando la documentacion al finalizar el tiempo establecido para la
retencion, que no es declarada histérica en segundo lugar y seleccionando una
muestra determinada para conservacion definitiva y el resto eliminar en tercer lugar.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce.

ARCHIVO CENTRAL: Alli se conservan los documentos transferidos por los
archivos de gestion, cuya consulta es baja, ain no han finalizado sus valores
administrativos es decir siguen siendo vigentes y son objeto de consulta eventual
por las oficinas y particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras
que la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a
los asuntos iniciados. Se cuenta con archivos de gestion activos en cada
dependencia, los cuales son responsabilidad de todos los colaboradores, los cuales
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8&@%2% la documentacion mediante los lineamientos dados en los
procedimientos corporativos.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere desde el archivo central o
desde el archivo de gestion, la documentacion que segun Tablas de Retencion
Documental — las TRD, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

BASES DE DATOS: Es una herramienta de captura y consulta de la informacion
con fines especificos.

CICLO DE VIDA DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacion o integracién a un archivo permanente.

CODIFICACION (Pensado en las TRD): Realizar una codificacion de los
documentos es una tarea necesaria para gestionar los distintos departamentos de
la Entidad, los proyectos y los servicios que ofrece. Es necesario mantenerla y
renovarla de forma periddica, ademas de velar que tenga consistencia con un
Sistema de Gestion de Calidad establecidol. En las TRD es el resultado de unir el
cbdigo de cada seccion o subseccion al de la series (0 subseries, si es el caso), y
se debe velar por su perfecta correspondencia con el registrado en los cuadros de
clasificacion2.

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO: Organo que se encarga
de ejecutar, articular y rectorar las acciones y estrategias para el desarrollo,
seguimiento, evaluacién, operacion e implementacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG).

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL- CCD: Esquema que refleja la
jerarquizacion dada a la documentacion producida por una institucion y en el que
se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

1 Norma ISO 9001 2015
2 AGN Archivo General de la Nacion
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gue consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y
cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

DEPURACION: Operacion, dada en la fase de organizacién de documentos, por la
cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su
posterior eliminacion.

DIGITALIZAR: Es transformar por medio de un dispositivo llamado escaner, la
imagen de un documento para que esta pueda ser almacenada, visualizada y
consultada.

DISPOSICION FINAL: Proceso técnico que debe aplicarse a la serie una vez
terminado el periodo de retencion en el archivo de gestion o central. Conservacion
Total (CT), Seleccién (S), Medio Técnico (MT), Digitalizacién (D), Eliminacion (E).

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Es todo registro de informacién que ha sido grabada
en cualquier soporte y medio, elaborado en razén a unas funciones administrativas
legalmente establecidas a un funcionario que produce los documentos, en razén a
sus actividades o funciones, objeto de conservacion en el tiempo, con fines de
consulta posterior.

DOCUMENTO ELECTRONICO: Es toda informacion procesada a través de un
computador mediante sefiales electrénicas plasmadas en un soporte de forma
magnética u Optica.

DOCUMENTO MISIONAL: Documento producido o recibido por la Contraloria
Departamental debido a su objeto social.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de la informacién, con todos los
rasgos y caracteristicas que permitan garantizar su autenticidad.

ELIMINACION: Proceso de destruccion de los documentos que han perdido su

valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor historico
0 gque carecen de relevancia para la ciencia y tecnologia.
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%QDIENTE: Conjunto de documentos generados o recibidos en relacion con un
mismo asunto o tramite.

FIRMA DIGITAL: Se entenderd como un valor numérico que se adhiere a un
mensaje de datos y que, utilizando un procedimiento matematico conocido,
vinculado a la clave del iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este
valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje
inicial no ha sido modificado después de efectuada la transformacion.3

FOLIO: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos
paginas.

FONDO ACUMULADO: documentos reunidos por una entidad en el transcurso de
su vida institucional sin un criterio archivistico determinado de organizacion y de
conservacion. Los fondos acumulados son producto de la carencia de politica
archivistica del Estado, del desorden administrativo y de los cambios constantes de
la administracion; estos ultimos se reflejan en liquidacion, fusion y privatizacion de
entidades, asi como también en las reestructuraciones que suprimen o adicionan
funciones al interior de una entidad. Esto conlleva a que la instituciéon concentre en
sus depdsitos documentacion producida por la o las entidades que la precedieron
o de las cuales ha asumido algunas funciones.

FORMATO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: Formato donde se
evidencia la entrega de los documentos que deben ser conservados en el archivo
central en cumplimiento con las disposiciones finales segun las Tablas de
Retencién Documental - TRD.

FOLIACION: Es el procedimiento de asignacion de un nimero a cada documento
que permite el control al interior de la carpeta, operacioén incluida en los trabajos de
ordenacion que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada
unidad documental.

3 Acuerdo 010 del 2018 del AGN
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registrar informacion o datos de determinado proceso. Esquema establecido para
consignar el desarrollo de una actividad especifica.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento que describe la
relacion sistematica y detallada de las unidades de un fondo (archivo de una
entidad), siguiendo la organizacion de las series documentales, con el fin de
asegurar el control de los documentos en sus diferentes fases.

IDENTIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES: Las dependencias identifican sus
series y subseries con los documentos sefialados en las Tablas de Retencién
Documental.

INVENTARIOS DOCUMENTALES: Relaciéon de documentos, agrupaciones o
expedientes documentales idealmente compuesta de una descripcion que permita
identificar el contenido y a la que se asocia una ubicacién fisica y un responsable
del registro de inventario correspondiente. El responsable del archivo central , a
partir de las trasferencias mantiene actualizado el inventario general de
documentos con todos los elementos que facilitan la localizacion de la
documentacion.

MEDIO MAGNETICO: O soporte magnético es uno de los tipos de medios o
soportes de almacenamiento de datos en los que se utilizan las propiedades
magnéticas de los materiales para almacenar informacion digital.

MIGRACION: Proceso de mover los registros de una configuracion de hardware o
software a otra sin cambiar el formato. / Accion de trasladar documentos de archivo
de un sistema a otro, manteniendo la autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la
disponibilidad de los mismos.

OFICINA PRODUCTORA: Se refiere a la oficina, area o dependencia generadora
de los documentos.

ORGANICO FUNCIONAL: Hace referencia al organigrama vigente estructurado en
torno a areas o dependencias de acuerdo con la funcién que desarrollan.
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en orden cronoldgico dentro del expediente o carpeta correspondiente, de tal
manera que evidencia el desarrollo de los tramites.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.

REGISTRO: Series de datos que identifican o conforman un documento.

RECEPCION DE TRANSFERENCIAS: EIl grupo responsable del archivo central
recibe las unidades de conservacion normalizadas en la Contraloria Departamental
(cajas, carpetas, AZ) transferidas por las dependencias y realiza la verificacion con
el nivel de informacién disponible.

SERIE: Conjunto de documentos que hacen referencia a un mismo asunto o
tramite.

SERVICIO DE TERCERIZACION: La tercerizacion o subcontratacién es una
practica llevada a cabo por una Entidad cuando contrata a otra firma para que
preste un servicio que, en un principio, deberia ser brindado por ella misma. Este
proceso suele realizarse con el objetivo de reducir los costos.

SUBSERIE: Subconjunto de documentos que hace referencia a un mismo asunto
o0 tramite.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Instrumento archivistico que permite la
clasificacion documental de la Contraloria Departamental acorde a su estructura
organico - funcional, e indica los criterios de retencion y disposicion final resultante
de la valoracion documental por cada una de las agrupaciones documentales.

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL: Conjunto de la documentacion
producida antes de la aprobacion y aplicacion de la Tablas de Retencion
Documental (TRD) en los Archivos de Gestion, se denomina, técnicamente, fondo
acumulado y sera sometido a un proceso de Organizacion. Su resultado sera la
Tabla de Valoracion Documental (TVD).
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la serie documental, tanto en el Archivo de Gestion (AG) como en el Archivo Central
(AC).

TIPOS DOCUMENTALES: Cada uno de los documentos que conforman las series.
Cada uno de los documentos que se generan o reciben en relacién con el mismo
asunto o tramite.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS: Se refiere a las
transferencias documentales que se realizan de los archivos de Gestion al Archivo
Central . Las dependencias deben trasferir sus documentos al archivo central, de
acuerdo con las Tablas de Retencion Documental - TRD, segun el cronograma
definido y aplicando los procedimientos de transferencia establecidos.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES SECUNDARIAS: Se refiere a la
transferencia que realiza el responsable del Archivo Central cuando remite las
unidades documentales al Archivo Histdrico, teniendo en cuenta las definiciones de
las Tablas de Retencién Documental - TRD.

UNIDAD ARCHIVISTICA: Es cada expediente que engloba a diferentes
documentos con unidad tematica. También se les conoce como legajos o cajas.

69



CONTRALORIA

DEPARTAMENTAL DELTOLIMA

18 REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

Contraloria Departamental del Tolima
Gobierno, administracion publica y procedimientos administrativos.

Subdireccion general de informacion, documentacién y publicaciones.

Archivo General de la Nacion. (2024). Acuerdo No 001.Colombia

Archivo General de la Nacion. (2019). Acuerdo No 004.Colombia

Archivo General de la Nacién. (2013). Acuerdo No 5. Colombia

Archivo General de la Nacion. (2014). Acuerdo No 002.Colombia

Archivo General de la Nacion. (2006). Acuerdo No 027.Colombia

Archivo General de la Nacion. (2024). Acuerdo No 001.Colombia

Archivo General de la Nacion. (2008). Cartilla Foliacion en Archivos.
Colombia.

Archivo General de la Nacién. (2003). Cartilla de ordenacion documental.
Colombia.

Archivo General de la Nacion. (2003). Curso béasico sobre Entidad y manejo
de archivos Nivel 1. Colombia.

Archivo General de la Nacion. (2003). Curso basico sobre la organizacion y
manejo de archivos Nivel Il. Colombia.

Archivo General de la Nacion. (1994). Decreto 1584. Colombia

70



CONTRALOR

pR et ,(,,k,A\ Archivo General de la Nacion. (1994). Documentos del Sistema Nacional

de Archivos. Colombia.

Archivo General de la Nacion. (2003). Folleto ¢Qué es una transferencia?
Colombia.

Archivo General de la Nacion. (2004). Fondos Acumulados Manual de
organizaciéon. Colombia.

Archivo General de la Nacion. (2002). Fundamentos generales de archivo.
Colombia.

Archivo General de la Nacion. (2002). Gestion de la correspondencia,
memorias del primer seminario. Colombia.

Archivo General de la Nacion. (2003). Guia para administracion de
comunicaciones oficiales. Colombia.

Archivo General de la Nacion. (2003). Guia para la Organizacion de archivos
de gestion y la realizacion de las transferencias. Colombia

Archivo General de la Nacion. Instructivo Foliacién de archivos. Colombia
Archivo General de la Nacién. (2000). Ley 594. Colombia.

Archivo General de la Nacion. (1996). Mini-Manual No.3 Gestion documental
Bases para la elaboracién de un programa. Colombia.

Archivo General de la Nacion. (2001). Mini-Manual N° 4 Tablas de retencion
documental y transferencias documentales. Colombia.

Archivo General de la Nacion. (1995). Serie Guias y Manuales No.2, Depdésitos
de archivo, consideraciones basicas para su gestion. Colombia.

71



gf?ﬁ:‘;%};g}}%‘Asamblea Nacional Constituyente. (1991). Constitucion Politica de
‘ - Colombia. Recuperado el 25 de 10 de 2014, de
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=4125

v El Congreso de la Republica. (2014). Ley 1712. Colombia.

v' Katherine. (25 de 05 de 2009). manual de correspondencia. Recuperado el
15 de 08 de 2012, de http://manual222.blogspot.com/

v' Kenworth S.A. (17 de 04 de 2012). Kenworth S.A. Recuperado el 10 de 10
de 2013, de http://kenworthmeliza.blogspot.com/2012/04/funciones-y-
servicios-de-la-unidad-de.html

v Icontec. (1996). NTC 3393 Documentacion Elaboracion de Cartas
Comerciales. Colombia.

v Icontec. (2009). GTC 185 Documentacién Organizacional. Colombia. Rey, J.
P. (27 de 08 de 2012). Blogs. Recuperado el 15 de 06 de 2014, de Manual
de Técnica Legislativa Colombiana:
http://tecnicaleqislativacolombiana.blogspot.com/

v Icontec. Norma Técnica Colombiana NTC 5397 - Materiales para documentos de
archivo con soportes en papel. Caracteristicas de calidad.

v' Jiménez Gonzalez, Gladys. Ordenacion Documental. Archivo General de la
Nacion. Bogota, D.C., 2003.

v" Ministerio de Cultura. (2012). Decreto 2578. Colombia
v Ministerio de Cultura. (2012). Decreto 2609. Colombia
v" Rincon, L. (18 de 04 de 2012). Proyser Archivisticos. Recuperado el 25 de

10 de 2014, de http://proyser-archivisticos.blogspot.com/2012/04/funciones-
de-la-unidad-de 18.html

72


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4125
http://manual222.blogspot.com/
http://kenworthmeliza.blogspot.com/2012/04/funciones-y-servicios-de-la-unidad-de.html
http://kenworthmeliza.blogspot.com/2012/04/funciones-y-servicios-de-la-unidad-de.html
http://tecnicalegislativacolombiana.blogspot.com/
http://proyser-archivisticos.blogspot.com/2012/04/funciones-de-la-unidad-de_18.html
http://proyser-archivisticos.blogspot.com/2012/04/funciones-de-la-unidad-de_18.html

CONTRALORIA
DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

R TS B -
e
/w/{“‘l!‘. =
F J 1 A A 3
AN
o "?J \ N
7 "

CONTRALORIA

PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVO (PINAR)



CONTRALORIA

DEPARTAMENTAL DELTOLIMA

TABLA DE CONTENIDO

1 INTRODUCCION 5
2 RESENA HISTORICA DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA 6
3 CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL 7
3.1 MISION 7
3.2 VISION 7
3.3 OBIETIVOS INSTITUCIONALES 7
3.4 PoOLITICA DE GESTION DOCUMENTAL 7
4 ASPECTOS CRITICOS 8
5 TABLA DE PRIORIDADES 10
6 POLITICAS 12
7 VISION ESTRATEGICA 13
8 OBIJETIVOS 14
9 PLANES 17
9.1 PLAN DE ACCION PARA LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS 17
9.1.1 OBIETIVO: 17
9.1.2 ALCANCE: 17
9.1.3 RESPONSABLES DEL PLAN: 17
9.1.4 ACTIVIDADES: 17
9.1.5 INDICADORES 20
9.1.6 RECURSOS 20
9.2 PLAN DE ACCION PARA LA ADQUISICION E IMPLEMENTACION DE UN SOFTWARE DE

GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO- SGDEA 21
9.2.1 OBIETIVO: 21
9.2.2  ALCANCE: 21



CONTRALORIA

DEPARTAMENTAL DELTOLIMA

9.2.3 RESPONSABLES DEL PLAN: SECRETARIA GENERAL Y COMUN Y ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 21
9.2.4 ACTIVIDADES: 21
9.2.5 INDICADORES 24
9.2.6 RECURSOS 24

9.3 PLAN DE ACCION PARA LA CREACION Y/O ACTUALIZACION Y APLICACION DE LOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS (DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO, PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL- PGD, SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION- SIC, TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL- TRD, TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL- TVD) 25
9.3.1 OBIETIVO: 25
9.3.2 ALCANCE: 25
9.3.3 RESPONSABLE DEL PLAN: 25
9.3.4 ACTIVIDADES. 25
9.3.5 INDICADORES 33
9.3.6 RECURSOS 33
9.4 PLAN DE ACCION PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION Y ARCHIVO
CENTRAL 34
9.4.1 OBIETIVO: 34
9.4.2 ALCANCE: 34
9.4.3 RESPONSABLES DEL PLAN: 34
9.4.4 ACTIVIDADES: 34
9.4.5 INDICADORES 40
9.4.6 RECURSOS 40
9.5 PLAN DE ACCION DE CAPACITACION DEL PERSONAL 41
9.5.1 OBIJETIVO: 41
9.5.2 ALCANCE: 41
9.5.3 RESPONSABLE DEL PLAN: 41
9.5.4 ACTIVIDADES: 41
9.5.5 INDICADORES 43
9.5.6 RECURSOS 43
9.6 PLAN DE ACCION PARA LA ADECUACION DE LOS DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL 44
9.6.1 OBIETIVOS: 44
9.6.2 ALCANCE: 44
9.6.3 RESPONSABLES DEL PLAN: 44
9.6.4 ACTIVIDADES: 44
9.6.5 INDICADORES 47
9.6.6 RECURSOS 47
9.7 PLAN DE ACCION PARA LA CREACION DE POLITiCAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE NORMAS
ELECTRONICAS 48
9.7.1 OBIJETIVO: 48
9.7.2  ALCANCE: 48
9.7.3 RESPONSABLE DEL PLAN: 48

9.7.4 ACTIVIDADES: 48



CONTRALORIA

DEPARTAMENTAL DELTOLIMA

10

11

9.7.5 INDICADORES 51
9.7.6  RECURSOS 51
MAPA DE RUTA 52
PLAN DE ACCION PARA LA ADQUISICION E IMPLEMENTACION DE UN SOFTWARE DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO- SGDEA 52
HERRAMIENTA DE MEDICION 53
12 OBSERVACIONES 55
CONTROL DE CAMBIOS 55
14 GLOSARIO 56
15 BIBLIOGRAFIA 58




CONTRALORIA

DEPARTAMENTAL DELTOLIMA

1 INTRODUCCION

La Contraloria Departamental del Tolima, como entidad del estado que cumple una
funcion publica debe acatar los lineamientos y las sugerencias emanados por la Ley
594 de 2000, Ley General de Archivos; Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura, principalmente el Decreto 612 de 2018 “Por el cual se fijan directrices para
la integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte
de las entidades del Estado”y demas normas que regulan el que hacer archivistico
en el pais.

Es por esto que se requiere la estructuracion de un instrumento que haga parte de
la planeacién estratégica de la entidad en materia de Gestion Documental y en el
cual se reflejen los planes de accion que contribuyan a mitigar los riesgos en el
guehacer archivistico de la Entidad; para la elaboracion de este instrumento fue
necesario el analisis y la descripcion de los aspectos criticos, plantear el
mejoramiento definiendo objetivos y actividades a desarrollar en cada uno de los
proyectos y metas trazados para garantizar el adecuado manejo y conservacion de
los documentos.

Estos Planes de accion deberan ser implementados en el corto y mediano plazo
mediante acciones concretas y medibles que contribuyan con una gestion
documental articulada y normalizada.
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2 RESENA HISTORICA DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL
TOLIMA

La Contraloria Departamental del Tolima, nace con la expedicion de la Ordenanza
No. 033 de 1926, sancionada por el entonces Gobernador del Tolima don Rafael
Davila, siendo elegido primer Contralor Departamental el General Antonio J.
Jiménez, asumiendo las funciones antes asignadas al Tribunal de Cuentas.

Esta funcion constitucional la ha venido cumpliendo en medio de diferentes cambios
normativos que han modificado su estructura y el alcance de su labor. El
reordenamiento constitucional de 1991 introdujo cambios sustanciales en las
contralorias, que modernizaron la gestion fiscal a cumplir como garantes de todos
los procesos y actividades administrativas desarrolladas por los sujetos de control.
Esta funcion pasé de cumplirse de manera previa y perceptiva -que implico la
coadministracién en la ejecucion y en la toma de decisiones- a ejercerse de forma
posterior y selectiva, para lo cual fue expedida entonces la Ley 42 de 1993, que
comprende un conjunto de preceptos que regulan los principios, sistemas y
procedimientos de control financiero de los organismos que lo ejercen en los niveles
nacional, departamental y municipal y de los procedimientos juridicos aplicables.
Fue asi que, para dar cumplimiento al mandato constitucional y la ley, la Contraloria
Departamental presento el proyecto de ordenanza en marzo de 1993 (Ordenanza
No. 023 de diciembre 7 de 1993), convirtiéndose en uno de los primeros entes
reglados con autonomia presupuestal y en iniciar la aplicacion de los nuevos
sistemas de control fiscal. Para ello y con el propdsito de afrontar los cambios,
modificé su estructura, creando entonces las divisiones de Auditorias Operativas y
Financieras, Medio Ambiente, Interventoria Fiscal, Analisis Financiero y la Oficina
de Control Interno. La estructura interna de la Contraloria Departamental
posteriormente fue modificada por las Ordenanzas 019 y 047 de 1998 que ajustaron
y definieron la estructura orgénica de la entidad.

Finalmente, y a raiz de la expedicién de las Leyes 610 y 617 de 2000 (ésta ultima
denominada también Ley de racionalizacion del gasto publico), la Contraloria se vio
abocada a una nueva reorganizacion administrativa y funcional, la que se surtié a
través de las Ordenanzas 007 y 008 del 5 de abril de 2001.

Recuperado de:
https://contraloriatolima.gov.co/cddt/index.php/es/entidad/infogral/rhistorica
[12/12/2024].
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3 CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

3.1 Mision

“Ejercer en el Departamento del Tolima, el control posterior de manera selectiva e
inmediata, para la vigilancia de la gestion fiscal a las instituciones territoriales y a
los particulares y/o entidades que manejen fondos o bienes del estado,
estableciendo y aplicando metodologias que promuevan la participacion ciudadana
y la cultura del autocontrol, a través de la mejora continua e innovacion de los
procesos, de las competencias de los funcionarios y del uso de las TIC.”

3.2 Vision
Alcanzar y mantener el reconocimiento institucional de la Contraloria Departamental
del Tolima, como entidad que ejerce la vigilancia fiscal, al fortalecer y liderar las

metodologias aplicables para el control, ubicandola entre las mejores en el ranking
a nivel Nacional’.

3.3 Objetivos Institucionales

v Fortalecer institucionalmente la entidad para optimizar la vigilancia de los
recursos publicos

v Fortalecer el talento humano y el esquema institucional.

v Promover la participacion ciudadana en el control fiscal

3.4 Politica de Gestion Documental

La Contraloria Departamental del Tolima cuenta con una Politica de Gestion
Documental adoptada mediante Resolucion 085 de 2021 que expone lineas de
actuacion y objetivos que la Entidad quiere alcanzar en relacion con la gestion de
los documentos que produce o recibe en el ejercicio de sus funciones y actividades;
esta se basa en el disefio, aprobacion e implementacion de los siguientes
instrumentos archivisticos:

1. Plan Institucional de Archivo -PINAR

Programa de Gestion Documental- PGD

Sistema Integrado de Conservacion y Preservacion — SIC
Tablas de Retenciéon Documental — TRD

Tablas de Valoracion Documental- TVD

Procedimientos de Gestion Documental

oabhwh
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4 ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

1. Desactualizacién o ausencia de
Instrumentos Archivisticos

2. Archivo Central sin la aplicacién de
técnicas archivisticas

3. Se deben seguir realizando
capacitaciones  constantes a los
funcionarios de la Entidad.

4. Falta de Implementacion del Programa
de Digitalizaciéon

5. Necesidad de actualizar el Software de
Gestion  Documental Electronico de
Archivo- SGDEA para que cumpla con la
totalidad de las necesidades de la Entidad

Actualizacion y/o elaboracion de documentos
sin formatos institucionales

Utilizacion inadecuada y filtracion de informacion
Pérdida del patrimonio documental

Falta de aplicacién las normas archivisticas
vigentes.

Falta de planeacion

Documentos sin transferir al archivo central.
Documentos traspapelados y/o mal archivados.
Inoportunidad al momento de realizar una
blusqueda

Demandas contra la Entidad

Ineficiencia al responder las solicitudes
realizadas por los usuarios

Tramite y Organizacion de archivos sin criterios
archivisticos.

Falta de conocimiento de técnicas Archivisticas
en el personal.

Desorganizacion a la hora de hacer
transferencias primarias

Duplicidad de informacion

Mal manejo de la documentacién y de los
Archivos

Acumulacién de documentos en los Archivos de
Gestion

Perdida de informacién

Falta de copias de seguridad

Pérdida de la trazabilidad de la informacion
Documentos importantes sin respuesta

oportuna.
Pérdida de documentos, dafio, manipulacion,
fuga de la informacion, altos

costos financieros y graves consecuencias
legales y Juridicas.
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6. Acumulacién de informacion en los
Archivos de gestion de la Entidad

7. Instalaciones del Archivo Central
inadecuadas para la conservacion de los
documentos de la Entidad.

8. Falta de un repositorio de archivo
tecnificado

9. Ausencia de politicas para el
cumplimiento de normas electrénicas

Duplicidad en los documentos almacenados,
asi como incremento en el manejo de los
recursos (papel, tinta e impresoras).

Dificultad para la busqueda y recuperacion de
la informacion, reprocesos y demoras en los
tiempos de respuesta.

Hallazgos por no cumplimiento de la norma
Pérdida de informacion

Demoras por reproceso y documentos mal
tramitados.

Documentos deteriorados por uso inadecuado
de las unidades de conservacion.

Pérdida parcial o total de la informacion

Dafios ocasionados por aspectos ambientales
Deterioro de los documentos

Documentaciéon afectada por agentes fisicos y
ambientales

Perdida de informacion.

Dificultad para la recuperacion de la informacién
y atencion de trazabilidad de la informacion.

Duplicidad de informacion.

Manejo inadecuado y uso de politicas para
documentos electrénicos, asi como de los
procesos y desarrollo de las actividades propias
de la gestién documental.

Falta de planeacién en la gestibn documental,
asi como en la administraciébn y uso de los
archivos.

Falta de lineamientos para garantizar la
autenticidad, integridad, fiabilidad,
disponibilidad, asi como el acceso, conservacion
y preservacion de la informacion.
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5 TABLA DE PRIORIDADES
EJES ARTICULADORES
ASPECTO CRITICO ADMINISTRACIO ACCESOA LA PRESERVACION ASPECTOS FORTALECIMIENTO Y TOTAL, Z
N DE ARCHIVOS INFORMACION DE LA TECNOLOGICOS Y ARTICULACION
INFORMACION DE SEGURIDAD
1. Desactualizacion o 8 9 10 9 9 45
ausencia de Instrumentos
Archivisticos
2. Archivo Central sin la 8 7 10 8 9 42
aplicacion de técnicas
archivisticas
3. Se deben seguir 10 7 8 9 7 41
realizando capacitaciones
constantes a los
funcionarios de la Entidad.
4. Falta de Implementacion 10 9 9 10 8 46
de la Digitalizacion
5. Necesidad de actualizar 8 7 9 10 8 42
el Software de Gestion
Documental Electrénico de
Archivo- SGDEA para que
cumpla con la totalidad de
las necesidades de la
Entidad
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- La Contraloria del ciudadano -

6. Acumulacion de
informacioén en los Archivos
de gestion de la entidad

10

44

7. Instalaciones del Archivo
Central inadecuadas para
la conservacién de los
documentos de la Entidad.

41

8. Falta de un repositorio de
archivo tecnificado

10

10

46

9. Ausencia de politicas
para el cumplimiento de
normas electrénicas

38

TOTAL,

78

74

82

80

71
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ASPECTOS CRITICOS

Falta de Implementacion de la
Digitalizacion

Falta de un repositorio de archivo
tecnificado

Desactualizacion o ausencia de
Instrumentos Archivisticos
Acumulacién de informacion en los
Archivos de gestion de la Entidad
Archivo Central sin la aplicacion de
técnicas archivisticas

Necesidad de actualizar el Software
de Gestion Documental Electrénico
de Archivo- SGDEA para que cumpla
con la totalidad de las necesidades
de la Entidad

Se deben seguir realizando
capacitaciones constantes a los
funcionarios de la Entidad.
Instalaciones del Archivo Central
inadecuadas para la conservacion de
los documentos de la Entidad.
Ausencia de politicas para el
cumplimiento de normas electrénicas

6 POLITICAS
VALOR EJES ARTICULADORES VALOR

46 Preservacion de la 82
informacion

46 Aspectos tecnoldgicos y de 80
seguridad

45 Administracion de archivos 78

44 Acceso a la informacioén 74

42 Fortalecimiento y articulacion 71

42

41

41

38
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7 VISION ESTRATEGICA

La Contraloria Departamental del Tolima, a través del PINAR, busca el diagndstico y
planteamiento de acciones de mejora que se deberan materializar a través de planes de
accion, programas o proyectos que logren dar soluciones a todos y cada uno de los
Aspectos Criticos detectados y que propendan por el cumplimiento normativo y mas
importante aun, por el logro de la eficiencia administrativa y proteccién del patrimonio
documental de la Contraloria Departamental, asegurandose que existan procedimientos
claros para la creacion, gestién, organizacién y conservacion de los mismos.
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ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

8 OBJETIVOS

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

Falta de Implementaciéon de la
Digitalizacion /Preservacion de la
informacion

Falta de un repositorio de archivo
tecnificado/ Aspectos
tecnolégicos y de seguridad

Desactualizacibn o ausencia de
Instrumentos Archivisticos/
Administracién de archivos

Formular un plan para la digitalizacion de la informacion
fisica de la Entidad, su recuperacion, consulta y
conservacion.

Garantizar la seguridad, preservacién, recuperacion y
disposicion de la informacion contenida en los
documentos de archivo, a través de la implementacion
de procesos y procedimientos técnicos y tecnolégicos,
gue permitan asegurar la conservaciéon y preservacion
de la informacién (fisica y electrénica), como parte de la
memoria historica de la Entidad.

Garantizar el almacenamiento y custodia de los
archivos electrénicos de la Entidad, teniendo en cuenta
lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

Garantizar el uso adecuado de recursos y aplicaciones
del sistema.

Actualizar y/o elaborar los Instrumentos Archivisticos,
Adoptarlos e Implementarlos, llevando a la practica
cultura de organizacion en materia de Gestion
Documental

Plan de Accién para la digitalizacion
de los documentos

Plan de Accién para adquirir e
implementar el SGDEA para crear un

repositorio de documentos
electrénicos
Implementar mecanismos de

seguridad para la produccién, uso,
custodia y disposicién de
documentos fisicos y electronicos.

Plan de Accién para la creaciéon y/o
actualizacién y aplicacion de los
Instrumentos Archivisticos:

- Diagnostico Integral de Archivos
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Acumulacién de informacion en
los Archivos de gestion de la
Entidad/ Acceso a la informacion

Archivo Central sin la aplicaciéon
de técnicas archivisticas /
Fortalecimiento y articulacion

Necesidad de actualizar el
Software de Gestion Documental
Electronico de Archivo- SGDEA

Fortalecer los conceptos relacionados con los procesos | - Programa de Gestion
de la gestion documental en los servidores vy Documental -PGD,
colaboradores, @ mediante la  socializacibn y |- Sistema Integrado de

sensibilizacion de las buenas practicas para la
administracibn 'y organizacibn de los archivos,
garantizando la conservacion y preservacion del
patrimonio documental de la Entidad.

Conservacion- SIC,

- Tablas de Retenciéon Documental
-TRD

- Tablas de
Documental- TVD

Valoracion

Organizar los archivos de Gestién teniendo en cuenta
el principio de procedencia, dando cumplimiento al
Acuerdo 001 de 2024 del AGN para mejorar las
condiciones de los documentos.

Establecer actividades para mejorar el acceso a la
informacién y de esta forma fomentar mayor eficiencia
y eficacia en las acciones de la Entidad, especialmente
en el manejo de recursos publicos lo que es esencial
para la rendicion de cuentas y la transparencia de sus
operaciones y de esta forma dar cumplimiento a lo
establecido en los articulos 20, 23 y 74 de la
Constitucion Politica de Colombia. Con el

Capacitacion del personal para aplicar cada uno de los
instrumentos y técnicas en la organizacion del archivo
central.

Promover y desarrollar acciones que establezcan una
cultura administrativa de la gestién documental fisica y
electronica.

Implementar un Software de gestion documental
optimizando los recursos tecnolégicos, reduciendo
costos en el manejo de papel, racionalizando la

Plan de Accién para la Organizacion
de los Archivos de Gestion.

Plan de accion para la organizaciéon
del archivo central

Plan de Accion para adquirir,
implementar y poner en marcha un
software de gestiobn documental que
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para que cumpla con la totalidad
de las necesidades de la Entidad

Se deben

seguir

realizando

capacitaciones constantes a los
funcionarios de la Entidad.
Instalaciones del Archivo Central
inadecuadas para la conservacion
de los documentos de la Entidad.

Ausencia de politicas para el

cumplimiento
electrénicas

de

normas

utilizaciéon del espacio fisico y mejorando la eficiencia
en la respuesta de los usuarios.

Capacitar al personal para aplicar cada uno de los
instrumentos y técnicas en la produccion y organizaciéon
de los archivos de gestion.

Remodelacion de las instalaciones del Archivo Central
dando cumplimiento al Acuerdo 001 de 2024 del AGN y
mejorar condiciones de los documentos

Promover y desarrollar acciones que establezcan una
cultura administrativa de la gestibn documental
electronica.

permita mejorar, optimizar, controlar,
asegurar, conservar y salvaguardar la
documentacion de la entidad, a
través del procesamiento de la
informacion de manera agil, segura y
oportuna, aplicando los lineamientos
archivisticos establecidos en la
normativa vigente.

Plan de Accion para la capacitacion
del personal.

Plan de Accién para la remodelacion
de las instalaciones del Archivo
Central

Plan de accién para la creacién de
politicas para el cumplimiento de
normas electrénicas
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9 PLANES

Con base en la normatividad archivistica vigente sugeridos por el AGN, Ministerio de las TIC'S, Ministerio de Cultura y
demas entes que regulan la materia y en la identificacion de los aspectos criticos mencionados anteriormente, se plantean
los planes de accion y las actividades a desarrollar en el corto, mediano y largo plazo que se deben alinear con los demas
instrumentos archivisticos y las necesidades identificadas en la Contraloria Departamental del Tolima en materia de Gestion
Documental.

9.1 PLAN DE ACCION PARA LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS

9.1.1 Objetivo:
Construir un plan de accién para la digitalizacibn como mecanismo prioritario para la produccion, reproduccion y gestion de
la informacion.

9.1.2 Alcance:
Aplica a la totalidad de los documentos que deben ser digitalizados, segun lo establecido en las Tablas de Retencién
Documental.

9.1.3 Responsables del Plan:
Sistemas, Secretaria General y Comun, Gestion Documental y Direccién Técnica de Planeacion

9.1.4 Actividades:
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Actividades

Identificacion de
las series
documentales

Adquisicion de
equipos de
digitalizacion y
almacenamiento

Definicion de
Procedimientos
para la
Digitalizacion

Preparacion de
los documentos

Plazo de ejecucién
Responsable

Fechade Fechade
Inicio finalizaciéon

Contratista en 01/02/2026 | 30/02/2026
Gestién
Documental
Secretaria 01/02/2026 | 30/02/2026
General y Comun
Secretaria 01/02/2026 | 30/02/2026
General y
Comun, Gestion
Documental y
Direccién Técnica
de Planeacion

Durante el Durante el

proceso proceso

Entregables

Series y
Subseries a
digitalizar

Cotizaciones y
Contratos de
Compra

Procedimientos
para la
Digitalizacion
Documental

Observaciones

De acuerdo con las Tablas de
Retencidn se seleccionaran las series
documentales que, de acuerdo con su
volumen documental, tiempo de
retencion, frecuencia de consulta,
requerimiento de copia de seguridad y
disposicion  final ~ ameritan  ser
reproducidas.

Se deberan definir los equipos que se
utiizaran de acuerdo con los
volimenes documentales y tipo de
informacion a procesar, igualmente se
deben determinar la capacidad de
almacenamiento de medios
electrénicos requerida.

Se debe delimitar el procedimiento
para la implementacibn de la
digitalizacion de documentos en la
Ventanilla Unica, archivos de gestion y
Archivo Central.

Se aplicara el proceso de organizacion
a las series que seran objeto de
digitalizacion.
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Escaneo

Optimizacion de

la imagen

Verificacion de
la calidad de la

imagen

Indexaciéon o
captura de
metadatos.

Captura

Gestion
Documental

Sistemas

Sistemas y
Gestion
Documental

Gestidn
Documental

Gestidn
Documental

Durante el
proceso

Durante el
proceso

Durante el
proceso

Durante el
proceso

Durante el
proceso

Durante el
proceso

Durante el
proceso

Durante el
proceso

Durante el
proceso

Durante el
proceso

Se realizara la captura de las imagenes
de las series documentales a través del
escaner.

Se realizar4 mejoras en la calidad de
las imagenes que no afecte la
informacion: brillo, contraste, tamafo,
color. Se realizar4 la edicion de las
imagenes capturadas.

Se verificarda que la imagen digital
obtenida sea tan real como el
documento original en papel. Se
determinard si se inspeccionan todas
las imagenes, o0 solamente un
subconjunto de prueba. Se
determinard que el control de calidad
se realice de forma manual (visual), de
forma automatica (software especifico
para ello, comprobaciones de paginas
muy oscuras con base al tamafio del
fichero, etc.) o de forma mixta (primer
filtro de forma automatica y segundo
filtro de forma visual).

Se describird la informacién de los
documentos escaneados a través de
metadatos o llaves de bulsqueda
preestablecidas, que permitan la
pronta recuperacion de los
documentos digitalizados.

Se incorporaréan las imagenes digitales
y la base de datos a través de un
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Mantenimiento y | Sistemas

Durante el Durante el

Software de Gestion Documental.
El SGD debe estar en capacidad de
garantizar:

- Autenticidad

- Accesibilidad

- Integridad

- Portabilidad

- Confidencialidad

Se realizaran las actualizaciones de las

preservacion de proceso proceso versiones del Software de los equipos.
datos
9.1.5 Indicadores
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Documentos digitalizados Documentos digitalizados/ Positivo 100%
Documentos a digitalizar
9.1.6 Recursos
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Equipos de Computo

Scanner

Recurso Humano

Equipo con 500 MB de almacenamiento con 4 | Equipos que garanticen

Gb de memoria RAM

De alto rendimiento, que digitalice diferentes

formatos y gramajes de papel

Tecnoblogos en Gestion Documental

preservacion de la informacién a largo plazo

Experiencia en proceso de digitalizacion.

la trazabilidad y
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9.2 PLAN DE ACCION PARA LA ADQUISICION E IMPLEMENTACION DE UN SOFTWARE DE
GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO- SGDEA

9.2.1 Objetivo:

Adquirir e implementar un SGDEA que permita suplir las necesidades en cuanto a documentos electronicos de la
Contraloria Departamental para mejorar, optimizar, controlar, asegurar, conservar y salvaguardar la documentacion de la
Entidad a través del procesamiento de la informacién de manera agil, segura y oportuna, aplicando los lineamientos
archivisticos establecidos en la normatividad vigente.

9.2.2 Alcance:

Aplica para todos los documentos electrénicos de la Entidad; implica la identificacion de las necesidades esenciales para
la modernizacion de la infraestructura tecnolégica (software, hardware y medios de almacenamientos externos), asociados
con la gestion de documentos electrénicos, seguido de la evaluacion de riesgos y la seguridad de la informacion.

9.2.3 Responsables del Plan: Secretaria General y Comun y Archivo y Correspondencia

9.2.4 Actividades:
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Actividades

Realizar el
diagnéstico de la
produccion
electrénica de la
Entidad
Presentar la
necesidad y

establecer las
caracteristicas
de un SGDEA de
acuerdo con las
necesidades de
la Entidad

Responsable

Gestion Documental

Gestién Documental

Plazo de ejecucion Plazo de
ejecucion
Fecha de Fecha de
Inicio Finalizacion
15/11/2024 23/12/2024 Diagnostico
Integral de
Archivo
15/11/2024 23/12/2024
Propuesta

Observaciones

Se realizar4 un Diagndéstico donde se
determine el estado actual de los
documentos, dando a conocer sus
falencias y avances en cuanto a
documentos electronicos de la
Contraloria Departamental

Identificar los riesgos, definicion del
modelo de gestibn de documentos
electronicos, modelo de seguridad,
acceso y uso de la informacion,
evaluacion de requerimientos
tecnoldgicos.



@

e
implementacion
tecnolégicas del
SGDEA

wf Q &Ja
AN

CONTRALORIA

DEPARTAMENTAL DELTOLIMA
Realizar la Secretaria General 01/02/2025 30/09/2025 Contrato de
adquisicion  del | y Comun y Gestion Adquisicién
SGDEA Documental
Socializar, 02/10/2026 La Procedimient Basados en la identificacion vy
implementar vy implementacién | o de formulacibn de los  requisitos
hacer el y el seguimiento | transferencia | funcionales y no funcionales de la
respectivo se daduranteel | s gestion de documentos electronicos de
seguimiento  a proceso documentale | archivo -
cada una de las s; informe de
dependencias seguimiento
para las
transferencias de
los documentos
digitales y
electrénicos
Realizar la | Gestion Documental Durante el Durante el Revisiones, configuraciones, ajustes
parametrizacion proceso proceso tecnolégicos, identificaciones  de

mejoras, seguimiento a la operacion
del SGDEA
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| 9.25 Indicadores
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Implementacion del SGDEA SGDEA implementado/ SGDEA sin Positivo 100%
implementar

9.2.6 Recursos

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Ingeniero de Sistemas, Tecnologo en Elaboracion del Instructivo del Software de Gestion de
Gestion Documental Documentos Electronicos de Archivo- SGDEA
Financieros Presupuesto anual asignado para las | Se deberéa destinar recursos que permitan la adquisicion
mejoras tecnolégicas del SGDEA, capital humano, aplicativos y demas
elementos que hacen parte del presente plan.
Tecnoldgicos Equipos de computo, software, scanner, | Equipos que garanticen la trazabilidad y preservacion de

lector de codigos de barras, impresora  la informacién a largo plazo
de stikers, lapiz éptico para firmas
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9.3 PLAN DE ACCION PARA LA CREACION Y/O ACTUALIZACION Y APLICACION DE LOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS (DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO, PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL- PGD, SISTEMA

DOCUMENTAL- TRD, TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL- TVD)

9.3.1 Obijetivo:

INTEGRADO DE CONSERVACION- SIC, TABLAS DE RETENCION

Elaborar los Instrumentos Archivisticos donde se integren las politicas emanadas por el Archivo General de la Nacion y
cumplimiento de la normatividad existente para mayor eficiencia de la Contraloria Departamental del Tolima

9.3.2 Alcance:

Aplica para la toda la documentacion producida, recibida, almacenada y misional de la Contraloria Departamental del

Tolima

9.3.3 Responsable del Plan:

Comité Institucional de Gestion y Desempefio, Secretaria General y Comun, Contratista en Gestién Documental.

9.3.4 Actividades.

Actividades Responsable
Diagndstico Contratista
Integral del
Archivo

Plazo de ejecucion
Entregables

Fecha de Fecha de
Inicio Finalizacion
DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

15/11/2024 = 23/12/2024 | Diagndstico
Integral del

Archivo

Observaciones

Se realizard un Diagnostico donde se
determine el estado actual de los
documentos, dando a conocer sus
falencias y avances, de tal manera que
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Diagnéstico de la
Gestion
Documental

Planeacion del
Programa de
Gestién
Documental

Identificacion de
los
requerimientos de
la Gestion
Documental

Formulacion de los
procesos de la
Gestion
Documental

Contratista en
Gestion
Documental

Contratista en
Gestion
Documental

Contratista en
Gestion
Documental

Contratista

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

15/11/2024

15/11/2024

15/11/2024

15/11/2024

23/12/2024

23/12/2024

23/12/2024

23/12/2024

Diagnéstico
Integral de
Gestion
Documental

Diagndstico
Integral de
Gestién
Documental

nos facilite determinar el deterioro de los
documentos.

Se debe describir el contexto funcional y
legal de la Entidad. Elaborar un alcance
para describir los beneficios, las razones
y los argumentos para construir el PGD.
Identificar los usuarios de la entidad y
evidenciar sus necesidades.

Se debera definir el equipo encargado
de la formulacion y puesta en marcha del
PGD, se elaborara un cronograma
donde se incluyan actividades, tiempos,
responsables y se definiran los recursos
requeridos para la construccion.

El funcionario debe identificar los
requerimientos normativos, econémicos,
administrativos, tecnoldgicos y gestion
del cambio e identificar los sistemas de
la informacién con los cuales cuenta La
Contraloria Departamental del Tolima
Se debe elaborar la planificacion,
produccion, gestion y  tramite,
organizacion, transferencias,
Disposicion de los documentos,
preservacion a largo plazo y valoracion
de la gestion documental, todo ello
basado en los aspectos tecnolégicos y
normativos sugeridos por el AGN,
Ministerio de las TIC'S, Ministerio de
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Cultura y demas entes que regulan la
materia.

Establecer Contratista en 15/11/2024 23/12/2024 Se elabora cada uno de los programas

Programas Gestion gue se desarrollan en cumplimiento al

Especificos Documental PGD. Estos programas deben contar
con una justificacion, objetivos, alcance,
lineamientos, beneficios, metodologia,
recursos, responsables y cronogramas.

Disefio de Ficha Contratista en 15/11/2024 23/12/2024 Se disefa el instrumento de control que

de Seguimiento Gestion permita hacer verificacion y seguimiento

Documental a los diferentes programas propuestos y

aprobados por la Contraloria
Departamental del Tolima

Armonizaciéon del | Contratista en 15/11/2024 23/12/2024 | Programa de Se deberd contextualizar el PGD,

Programa de  Gestion Gestion enmarcandolo como la plataforma

Gestion Documental Documental- estratégica, objetivos organizacionales,

Documental, con la PGD y demas documentos de tal manera que

plataforma se cuente con coherencia y armonia con

estratégica de La el planteamiento del PGD.

Contraloria

Departamental del

Tolima

Validacion y | Contratista en 15/11/2024 = 23/12/2024 | Acto El Comité Institucional de Gestion y

aprobacién del | Gesti6n administrativo de | Desempefio debera aprobar el PGD

Programa de Documental aprobacion para su implementacion.

Gestion

Documental

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Recoleccién de Contratista 01/02/2025 15/02/2025

(Manual de
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Funciones
Procesos y
Procedimientos y
Organigrama)
Revisiéon de
Manual de
Funciones
Procesos y
Procedimientos
Elaboracion de
Encuestas

Contratista

Contratista

Levantamiento de | Contratista
Series Subseries y
Tipos
Documentales,
Asignacion de
tiempos de
retencion y
disposicién
definitiva.
Elaboracion del
Cuadro de
Clasificacion
Documental

Contratista

15/02/2025

01/03/2025

01/03/2025

01/06/2025

28/02/2025

30/03/2025

30/05/2025

15/06/2025

Encuestas de
Unidades
Documentales

Borrador de
Series Subseries
y Tipos
Documentales

Cuadro de
Clasificacion
Documental

Se deberd contar con el Manual de
Funciones Procesos y Procedimientos y
Organigrama  actualizado de la
Contraloria Departamental del Tolima
Se realiza una lectura del Manual de
Funciones Procesos y Procedimientos;
para la identificacion de las Unidades y
Tipos Documentales misionales para la
entidad y particularmente para el area.
Se realizara dos encuestas diarias a
cada una de las areas de la Contraloria,
para identificar las Unidades
Documentales que se extrajeron de la
revision del Manual de Funciones
Procesos y Procedimientos.

Con base en las Unidades
Documentales detectadas, se
proyectaran las series y subseries
correspondientes de cada é&rea. Los
tiempos de retencion basados en
disposiciones legales, frecuencia de
consulta, etc., y finalmente se sugeriran
acciones definitivas para la disposicion
final de las Unidades Documentales.

Se realizara la unificacién de todas las
series y subseries de la Contraloria
Departamental, lo cual se verd reflejado
en el CCD con su respectiva
codificacion.
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Validacion de las
Tablas de
Retencion
Documental

Presentacion de
las TRD al Comité

Institucional de
Gestion y
Desempeiio

Presentacion de
las TRD, ante el
Comité Evaluador
de Documentos
del Departamento

Elaboracién de
Inventarios
Documentales

Contratista

Contratista

Contratista

Funcionarios de
la Contraloria
Departamental
del Tolima

15/06/2025

02/07/2025

04/07/2025

30/06/2025

02/07/2025

04/07/2025

Tablas de
Retencion
Documental

Acta de

Aprobacion  de
las Tablas de
Retencién
Documental

Oficio Remisorio
y Acta de
Aprobacion  del
Comité
Institucional de
Gestién y
Desemperfio

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

01/02/2025

30/05/2025

Formato Unico
de inventario
documental

Se presentara cada una de las Tablas al
area que pertenece para que estas sean
convalidadas con los funcionarios, con
base en esta revision se haran ajustes
de forma, de tiempos, estructura y
contenido en general, buscando contar
con un instrumento consolidado y que
refleje la realidad institucional.

Se somete a consideracion del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio
las TRD, explicando la metodologia
utilizada y los pasos a seguir por parte
de la Contraloria Departamental, para el
cumplimiento de los fines del
Instrumento.

La Contraloria Departamental del Tolima
remitird las TRD al Comité Evaluador de
Documentos del Departamento y estara
atento a su aprobacion en caso de
requerirse se hardn los ajustes
sugeridos por los evaluadores con el
apoyo Yy acompafiamiento de los
representantes de cada area.

De conformidad con lo establecido por el
acuerdo 001 de 2024 del AGN, se debe
diligenciar la totalidad del FUID del
Archivo Semiactivo e Inactivo de la
entidad.
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Andlisis de

Contratista en 01/02/2025 30/05/2025 Se extraen los asuntos, temas o series
Inventarios Gestion documentales que reflejen los periodos
Documentales Documental y unidades documentales producidas
por la entidad.
Levantamiento de | Contratista en 01/06/2025 30/06/2025 | Borrador de Con base en las Unidades
Series y Gestion Series Subseries | Documentales detectadas, se
Subseries, Documental y Tipos proyectaran las series y subseries
Asignacioén de Documentales correspondientes de cada é&rea. Los
tiempos de tiempos de retencion basados en
retencién y disposiciones legales, frecuencia de
disposicién consulta, etc., y finalmente se sugeriran
definitiva. acciones definitivas para la disposicion
final de las Unidades Documentales.
Elaboracién del Contratista en 01/07/2025 15/07/2025 | Cuadro de | Se realizara la unificacion de todas las
Cuadro de Gestion Clasificacion series y subseries de las TRD con las
Clasificacion Documental Documental series y subseries de las TVD, lo cual se
Documental vera reflejado en el CCD con su
respectiva codificacion.
Presentacion  de | Contratista en 17/07/2025 17/07/2025 | Acta de | Se somete a consideracion del Comité
las TVD al Comité = Gestion Aprobacion  de | Institucional de Gestion y Desempefio
Institucional ~ de Documental las Tablas de las TRD, explicando la metodologia
Gestion y Retencién utilizada y los pasos a seguir por parte
Desemperio Documental de la Contraloria Departamental, para el

cumplimiento de los fines del

Instrumento.
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Presentacion  de
las TVD, ante el
Comité Evaluador
de Documentos
del Departamento

Responsabilidad
sobre la

conservacion de
los documentos

Medir las
condiciones
ambientales del
local del Archivo

Contratista en 20/07/2025
Gestion
Documental

20/07/2025

Oficio Remisorio

y Acta
Aprobacion
Comité
Institucional
Gestién
Desemperio

de
del

de
y

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

Contratista en 01/02/2025
Gestion
Documental

Contratista en 01/02/2025
Gestion
Documental

Contratista en 01/02/2025

Documental

Central

Creacioén de
estrategias para la = Gestion
seguridad del

local.

28/02/2025

28/02/2025

30/03/2025

Acciones de
Capacitacion

Formatos

definidos para la

aplicacion del
SIC

Formatos

definidos para la

aplicacion
SIC

del

La Contraloria Departamental remitira
sus TVD al Consejo Departamental de
Archivos, en caso de requerirse se haran
los ajustes sugeridos por los
evaluadores con el apoyo vy
acompafnamiento de los representantes
de cada érea.

Se debe generar conciencia sobre la
responsabilidad en la conservacion y
organizacion de los archivos y concertar
mecanismos para la preservaciéon del
material documental.

Medir y registrar de manera regular las
condiciones ambientales, humedad
relativa, temperatura, luz, ventilacion y
contaminacion atmosférica, en las areas
de depodsito documental, consulta,
limpieza y procesos técnicos para
aplicar en conformidad a lo establecido,
los mecanismos y sistemas necesarios
para estabilizar y controlar las
condiciones ambientales.

Crear estrategias y medidas de
seguridad para la prevencion,
preparacion y respuesta ante una
situacion de  vandalismo, robo,
terrorismo, emergencia o desastre con el
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fin de proteger la integridad del acervo
documental y del personal.
Implementacion de | Contratista en Permanente | Permanente | Formatos Implementar procesos de limpieza para
procesos de  Gestion definidos para la el control ambiental, del polvo y la
limpieza Documental aplicacion  del | suciedad sobre los documentos y sobre
SIC las é&reas de depédsito y manejo
documental.
Salvaguardar los | Contratista en Permanente | Permanente | Formatos Velar por el adecuado wuso e
elementos que se Gestion definidos para la implementacion del mobiliario vy
encuentran en este  Documental aplicacion  del | unidades de conservacion presentes en
local SIC el archivo central acordes con la
cantidad, formato, técnica y uso de los
documentos (desinfecciodn,
desinsectacion, desratizacion).
Impedir el | Contratista en Permanente | Permanente | Formatos Implementar procesos basicos de
deterioro de los Gestion definidos para la | intervencién tendientes a detener el
documentos Documental aplicacion  del | deterioro fisico, quimico o de otro tipo en
SIC los documentos.
Realizar procesos | Contratista en Permanente | Permanente | Formatos Realizar procesos preventivos vy
preventivos y  Gestion definidos para la | correctivos para la conservacion de las
correctivos Documental aplicacion del | Unidades documentales mas
SIC importantes para la  Contraloria

Departamental como lo es el Plan
Operativo Anual de Inversiones que por
su consulta y validez deban ser
transferidas al Archivo Central
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9.3.5 Indicadores
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Programas implementados N° de programas implementados/ N° de programas Ascendente 100%
propuestos
TRD actualizadas y aprobadas | N° TRD aprobadas / N° Areas de la Contraloria Positivo 100%
Departamental del Tolima
Sistema de Conservacion Cantidad de programas a implementar / N° de programas Ascendente 100%
Documental Implementado. implementados

9.3.6 Recursos
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Recurso Humano | Equipo interdisciplinario interno que avale y apoye @ Se debe conformar por la Secretaria General y Comun,
la implementacion del PGD, Representante de cada = Auxiliar Administrativo de Archivo, Comité Institucional de
area, Personal con experiencia en la limpieza de | Gestibny Desempefioy el representante de cada area es

archivos. el encargado de validar su Tabla de Retencién, con titulos
en relacion con la Gestién de Documentos.
Informacion Organigrama, Manuales de funciones, Procesos y | Identificacion de las posibles Unidades Documentales,
Procedimientos, Inventarios Documentales. Se toman los inventarios existentes y los levantados por
el funcionario Auxiliar Administrativo de Archivo.
Tecnolbgicos Computadores e impresoras, Software Se requiere de soporte tecnolégico para custodiar los

inventarios documentales, Software relacionado con la
Gestion Documental para guardar la informacién mas
relevante.

Fisico Bienes muebles Instalaciones para el local del archivo, como es estanteria
metalica o rodantes

Insumos Cajas, Carpetas Todo lo relacionado para la limpieza total del archivo



Q6
6?8%?%

CONTRALORiA

DEPARTAMENTAL DELTOLIMA

9.4 PLAN DE ACCION PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION Y ARCHIVO
CENTRAL

9.4.1 Objetivo:
Construir un plan de accion que permita la organizacién de la totalidad de los archivos de gestién y el archivo central,
distribuidos en las Secretarias, Direcciones y Oficinas de la Contraloria Departamental del Tolima

9.4.2 Alcance:
Aplica a cada una de las Secretarias, Direcciones y Oficinas de la Contraloria Departamental del Tolima

9.4.3 Responsables del Plan:
Funcionarios de cada una de las distintas Secretarias, Direcciones y Oficinas

9.4.4 Actividades:
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Actividades

Diagnosticar
cada uno de los
archivos de
gestion,
totalizando la
documentaciéon a
intervenir.

Organizacién
Documental

Responsable

Cada funcionario

Cada funcionario

Plazo de ejecucion Plazo de
ejecucion
Fechade Fechade
Inicio Finalizacion
15/11/2024 30/11/2024 Diagndstico
01/01/2025 30/06/2025

Observaciones

Cada funcionario debera realizar un
breve diagnostico con el fin de
evidenciar la situacion real en la que se
encuentran los documentos,
reconociendo las fechas de los
documentos desde la mas antigua
hasta la mas reciente, se llevara a
cabo un andlisis para determinar los
requisitos necesarios en términos de
recursos humanos y materiales para el
archivo.

Luego de realizar el diagnéstico se
ejecutardn los siguientes pasos:

Clasificacion: Se clasificaran los

documentos de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de
Retencion Documental version 2

vigencia 2017 y que se tienen
aprobadas por el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio V.

Ordenacion: Los documentos que ya
fueron clasificados de acuerdo con las
TRD seran ordenados de acuerdo con
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Intervencion
Expedientes

de | Cada funcionario

Formato Unico
de inventario
documental

01/01/2025 30/06/2025 Expedientes
intervenidos

el sistema de ordenaciéon de cada area
(Cronoldgico, Consecutivo, Alfabético,

etc.). En carpetas, legajos
identificando los tipos documentales al
interior de estos.

Descripcion Documental: Para la
descripcion se elaborard el Formato
Unico de Inventario Documental
relacionando el nombre de las series y
subseries con sus respectivas fechas
extremas, soporte y frecuencia de
consulta.

Para la intervencion de los archivos se
desarrollaran las siguientes
actividades:

Retiro de Material Abrasivo: Se
retiraran clips, grapas, ganchos
metdlicos, ganchos de cosedora y
demas elementos que puedan afectar
la buena conservacion de los
documentos de archivo por fenémenos
como la oxidacion.

Expurgo: Se eliminara la duplicidad
de documentos o copias, borradores,
documentos sin valor, hojas en blanco,
documentos en papel quimico (debe
ser fotocopiado sustituyendo el papel
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- La Contraloria del ciudadano -

quimico) y cualquier otro documento
gue no corresponda al tramite
contenido en el expediente.
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Encarpetado e 01/01/2025
identificacion de

Unidades
Documental

Realizar
Foliacion

la | Cada funcionario

01/01/2025

01/01/2025

30/06/2025

30/06/2025

Expedientes
identificados

Expedientes
foliados

Se llevaran los documentos a legajos
0 carpetas de cuatro aletas
desacificadas y se hara identificacion
de cada unidad documental,
consignando los datos requeridos por
el Acuerdo 042 de 2022 y el Acuerdo
001 de 2024, que son los siguientes:

*Fondo Documental

*Seccion

*Subseccién

*Serie

*Subserie

*Nombre del Expediente

*Signatura Topogréafica

*N° Tomo o Volumen

*N° Folio

*Fecha Inicial

*Fecha Final

Se debera foliar cada uno de los
documentos que contiene cada legajo
de la siguiente manera:
- Se numera la parte superior derecha
de la hoja, en el mismo sentido del
documento.

- La numeracibn debera ser
consecutiva, no se deben omitir
ndameros, como tampoco adicionar
subindice.

- Se debe utilizar lapiz de mina negra 'y
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Rotulacién
Caja

de | Cada funcionario

01/01/2025

30/06/2025

blanda tipo HB o B, iniciando desde el
namero uno (1), el cual corresponde al
primer folio del documento que dio
inicio al tramite.
- Se foliara todos y cada uno de los
tipos documentales de las series y
subseries. En caso de series
documentales simples, la foliacién se
ejecutard de manera independiente
por serie. En caso de series
documentales complejas, cada
expediente tendré una sola foliacion de
manera continua y si tal expediente se
encuentra repartido en mas de una
unidad de conservacion (carpeta), la
foliacibn se ejecutard de manera
consecutiva.

Una vez realizada la foliacion cada
carpeta deberd ser incorporada en
cajas de archivo referencia X 200 y se
realizara el rotulo identificando cada
expediente que se encuentra dentro de
la unidad de conservacion. De manera
gue la primera carpeta sea de la fecha
mas antigua y la Ultima sea la fecha
mas reciente.
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9.45 Indicadores
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Archivos de gestion totalmente organizados | N° de areas con sus archivos Positivo 100%
para la respectiva transferencia primaria. organizados / N° de éareas por
organizar.

9.4.6 Recursos

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Materiales Perforados, Legajos, Carpetas, = Los funcionarios deberan tener todo el material necesario
Ganchos plasticos, lapices, lapiceros para hacer las respectivas transferencias primarias.
Humano Funcionarios de cada uno de los | Es posible que para algunas secciones documentales se
archivos de Gestion requiera mayor apoyo operativo, dado el alto volumen de

informacion existente
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9.5 PLAN DE ACCION DE CAPACITACION DEL PERSONAL

9.5.1 Objetivo:
Generar un plan de capacitacion para todo el personal de la Contraloria Departamental del Tolima, donde se socialicen los
procedimientos y formatos planteados, con el fin de generar una cultura archivistica.

9.5.2 Alcance:
Aplica a todos los funcionarios y documentos que hacen parte del acervo documental de la Contraloria Departamental del
Tolima

9.5.3 Responsable del Plan:
Secretaria General y Comun y Archivo y Correspondencia

9.5.4 Actividades:

Plazo de ejecucion

Actividades Responsable Entregables Observaciones
Fecha de | Fecha Final
Inicio
Realizar Secretaria  General y | 15/11/2024 | 3015/12/2024 | Informe Se desarrollard un diagndstico,
Diagndstico de | Comin y Contratista en Diagnéstico estableciendo las  deficiencias
necesidades Gestion Documental de presentes en el personal en temas
para Necesidades | de gestion documental con el
Capacitacion proposito de identificar areas que
requieren capacitaciones asertivas.
Establecer Secretaria 03/01/2025 | 06/01/2025 | Cronograma | Se disefia el cronograma con el fin
Cronograma de | Generaly de de citar a todos los funcionarios para
Capacitaciones | Comun y Capacitacion | que participen de la capacitacion.

Contratista en
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Determinar
temas de
Capacitacién

Determinar
Insumos y
Recursos para

la Capacitacion

Realizar
Convocatoria

Participacion por

parte de los

funcionarios de

la Entidad.

Evaluacion del
Evento

Induccién para
nuevos
empleados

Gestién
Documental

Secretaria General y
Comun y Contratista en

Gestidon Documental

Secretaria General y
Comdun y Contratista en

Gestion Documental

Secretaria General y

Comdun

Secretaria General y

Comun

Secretaria
General y
Comdan
Secretaria
Comun
encargado
Central

General vy
y Funcionario

de

Archivo

03/01/2025

03/01/2025

07/01/2025

12/01/2025

12/01/2025

Cada vez
que
ingresa un
nuevo
funcionario

06/01/2025

06/01/2025

07/01/2025

16/01/2025

16/01/2025

Cada vez
que ingresa
un nuevo
funcionario

Disefio de
instrumentos
de
capacitacion
Listado de
Insumos

Convocatoria

Memorias de
la
Capacitacion

Evaluaciones
de
capacitacion
Actas de
Induccién

Se debe hacer el disefio de los
contenidos teméticos, elaboracion
instrumentos, ayudas didacticas,
talleres, etc.

Se establecen los recursos para
realizar la Capacitacibn y se
gestionan con el Gestién
Documental Seccién Administrativa,
con el propésito de contar con todos
los elementos que permitan un
ejercicio didactico.

Deben coordinarse con la Seccion
Administrativa y los funcionarios los
horarios en los que se llevaran a
cabo las capacitaciones.

Se ejecutan las acciones de
capacitaciéon, se aclaran dudas,
inquietudes o se hacen propuestas
de mejora para la capacitacion y
trabajo en las areas.

Se evalia el evento buscando
oportunidades de mejora vy
retroalimentacién del proceso.

Se imparte induccion al area de
Gestion Documental con el objetivo
de fomentar una cultura archivistica
entre el personal recién incorporado
y aquellos que tienen



'Eﬂ &5.
B

CONTRALORIA

l)l*lf\l{l AMENTAL DELTOLIMA
responsabilidades relacionadas con
la documentacion.

9.5.5 Indicadores
INDICADOR INDICE SENTIDO META

Funcionarios Capacitados N° de Funcionarios Capacitados/N° de Ascendente 100%
Funcionarios que deben capacitarse

9.5.6 Recursos

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Capacitador con amplia experiencia en | Contratista en Gestion Documental
temas de Gestion Documental
Técnicos Video Beam y computadores Equipos que garanticen la visualizacién de las
presentaciones
Fisicos Material de apoyo Se deberan proveer recursos como Caratulas de legajo,

ganchos legajadores, cajas de archivo, lapices y formatos que
apoyen el taller de aplicacién de técnicas archivisticas.
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9.6 PLAN DE ACCION PARA LA ADECUACION DE LOS DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL

9.6.1 Objetivos:

La Contraloria Departamental del Tolima cuenta con un Archivo Central con informacion ubicada en tres locales distribuidos
en zonas diferentes: local N°1 Ubicado en las instalaciones de la Contraloria; local N°2 ubicado en Chapetdn (Es un espacio
compartido con el archivo de la Gobernacién e Indeportes) local N°3 Ubicado en las instalaciones de la Fabrica de Licores
del Tolima y la accesibilidad de la informacion esta comprometida porque los sujetos de control pueden acceder a los
documentos; se debe generar un plan de accion que permita la centralizacion de la totalidad de los volimenes
documentales Semiactivos existentes en la Entidad y de los archivos que reposan en cada una de las &reas que no se
han transferido al Archivo Central.

9.6.2 Alcance:
Aplica a toda la informacion Semiactiva e inactiva de la Contraloria Departamental del Tolima.

9.6.3 Responsables del Plan:
Sistemas, Secretaria General y Comun, Archivo y Correspondencia, Direccién Técnica de Planeacion

9.6.4 Actividades:

Plazo de ejecucion

Actividades Responsable Entregables Observaciones
Fechade Fecha de
Inicio Finalizacién
Adecuaciones  del = Gestion 01/01/2026 | 30/04/2026 | Informe de Se acondicionardq fisicamente el
archivo en el nuevo  Documental vy adecuaciones salon de depdsito suministrado,

depdsito Secretaria efectivas para la instalacion del archivo
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Instalaciones
mobiliario y equipos

Traslados
cajas

Clasificacion
Documental

de

de

las

General y
Comdun

Gestién
Documental vy
Secretaria
General y
Comun

Personal
designado por la
entidad

Gestion
Documental

01 /01/2026

01 /05/2026

01/07/2026

30 /04/2026

30 /06/2026

15/12/2026

Plan de trabajo para
la Transferencia de
Archivos

Documentacion
Clasificada

central de acuerdo con los
pardmetros establecidos en el
Acuerdo 001 de 2024 del AGN.
Estas adecuaciones deben incluir
las obras que mejoren la
infraestructura y la adquisicion de
equipos que ayuden a controlar las
condiciones medioambientales del
local.

Se instalaran las estanterias para la
ubicacion de la informacion del
archivo central, los muebles vy
equipos a utilizar en la prestacion
del servicio interno y externo.

Se realizara traslado de las cajas
que se encuentran en el depdsito
hacia el nuevo local del Archivo
Central.

Se tomara en cuenta los procesos
que se ejecutan en las diferentes
oficinas de la Contraloria
Departamental del Tolima,
estableciendo el principio de
procedencia de la informacion, para
gue ese quede asociada al 6rgano
productor o encargado de recibir y
dar tramite al  expediente,
igualmente se identificaran las
series documentales, asunto o
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Ordenacion de
Unidades
Documentales

Ubicacién del
Archivo

Signaturizacion

Administracion  del
Archivo Central

Gestion
Documental

Gestién
Documental

Gestion
Documental

Gestion
Documental

01/07/2026

01/07/2026

01/07/2026

01/07/2026

15/12/2026

15/12/2026

15/12/2026

15/12/2026

tema a la cual pertenece el
expediente.

Se hard ordenaciéon de todas las
Unidades documentales entre si,
mediante un criterio de ordenacion
correspondiente a las TRD y a la
necesidad de la oficina (Puede ser
alfabético, numérico, etc.)

Se ubicard las cajas de archivo
inactivo en la estanteria ubicada en
el nuevo repositorio  central
conservando su orden ascendente
y la oficina a la cual pertenece.

Las unidades de conservacion
seran identificadas con una
signatura topografica que permitira
Su posterior recuperacion.

Se administrara el archivo central,
realizando las  transferencias
documentales y proporcionando el
servicio de préstamo de
documentos de la Contraloria
Departamental del Tolima. tanto a
los funcionarios internos como
personal externo cuando lo
requiera.
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9.6.5 Indicadores
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Informacion intervenida N° de metros intervenidos / N° de metros Ascendente 100%
a interferir

9.6.6 Recursos

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Recurso Humano Estudios y/ experiencia en materia de manejo de Sera el encargado del funcionamiento de la unidad
archivos de informacion

Mobiliario Estanterias metélicas, Estanterias rodantes Teniendo en cuenta las condiciones dadas por el

Financieros Presupuesto asignada adecuaciones locativas y Archivo General de la Nacion en el Acuerdo 001 de
suministro de insumos para intervencién de 2024. Las condiciones generales y la edificacion de
documentos de archivo. los depositos establecidos para el Archivo Central

Local de Archivo Buenas condiciones de ventilacion, iluminacion, de la Contraloria Departamental del Tolima.

infraestructura y que el espacio sea adecuado para la
documentacion que se debe custodiar
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9.7 PLAN DE ACCION PARA LA CREACION DE POLITICAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE NORMAS
ELECTRONICAS

9.7.1 Objetivo:

Elaborar e implementar el plan de accion para la creacion de politicas para el cumplimiento de normas electrénicas que
sirva de apoyo a los funcionarios y contratistas de la Contraloria Departamental del Tolima

9.7.2 Alcance:
Aplica a todos los funcionarios y documentos electronicos que hacen parte del acervo documental de la Contraloria
Departamental.

9.7.3 Responsable del Plan:
Sistemas, Secretaria General y Comun, Archivo y Correspondencia y Direccion Técnica de Planeacion

9.7.4 Actividades:

Actividades Responsable | Fechade Fecha Entregables Observaciones
Inicio Final
Definir el equipo | Comité 01/02/2025 | 30/01/2025 | Acto Este equipo debera ser el mismo
que se encargara | Institucional de administrativo u | participante en la generacién del PGD, sin
de proporcionar @ Gestion y oficio de embargo, se podran integrar funcionarios
parametros para la | Desempefio delegacién a que por su conocimiento o especialidad
puesta en marcha los participantes | puedan aportar elementos de juicio y

del Plan de Accion. del equipo. enriquecer el proceso.
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Generacion de un
Plan de
Preservacion
Documental
Electronico.

Generar 0
identificar
depésitos acordes
a las necesidades
de preservacion
Documental
Electronica

Reglamentar el
uso de los
Documentos
Electrénicos

Sistemas,
Secretaria
General y
Comdan, Archivo y
Correspondencia
y Direccion
Técnica de
Planeacion

Sistemas,
Secretaria
General y
Comdan, Archivo y
Correspondencia
y Direccion
Técnica de
Planeacion

Sistemas,
Secretaria
General y
Coman, Archivo y
Correspondencia
y Direccion
Técnica de
Planeacion

01/02/2025 | 30/03/2025 | Plan de
Preservacion
Documental
Electronico.

01/02/2025 | 30/03/2025 | Diagnéstico vy
Solicitudes de
Compra de
Unidades de

Conservacion

01/02/2025 | 30/03/2025 | Manuales e
Instructivos de
Usuario

Se debe generar un Plan de Preservacion
Documental Electrénico a corto, mediano y
largo plazo, donde se estipulen las
practicas que se deben adelantar al interior
de la entidad, donde se encuentren,
normas, contenidos, metas y acciones que
permitan la preservacion documental,
practicas para usuarios y administradores
de los sistemas de informacion.

Se debera identificar las diferentes
unidades de conservacion, en las que se
contendra la informacion electronica y
digital. Estas unidades de conservacion
deberan establecerse segun volumenes de
documentacién, soportes y medios de
recuperacion de la informacion. Se estimara
la conveniencia del uso de recursos propios
0 de la tercerizaciéon de los procesos de
custodia y recuperacion de la informacion a
través de hosting, etc.

Se crearan y/o difundiran manuales e
instructivos para los diferentes usuarios de
los aplicativos que se utlizan en la
Contraloria Departamental del Tolima y
usuarios de correo corporativo e
informacion misional electronica.
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Medidas de | Sistemas, 01/02/2025 | 30/03/2025 | Manual de | Se debera crear un manual de seguridad
Seguridad Secretaria Seguridad informatica, donde se consignen todas las
Informatica General y Informatica politicas que contengan las restricciones
Comun, Archivo y para salvaguardar la infraestructura
Correspondencia informatica de la Contraloria Departamental
del Tolima, asi como buenas practicas para
la produccion, edicién, almacenamiento,
conservacion y recuperacion de
documentos, electronicos o digitales.
Copias de | Sistemas, Mensual Mensual Cronograma de | Se creara un programa de Backups de la
seguridad para @ Secretaria Semanal Semanal Backups informacion misional contenida en soportes
recuperacion de Generaly Diaria Diaria electronicos y digitales, esto se lograra a
los Documentos | Comun, Archivo y través de la identificacion de los
Electronicos y | Correspondencia documentos electronicos sensibles 'y
Fisicos por misionales, apoyados en las TRD de la
posibles pérdidas. entidad, asi como en el andlisis de los
aplicativos con que cuenta la entidad.
Dichas copias de seguridad se generaran
periddicamente y de manera concertada
entre las areas de gestion y Sistemas. Aqui
se deben elaborar estrategias y técnicas
necesarias para la produccion exacta de los
Documentos Electronicos.
Desarrollar Sistemas, 01/02/2025 | 30/03/2025 | Estudios La Contraloria Departamental del Tolima En
aplicaciones Secretaria Técnicos basqueda de la implementacién de la
informaticas que  Generaly Informes, politica de reducciébn de papel y de
cumplan con las Comun, Archivoy Licencias, entre | garantizar la recuperacién exacta vy
condiciones de | Correspondencia otros. oportuna de los documentos, propendera

por un mayor desarrollo de los aplicativos
existentes en la entidad; asi como la
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integralidad de la

documentacioén
electrénica.

9.7.5 Indicadores

INDICADOR INDICE

creacion, desarrollo o compra de nuevos
aplicativos, que permitan la sustitucion
sistematica del soporte papel segun las
recomendaciones de Gobierno en Linea y
Ministerio de las TIC'S.

SENTIDO META

Expedientes Electronicos Controlados

9.7.6 Recursos

TIPO

Expedientes Controlados

CARACTERISTICAS

N° de Expedientes ldentificados / N° de Ascendente 100%

OBSERVACIONES

Tecnolégicos

Humanos

Financieros

Software y Aplicativos

Ingenieros de Sistemas, Analistas de Informacion.

Auxiliar Administrativo de Archivo

Segun estudio técnico

Se debera optimizar la funcionalidad de los aplicativos
existentes.
Se deberad contar con recurso humano altamente

calificado para la ejecucion de las actividades e
instrumentos planteados.

Se debera destinar recursos que permitan la
contratacion de almacenamiento, capital humano,
aplicativos y demés elementos que hacen parte del
presente plan.
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10 MAPA DE RUTA

Plan Corto Largo plazo (4 afios en
plazo Mediano plazo (1 a 4 afios) gop
~ adelante)
(1 afo)
2024-

Tiempo 2025 2026 | 2027 | 2028 | 2029 | 2030 | 2031 | 2032 | 2033

Plan de Accion para la digitalizacion de
documentos

Plan de Accion para la adquisicién e
implementacién de un Software de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo-
SGDEA

Plan de Accion para la creacion yl/o
actualizacion y aplicaciéon de los instrumentos
archivisticos (Diagndstico Integral de Archivo,
Programa de Gestibn Documental- PGD,
Sistema Integrado de Conservacion- SIC,
Tablas de Retencion Documental- TRD y
Tablas de Valoracion Documental- TVD)

Plan de Accién para la organizacion de los
archivos de gestion y archivo central

Plan de Accién de capacitacion del personal

Plan de Accién para la remodelacion del
depoésito para el archivo central

Plan de Accién para la creacion de politicas
para el cumplimiento de normas electronicas
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11 HERRAMIENTA DE MEDICION
PLANES Y INDICADORES META MEDICION GRAFICO | OBSERVACIONES
PROYECTOS TRIMESTRAL
ASOCIADOS 2 3
Plan de Accién Para | N° de programas | 100%
la Construccion de | implementados/ N° de
los Instrumentos | programas propuestos
Archivisticos.
N° TRD aprobadas / N°
Areas de La Contraloria
Departamental
N° de documentos a
eliminar / N° de
documentos  eliminados
Cantidad de programas a
implementar / N° de
programas
implementados
Plan de Accién Para | N° de areas con sus | 100%
la Organizacién de | archivos organizados / N°
los  Archivos de | de areas por organizar.
Gestion.
Pan de Capacitacion | N° de Funcionarios | 100%

del Personal

Capacitados/N° de
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Funcionarios que deben
capacitarse
Plan de Accion para | N° de Expedientes | 100%
el Manejo de | Identificados / N° de
Documentos Expedientes Controlados
Electronicos
Plan de Accion para | Documentos digitalizados/ | 100%
la Digitalizaciéon de | Documentos a digitalizar
los Documentos
Plan de Accién Para | N° de metros intervenidos | 100%

la Adecuacion de los
documentos en el
Archivo Central

/ N° de metros a intervenir
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12 OBSERVACIONES

1. Los tiempos de ejecucion de los planes de accion mencionados
anteriormente estardn condicionados a la disponibilidad de recursos y
acciones gue desarrolle la Entidad.

2. La adecuacion de los documentos en las instalaciones del archivo central se
hard de manera parcial segun disponibilidad de recursos.

13 CONTROL DE CAMBIOS

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion del cambio
2022 01 Creacion del Documento
09-12-2024 02 Actualizacién del documento
. o Aprobd: Comité Institucional de
Proyecto: Reviso: ., R
Gestion y Desempefio
Cargo: Cargo: Cargo: Grupo Directivo

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado
a las normas y procedimientos internos, dicho instrumento archivistico es aprobado por el Comité
Institucional de Gestidon y Desempefio.
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14 GLOSARIO

Administracion de  Archivos: Conjunto de  estrategias
organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y control de los
recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y de talento
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion
archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de
la situacion actual.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propadsitos especificos,
que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion
de la gestion documental y la funcién archivistica.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad de que
hacer archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento
hasta su eliminacién o conservacion permanente.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el
futuro.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para
alcanzar objetivos acordes con su misién y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Accién Anual: Es la programacion anual de las actividades,
proyectos y recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de
la entidad, articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

Plan Institucional de Archivo - Pinar: Es un instrumento para la planeacion
de la funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos
estratégicos previstos por la entidad.

Programa: Esquema tactico en donde se establece la secuencia de
actividades especificas que habran de realizarse para alcanzar los objetivos,
y el tiempo requerido para efectuar cada una de sus partes y todos aquellos
eventos involucrados en su consecucion.

Programa De Gestion Documental - PGD: Programa estratégico para la
gestion documental, donde se establecen las estrategias que permiten a corto,
mediano y largo plazo, la implementacion y el mejoramiento de la prestacion
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de servicios, desarrollo de los procedimientos, la implementacion de
programas especificos del proceso de gestion documental.

Proyecto: Esquema operativo que consiste en un conjunto de actividades que
se encuentran interrelacionadas y coordinadas. La razén de un proyecto es
alcanzar las metas especificas dentro de los limites que imponen un
presupuesto, calidades establecidas previamente y un lapso de tiempo
previamente definido.

Preservacion: Procesos y operaciones involucrados para asegurar el
mantenimiento de registros en el tiempo.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto
sobre los objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos
de probabilidad y consecuencia.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura
y contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o0 sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos,
Actas, Informes, entre otros. Sistema Integrado De Conservacion:
Conjunto de estrategias y procesos de preservacion y conservacion,
acordes con el sistema de archivos establecido en la entidad, bajo el
concepto de Archivo Total, para asegurar el adecuado mantenimiento
de sus documentos, independientemente del tipo de soporte,
garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacion,
desde el momento de su emision, durante su periodo de vigencia, hasta
su depdsito final 0 sea en cualquier etapa de su ciclo vital.
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1 HERRAMIENTA DE MEDICION
PLANES Y INDICADORES META MEDICION GRAFICO | OBSERVACIONES
PROYECTOS TRIMESTRAL
ASOCIADOS 2 3 4
Plan de Accion Para | N° de programas | 100%
la Construccion de | implementados/ N° de
los Instrumentos | programas propuestos
Archivisticos.
N* TRD aprobadas / N°
Areas de La Contraloria
Departamental
N° de documentos a
elimnar [/ N° de
documentos  eliminados
Cantidad de programas a
implementar / N°* de
programas
implementados
Plan de Accidn Para |N* de areas con sus | 100%
la Organizacion de | archivos organizados / N°
los  Archivos de | de dreas por organizar.
Gestion.
Pan de Capacitacion | N* de Funcionarios | 100%
del Personal Capacitados/N® de
'S
B
co "I'R,-\IITUIRI[.-\
Funcionarios gque deben
capacitarse
Plan de Accidn para | N° de Expedientes | 100%
el Manejo de | Identificados ( N* de
Documentos Expedientes Controlados
Electronicos
Plan de Accion para | Documentos digitalizados/ | 100%
la Digitalizacion de | Documentos a digitalizar
los Documentos
Plan de Accion Para | N° de metros intervenidos | 100%
la Adecuacion de los |/ N® de metros a intervenir
documentos en el
Archivo Central
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” now. &o SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

& .@ PROCESO: GESTION HUMANA-GH
ﬂ. o “
CONTRALORIA INVITACION Y ASISTENCIA A EVENTOS CODIGO: F5-PM-GH-05 | TECHA DE APROBACION:
DEPARTA :.w.z.q_:. :m.. -.,c_._,_ \ 06-03-2023
Ciudad y Fecha: Ibagué, 24 de DICIEMBRE DE - x5
2024 INFORMACION DEL EVENTO DE FORMACION/CAPACITACION
: = Tema: Instructor Proceso que Organiza:
Tipo de Evento (senale con X) GESTION DOCUMENTAL
Capacitacion X |Reinduccion Capacitacion para la aplicacion del | MARICELA HERRERA
Bienestar social Plan Institucional de Archivo-
. . PINAR y Programa de Gestion
Seguridad y Salud en el Trabajo -SST oogawan%mwmo m:mnmam wmnsm.
Observaciones:
Objetivo:
INFORMACION DEL EVENTO DE

BIENESTAR SOCIAL Y/O DE SEGURIDAD Y SALUD EN

EL TRABAJO -SST Brindar capacitacion a los funcionarios del Despacho del Contralor Departamental del Tolima, sobre

| = la aplicacién e implementacién de los instrumentos archivisticos: Plan Institucional de Archivos y
Brigadas de Salud Integracion Programa de Gestion Documental en la organizacion de los archivos de gestion.
Jornada Deportiva Jornada Motivacional
: Observaciones:
Charla Informativa 0

Fecha de Realizacion: 24 Diciembre de 2024
Hora de Inicio: 8:30 AM

“.Mmmm«”cg ion Operativa de Control COMUNICACION DE INVITACION: Presencial Correo Institucional
Observaciones:
Firma de Asistencia

No. Nombre Fecha y jornada: Fecha y jornada: Fecha y jornada Fecha y jornada:
1. VO&)% I N.A N.A N.A
2. ~ . N.A N.A N.A

tn pfe - loangy

3. N.A N.A NA
4. N.A N.A N.A

Pigina 1|8
La copia o impresion de este documento, le da el cardcter de “No Controlado™ y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.
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PP, / PROCESO: GESTION HUMANA-GH
e ® /
//./“I ® \.‘.\

RO o )
CONTRALORI A [INVITACION Y ASISTENCIA A EVENTOS CODIGO: F5-PM-GH-05 | FECHA DE APROBACION:
DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA 06-03-2023

ta rontraloria del ciadandana -
Ciudad y Fecha: Ibagué, 23 de DICIEMBRE DE 4 2
2024 INFORMACION DEL EVENTO DE FORMACION/CAPACITACION
Tema: Instructor Proceso que Organiza:
Tipo de Evento (seiale con X) GESTION DOCUMENTAL
Capacitacion X |Reinduccion Capacitacion para la aplicacion del | MARICELA HERRERA
Bienestar social Mﬂﬁwﬁ._mcn.osm_ am >M:Mm.:
: . y Programa de Gesti
Seguridad y Salud en el Trabajo -SST Documental- PGD en cada oficina.
Observaciones:
Objetivo:
INFORMACION DEL EVENTO DE
R e moﬂw.m#ﬂwmuwm.mm.%—o»o S anYD N Brindar capacitacion a los funcionarios del Despacho del Contralor Departamental del Tolima, sobre
: = la aplicacion e implementacion de los instrumentos archivisticos: Plan Institucional de Archivos y
Brigadas de Salud Integracion Programa de Gestién Documental en la organizacion de los archivos de gestion.
Jornada Deportiva Jornada Motivacional :
: Observaciones:
Charla Informativa 0
Fecha de Realizacion: 23 Diciembre de 2024
Hora de Inicio: 3:00 PM
Lugar: Secretaria Administrativa y COMUNICACION DE INVITACION: Presencial Correo Institucional
Financiera
Observaciones:

Firma de Firma de Asistencia
No. Nombre Invitacién | F€cha y jornada: Fecha y jornada: Fecha y jornada Fecha y jornada:

N.A N.A N.A

N.A N.A N.A

| J%&ul@_zﬁr

N.A N.A N.A

N.A N.A N.A

% J@cm Andey Dieg

La copia o impresion de este documento, le da el caricter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.

Pagina 1|8
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PROCESO: GESTION HUMANA-GH

ol
CONTRALORIA [INVITACION Y ASISTENCIA A EVENTOS CODIGO: F5-PM-GH-05 | PECHA DE APROBACION:
DEPARTAMENTAL DET. TOLIMA 06-03-2023
lo contraloria del ciudndann
Firma de Firma de Asistencia

No. Nombre Invitacien | Fecha y jornada: Fecha y jornada: Fecha y jornada Fecha y jornada:
S, N.A N.A N.A

6. N.A N.A N.A

Movia v FEA V.m
7. | G N.A N.A N.A
Bov¥O  C il r Y

8. N.A N.A N.A

9. N.A N.A N.A
10. N.A N.A N.A
1. N.A N.A N.A

2. N.A N.A N.A
13. N.A N.A N.A
14. N.A N.A N.A
15. I N.A N.A N.A
16. N.A N.A N.A
7. N.A N.A N.A

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado™ y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.
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/hmmu. : PROCESO: GESTION HUMANA-GH
CONTRALORJA [INVITACION Y ASISTENCIA A EVENTOS CODIGO: F5-PM-GH-05 | FECHA DE APROBACION:
DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA 06-03-2023

les contratoria del clwdadee
Ciudad y Fecha: Ibague, 24 de DICIEMBRE DE
2024 INFORMACION DEL EVENTO DE FORMACION/CAPACITACION

E Tema: Instructor Proceso que Organiza:
Tipo de Evento (sefiale con X) GESTION DOCUMENTAL

Capacitacion X [Reinduccion Capacitacion para la aplicacion del | MARICELA HERRERA

: al Plan Institucional de Archivo-
m.m:mm.»mq st _ . PINAR y Programa de Gestion
Seguridad y Salud en el Trabajo -SST Documental- PGD en cada oficina.
Observaciones: e

Objetivo:
INFORMACION DEL EVENTO DE

e o iaro e O Brindar capacitacién a los funcionarios del Despacho del Contralor Departamental del Tolima, sobre
. = la aplicacion e implementacion de los instrumentos archivisticos: Plan Institucional de Archivos y
Brigadas de Salud Integracion Programa de Gestion Documental en la organizacién de los archivos de gestion.
Jornada Omooa.,\m Jornada Motivacional Bbsevationes:
Charla Informativa Otro
Fecha de Realizacion: 24 Diciembre de 2024
Hora de Inicio: 9:30 AM
Lugar: Direccion Juridica COMUNICACION DE INVITACION: Presencial Correo Institucional
Observaciones:

Firma de Firma de Asistencia
No. Nombre Invitacién | F€cha y jginada: Fecha y jornada: Fecha y jornada Fecha y jornada:
' A4
1 I | N.A N.A N.A
/|
Q,D.QQ z(uﬁ e, = nlr‘\.vw'

N.A N.A N.A

2, § A %f N.A N.A N.A
: / A9 o2
a1 oS ﬁ\&& l.\! \Q

4. N.A N.A N.A

Paginal|8
La copia 0 impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta 0 uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PROCESO: GESTION HUMANA-GH

INVITACION Y ASISTENCIA A EVENTOS

CODIGO: F5-PM-GH-05

FECHA DE APROBACION:

06-03-2023

Ciudad y Fecha: Ibagué, 24 de DICIEMBRE DE

2024

INFORMACION DEL EVENTO DE FORMACION/CAPACITACION

Tipo de Evento (senale con X)

Capacitacion

X

Reinduccion

Bienestar social

Seguridad y Salud en el Trabajo -SST

Observaciones:

Tema: Instructor

Capacitacion para la aplicacion del | MARICELA HERRERA
Plan Institucional de Archivo-
PINAR y Programa de Gestion
Documental- PGD en cada oficina.

Proceso que Organiza:
GESTION DOCUMENTAL

INFORMACION DEL EVENTO DE
BIENESTAR SOCIAL Y/O DE SEGURIDAD Y SALUD EN

EL TRABAJO -SST

Brigadas de Salud

Integracion

Jornada Deportiva

Jornada Motivacional

Objetivo:

Brindar capacitacion a los funcionarios del Despacho del Contralor Departamental del Tolima, sobre
la aplicacion e implementacion de los instrumentos archivisticos: Plan Institucional de Archivos y

Programa de Gestion Documental en la organizacion de los archivos de gestion.

: Observaciones:

Charla Informativa Otro

Fecha de Realizacion: 24 Diciembre de 2024

Hora de Inicio: 9:00 AM

Lugar: Direccion de Participacion Ciudadana COMUNICACION DE INVITACION: Presencial Correo Institucional

Observaciones:

Efeonn da Firma de Asistencia

No. Nombre Invitacién | F€¢ha y jornada: Fecha y jornada: Fecha y jornada Fecha y jornaaa:

1. l &% N.A N.A N.A
ataloisa 1sgza v 7
2 N.A N.A N.A
NQNOZ\ *&ﬁ&“ . ;

3. \ N.A N.A N.A
 zanlp /4 F\\&A.\N&ﬂ. e
4. N.A N.A N.A

La copia 0 impresion de este documento, le da el cardcter de “No Controlado™ vy ¢l SGC no se hace responsable por su consulta o uso
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en ol espacio dedicado al SGC.

Pagina ||8
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CONTRALORIA |INVITACION Y ASISTENCIA A EVENTOS

CODIGO: F5-PM-GH-05

FECHA DE APROBACION:

06-03-2023

Ciudad y Fecha: Ibagué, 24 de DICIEMBRE DE
2024

Tipo de Evento (serale con X)
Capacitacion X |Reinduccion
Bienestar social
Seguridad y Salud en el Trabajo -SST
Observaciones:

INFORMACION DEL EVENTO DE
BIENESTAR SOCIAL Y/O DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO -SST

Brigadas de Salud Integracion

Jornada Deportiva Jornada Motivacional
Charla Informativa | [Otro

Fecha de Realizacion: 24 Diciembre de 2024

INFORMACION DEL EVENTO DE FORMACION/CAPACITACION

Tema:

Capacitacion para la aplicacion del
Plan Institucional de Archivo-
PINAR y Programa de Gestion
Documental- PGD en cada oficina.

Instructor

MARICELA HERRERA

Proceso que Organiza:
GESTION DOCUMENTAL

Objetivo:

Brindar capacitacion a los funcionarios del Despacho del Contralor Departamental del Tolima, sobre
la aplicacion e implementacion de los instrumentos archivisticos: Plan Institucional de Archivos y
Programa de Gestion Documental en la organizacion de los archivos de gestion.

Observaciones:

Hora de Inicio: 8:00 AM

Lugar: Despacho del Contralor COMUNICACION DE INVITACION: Presencial Correo Institucional

Observaciones: Eiraa

Firma de Firma de Asistencia
No. Nombre ; Fecha y jornada: Fecha y jornada: Fecha y jornada Fecha y jornada:
Invitacion
= 23-12-2024
1. \ N.A N.A N.A
e e tbol Dman of %\
\ Ve N.A N.A N.A

3 N.A N.A N.A
4. N.A N.A N.A

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado™ y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.
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| / PROCESO: GESTION HUMANA-GH
/ ¢ ®
/“ .\\ V4
CONTRALORIA [INVITACION Y ASISTENCIA A EVENTOS CODIGO: F5-PM-GH-05 | '-CHA DF SPROBACION:
DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA i
le contradoria del ofwdedro
Ciudad y Fecha: Ibagué, 23 de DICIEMBRE DE ; A
2024 | INFORMACION DEL EVENTO DE FORMACION/CAPACITACION
4 Tema: Instructor Proceso que Organiza:
Tipo de Evento (Sefale con X) GESTION DOCUMENTAL
Capacitacion X |Reinduccion Capacitacion para la aplicacion del MARICELA HERRERA
: : Plan Institucional de Archivo-
al ‘
m_msmwﬂm« = - PINAR y Programa de Gestion
Seguridad y Salud en el Trabajo -SST Documental- PGD en cada oficina.
Observaciones:
Objetivo:
INFORMACION DEL EVENTO DE
BIENESTAR g»mﬂﬁnmgwmmmﬂuuog Y SALUD EN Brindar capacitacion a los funcionarios del Despacho del Contralor Departamental del Tolima, sobre
: = la aplicacion e implementacion de los instrumentos archivisticos: Plan Institucional de Archivos y
Brigadas de Salud Integracion Programa de Gestién Documental en la organizacion de los archivos de gestion.
Jornada Dmnoa.,\m Jornada Motivacional e e
Charla Informativa Otro
Fecha de Realizacion: 23 Diciembre de 2024
Hora de Inicio: 2:30 PM
Lugar: direccion de Responsabilidad Fiscal COMUNICACION DE INVITACION: Presencial Correo Institucional
Observaciones:

Eiinaa s Firma de Asistencia
No. Nombre Invitacion | Fécha y jornada: Fecha y jornada: Fecha y jornada Fecha y jornada.

1. Qog b@xrxv Vc | T N.A N.A

N.A

Z N.A N.A N.A
i@h@@odloim §

3: N.A N.A N.A

4 N.A N.A N.A

Paginal|8
La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado™ y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en ¢l espacio dedicado al SGC.
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INVITACION Y ASISTENCIA A EVENTOS

CODIGO: F5-PM-GH-05

FECHA DE APROBACION:

06-03-2023

Ciudad y Fecha: Ibague, 23 de DICIEMBRE DE

2024

Tipo de Evento (seriale con X)

Capacitacion

X |Reinduccion

Bienestar social

Seguridad y Salud en el Trabajo -SST

Observaciones:

INFORMACION DEL EVENTO DE
BIENESTAR SOCIAL Y/O DE SEGURIDAD Y SALUD EN

EL TRABAJO -SST

Brigadas de Salud Integracion

Jornada Deportiva Jornada Motivacional

Charla Informativa Otro

Fecha de Realizacion: 23 Diciembre de 2024

Hora de Inicio: 2:00 PM

Lugar: direccion de Control Fiscal y Medio

INFORMACION DEL EVENTO DE FORMACION/CAPACITACION

Tema:

Capacitacion para la aplicacion del

Plan Institucional de Archivo-
PINAR y Programa de Gestion

Documental- PGD en cada oficina.

Instructor

MARICELA HERRERA

Proceso que Organiza:
GESTION DOCUMENTAL

Objetivo:

Brindar capacitacion a los funcionarios del Despacho del Contralor Departamental del Tolima, sobre
la aplicacion e implementacion de los instrumentos archivisticos: Plan Institucional de Archivos y

Programa de Gestion Documental en la organizacion de los archivos de gestion.

Observaciones:

\,,v

La copia o impresiOn de este documento, le da ¢l caracter de “N¢

: COMUNICACION DE INVITACION: Presencial Correo Institucional ______
Ambiente
Observaciones:
Firma d Firma de Asistencia
No. Nombre e o | Fecha y jornada: Fecha y jornada: Fecha y jornad Fecha y jornada:
Invitacién Y7 : a y jornada. y jornaaa y jo :
1. . /u F N.A N.A N.A
Aacq Uhay dwo I\
pal N.A N.A N.A
D @cm«/
3 4 N.A N.A N.A
gm\b l&\ 20| / \\— /i \ 2 %\\“
4, ‘ % N.A N.A N.A
Fe\Re soveo A 4

La version actualizada y controlada de este documento, se consulla a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.

‘ontrolado™ y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
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DEPARTAMENTAL DET. TOLIMA 06-03-2023

la conivalora del s tudodepn

Firma de Firma de Asistencia
No. | Nombre Invitacién | F€cha y jornada: Fecha y jornada: Fecha y jornada Fecha y jornada:
5o e NA | NA NA 3
(bl <TG = e
6. N.A N.A N.A
JESVS G S\ R

7. 3 | /L ZZTNA N.A N.A
= ; ns? \ o : =1 — /
8. % Y TP N.A N.A NA

,N, /a»/ﬁ\mo vo O

N.A N.A N.A

10. _. ,_ N.A N.A N.A
(et [ .

1. N.A N.A N.A

2. Lt % ﬂ J:ac %K n 4 N.A N.A N.A

3 WNM\?\(% N.A N.A
ach

14. &NTL 4 N.A |I+._w,_..> N.A

15, N.A TNa— N.A

16. | @ TR | NA ‘ ['N.A

17, [ 1 [ NA TNA N.A

R Pagina 2|8
La copia o umpresion de este documento, e da el caracter de “No Controlado™ y el SGC no se hace responsable por su consulta 0 uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.

T



https://v3.camscanner.com/user/download
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!
\ .n@.@u / PROCESO: GESTION HUMANA-GH
\_ e S o\\
NG
CONTRALORIA |INVITACION Y ASISTENCIA A EVENTOS CODIGO: F5-PM-GH-05 | FECHA DE APROBACION:
DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA 06-03-2023
la contradoria def ¢ludadano
Ciudad y Fecha: Ibague, 23 de DICIEMBRE DE L
2024 INFORMACION DEL EVENTO DE FORMACION /CAPACITACION
Tema: Instructor Proceso que Organiza:
Tipo de Evento (sefiale con X) GESTION DOCUMENTAL
Capacitacion X |Reinduccion Capacitacion para la aplicacion del | MARICELA HERRERA
. sodial Plan Institucional de Archivo-
e . PINAR y Programa de Gestién
Seguridad y Salud en el Trabajo -SST Documental- PGD en cada oficina.
Observaciones:

Objetivo:

INFORMACION DEL EVENTO DE
BIENESTAR SOCIAL Y/O DE SEGURIDAD Y SALUD EN

EL TRABAJO -SST Brindar capacitacion a los funcionarios del Despacho del Contralor Departamental del Tolima, sobre

. = la aplicacién e implementacion de los instrumentos archivisticos: Plan Institucional de Archivos y
Brigadas de Salud Integracion Programa de Gestién Documental en la organizacién de los archivos de gestion.
Jornada Deportiva Jornada Motivacional -
Observaciones:

Charla Informativa Otro

Fecha de Realizacion: 23 Diciembre de 2024

Hora de Inicio: 4:00 PM

Lugar: Direccion Técnica de Planeacion COMUNICACION DE INVITACION: Presencial Correo Institucional

Observaciones:

R Firma de Asistencia

No. Nombre YR Fecha y jornada: Fecha y jornada: Fecha y jornada Fecha y jornada.

1. ﬁ = N.A N.A N.A
\2& C frfnﬁ/..\hg — )
72 N.A N.A N.A
Dcﬁi O )aso Teana 3w

3 N.A N.A N.A
4 N.A N.A N.A

Pagina 1|8
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CONTRALORIA
UM?..»”.—.» MENTAL DEL TOLIMA

W contralorie del crudadann

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PROCESO: GESTION HUMANA-GH

e /
P

INVITACION Y ASISTENCIA A EVENTOS

CODIGO: F5-PM-GH-05

FECHA DE APROBACION:

06-03-2023

Ciudad y Fecha: Ibague, 24 de DICIEMBRE DE

2024

INFORMACION DEL EVENTO DE FORMACION/CAPACITACION

Tipo de Evento (sedale con X)

Capacitacion

X |Reinduccion

Bienestar social

Seguridad y Salud en el Trabajo -SST

Observaciones:

Tema:

Capacitacion para la aplicacion del | MARICELA HERRERA
Plan Institucional de Archivo-
PINAR y Programa de Gestion
Documental- PGD en cada oficina.

Instructor

Proceso que Organiza:
GESTION DOCUMENTAL

INFORMACION DEL EVENTO DE
BIENESTAR SOCIAL Y/O DE SEGURIDAD Y SALUD EN

EL TRABAJO -SST

Brigadas de Salud Integracion

Jornada Deportiva

Jornada Motivacional

Objetivo:

Brindar capacitacion a los funcionarios del Despacho del Contralor Departamental del Tolima, sobre
la aplicacion e implementacion de los instrumentos archivisticos: Plan Institucional de Archivos y
Programa de Gestion Documental en la organizacion de los archivos de gestion.

Charla Informativa Otro

Fecha de Realizacion: 24 Diciembre de 2024

Hora de Inicio: 10:00 AM

Observaciones:

Lugar: Secretaria General COMUNICACION DE INVITACION: Presencial Correo Institucional
Observaciones:
Firma de Firma de Asistencia
No. Nombre Invitacién Fecha y jornada: Fecha y jornada: Fecha y jornada Fecha y jornada:
/)
1 VA4 \ N.A N.A N.A
Ze \\\ G L/l Cry
2. \\ . N.A N.A N.A
A oA KUl ﬁ%\ @P
C & | N.A N.A N.A
A i 9«0__.)9 mo..;mmu E.& g&
a 5 N.A N.A N.A
Dk ibasiles 812 A

La copia o impresion de este documento, le da el cardcter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consuita o uso.
la version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.
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DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

te rontradoria def oladndeose

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PROCESO: GESTION HUMANA-GH

INVITACION Y ASISTENCIA A EVENTOS

CODIGO: F5-PM-GH-05

FECHA DE APROBACION:

06-03-2023

Ciudad y Fecha: Ibagué, 23 de DICIEMBRE DE

INFORMACION DEL EVENTO DE FORMACION/CAPACITACION

Tema:

2024

Tipo de Evento (senale con X)
Capacitacion X
Bienestar social

Seguridad y Salud en el Trabajo -SST

Observaciones:

Reinduccion Capacitacion para la aplicacion del | MARICELA HERRERA
Plan Institucional de Archivo-

PINAR y Programa de Gestion
Documental- PGD en cada oficina.

Instructor

Proceso que Organiza:
GESTION DOCUMENTAL

INFORMACION DEL EVENTO DE
BIENESTAR SOCIAL Y/O DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO -SST

Objetivo:

Brindar capacitacion a los funcionarios del Despacho del Contralor Departamental del Tolima, sobre
la aplicacion e implementacion de los instrumentos archivisticos: Plan Institucional de Archivos y

Brigadas de Salud Integracion Programa de Gestién Documental en la organizacion de los archivos de gestion.

Jornada Omnoa.é Jornada Motivacional S vadias:

Charla Informativa 0

Fecha de Realizacion: 23 Diciembre de 2024

Hora de Inicio: 3:30 PM

tugar: Contraloria Auiiiar COMUNICACION DE INVITACION: Presencial Correo Institucional

Observaciones:

| Eirma de Firma de Asistencia
No. Nombre Invitacién | F€cha y jornada: Fecha y jornada; Fecha y jornada Fecha y jornada:
. N.A N.A N.A
L Jum Esichon m%@ﬁme
\J 4 bveya | |

2. N.A N.A N.A
3. ["N.A N.A N.A
4 R N.A N.A N.A

La copia o impresion de este documento, le da ¢l carécter de “No Controlado™ y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC
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o A SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
e .
DD,/ PROCESO: GESTION HUMANA-GH
3 e .
CONTRALORIA [INVITACION Y ASISTENCIA A EVENTOS CODIGO: F5-PM-GH-05 | o A O
DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA i
i wxsmteador b del o tislrakinn

Ciudad y Fecha: Ibagué, 24 de DICIEMBRE DE

2024 INFORMACION DEL EVENTO DE FORMACION/CAPACITACION
Tema: Instructor Proceso que Organiza:
Tipo de Evento (sefale con X) GESTION DOCUMENTAL
Capacitacion | X |Reinduccion Capacitacion para la aplicacién del | NELSON ALEJANDRO
; ; Plan Institucional de Archivo- MORALES
Bienestar social
: . PINAR y Programa de Gestion
Seguridad y Salud en el Trabajo -SST Documental- PGD en cada oficina.
Observaciones:
, Objetivo:
INFORMACION DEL EVENTO DE
MEENESTAR mt‘:’ﬂ'g:ﬂ%‘fglm” V.ARUD N Brindar capacitacion a los funcionarios del Despacho del Contralor Departamental del Tolima, sobre
- = la aplicacion e implementacién de los instrumentos archivisticos: Plan Institucional de Archivos vy
Brigadas de Salud Integracion Programa de Gestion Documental en la organizacion de los archivos de gestion.
Jornada Deportiva Jornada Motivacional
- Observaciones:
Charla Informativa Otro
Fecha de Realizacion: 24 Diciembre de 2024
Hora de Inicio: 9:30 AM
Lugar: Archivo Caantral COMUNICACION DE INVITACION: Presencial Correo Institucional
Observaciones:
i da Firma de Asistencia
No. Nombre Invitacién | Feécha y jornada: Fecha y jornada: Fecha y jornada Fecha y jornada:
1 T ~12-2024 | NA N.A N.A
7 F - 2‘4
" ber -brisales. A. 5‘7‘7&4’
2. _ N.A N.A N.A
Dot C- Teperey € | | N|24-12-2024
3. 4 _ " N.A N.A N.A
Vdrol E Oy £ %\/‘2‘}“2“2024 '
4. ' [r’ V4 __ N.A NA N.A
(Meecels fexraapct 27 | 2412 - 202
r
Paginal|8

La copa 0 impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado™ y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso
La version actualizada v controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

SECRETARIA GENERAL Y COMUN

CONTRATISTA: SOLUCIONES INTEGRALES EN ARCHIVO

CONTRATO N° 090

ANEXO No. 1 AL
INFORME DE ACTIVIDADES No. 1
Del 5 al 30 de Diciembre de 2024

1. PERSONAL SUMINISTRADO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES

PROFESIONAL ACTIVIDADES DESARROLLADAS FIRMA
Profesional 1. Se desempeid como director de proyectos, del presente
NELSON ALEJANDRO MORALES proceso contractual, realizando visitas a la entidad para
C.c. 75.080.242 recoleccion de informaciéon, Acompafamiento en la ¢

Profesional en Administracion de Empresas con
formacion en Archivistica, Tarjeta profesional No.
63957 del afo (2013), Experiencia profesional de mas
de cinco (05) afios como Director de Proyectos de la
Empresa Soluciones Integrales en Archivo SAS,
ejecutando contratos en diferentes entidades publicas
para la elaboracion y convalidacion de tablas de
retencion documental y tablas de valoracion
documental, elaboracion de diagnéstico integral de
archivos, plan institucional de archivos PINAR vy
programa de gestion documental PGD.

construccion y validacion de los instrumentos y realizando
capacitaciones a funcionarios de la Contraloria.

Diagnéstico Integral de Archivos: realizo visita a la entidad
para conocer el estado de la informacion, cuantificar y tomar
evidencias de las condiciones de la informacion vy
documentacion.

Programa de Gestion Documental- PGD: Revision y ajuste
del PDG teniendo en cuenta los lineamientos del Acuerdo 001
de 2024 y Politicas de Gestiéon Documental del AGN.

Plan Institucional de Archivo- PINAR: realizé revision y
ajuste del Plan Institucional de Archivos — PINAR para la
Contraloria conforme a los requerimientos del AGN.
Capacitacion al Personal: se imparti6 capacitacion a
funcionarios y directivos de la Contraloria para dar a conocer
los instrumentos desarrollados y como realizar su
implementacion.




Tecnélogo 1.

MARISELA HERRERA CARDONA

C.c. 1.010.078.873

Tecndloga en Gestidon Documental, egresada del Sena
en el ano (2014) con Experiencia profesional de mas
de tres (03) anos como tecndloga en gestidn
documental en la elaboracion de diagndstico integral
de archivos, plan institucional de archivos PINAR y
programa de gestion documental PGD.

Desempend funciones de elaboracién de archivisticos y
capacitacion a directivos y funcionarios de la Contraloria.
Programa de Gestion Documental- PGD: realizd el
planteamiento del PGD incorporando las Politicas de Gestion
Documental, conforme a los lineamientos del Acuerdo 001 de
2024.

Capacitacion al Personal: se imparti6 capacitacion a
funcionarios y directivos de la Contraloria para dar a conocer
los instrumentos desarrollados y como realizar su
implementacion.

Tecnodlogo 2.

YULEIZI MELO CARDENAS

C.C. 1.088.307.629

Tecnologa en Gestion Documental, egresada del
Sena en el ano (2013) con Experiencia profesional de
mas de tres (03) aflos como tecndloga en gestion
documental en la elaboracion de diagnéstico integral
de archivos, plan institucional de archivos PINAR y
programa de gestion documental PGD

Realizé la elaboracion de los instrumentos archivisticos en
acompafiamiento con el director de proyectos

Diagnéstico Integral de Archivos: realizé elaboracion de
diagnéstico integral de archivos puntualizando en los
hallazgos y estableciendo conclusiones y recomendaciones, a
partir de los datos recolectados en la Entidad.

Plan Institucional de Archivo- PINAR: realizé la
actualizacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR para
la Contraloria conforme a la cartilla para el planteamiento del
PINAR del AGN.

OBSERVACIONES POR PARTE DEL SUPERVISOR:

NELSON ALEJANDRO MORALES

Representante Legal de Soluciones Integrales en Archivo

CONTRATISTA

DIANACAROLINA MENESES ESCOBAR

Secretaria General
V°B° SUPERVISORA




PROFESIONAL EN
ADMINISTRACION
DE EMPRESAS
CON FORMACION
EN ARCHIVISTICA



Hoja de vidadel funcionario
040/049/0/290/220021

FORMATO UNICO

HOJA DEVIDA
Persona Natural
(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

Entidad Receptora

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

(%) Funcion posLicA

1 DATOS PERSONALES

PRIMER APELLIDO NOMBRES
Morales SEGUNDO APELLIDO ( O DE CASADA ) | Nelson Alejandro

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION NACIONALIDAD PAis

C.Cx C.E PAS No. 75080242 COL. EXTRANJERO Colombia

LIBRETA MILITAR

PRIMERA CLASE SEGUNDA CLASE NUMERO

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO DIRECCION DE CORRESPONDENCIA

FECHA DiA 03 MES 04  ANO 1976 CRA 43 NO 10C 23 Estambul

PAis Colombia PAis Colombia DEPTO Caldas

DEPTO Caldas MUNICIPIO MANIZALES

MUNICIPIO MANIZALES TELEFONO 3128319952 EMAIL  nealmo332@hotmail.com

Esta copia ha sido impresa por el servidor publico y puede contener informacién no validada.

2 FORMACION ACADEMICA

EDUCACION BASICA Y MEDIA

MARQUE CON UNA X EL ULTIMO GRADO APROBADO (LOS GRADOS DE 10. A 60. DE BACHILLERATO EQUIVALEN A LOS GRADOS 60. A
110. DE EDUCACION BASICA SECUNDARIA Y MEDIA)

EDUCACION BASICA TITULO OBTENIDO: bachiller academico
PRIMARIA SECUNDARIA | MEDIA] FECHA DE GRADO
10] 20] 30] 40} 50] 60] 70} 80] 90] 10| X MES 07 ANO 1995

EDUCACION SUPERIOR (PREGRADO Y POSTGRADO)

DILIGENCIE ESTE PUNTO EN ESTRICTO ORDEN CRONOLOGICO, EN MODALIDAD ACADEMICA ESCRIBA:
TC (TECNICA), TL (TECNOLOGICA), TE (TECNOLOGICA ESPECIALIZADA), UN (UNIVERSITARIA),
ES (ESPECIALIZACION), MG (MAESTRIA O MAGISTER), DOC (DOCTORADO O PHD),

RELACIONE AL FRENTE EL NUMERO DE LA TARJETA PROFESIONAL (SI ESTA HA SIDO PREVISTA EN UNA LEY).

MODALIDAD No.SEMESTRES NOMBRE DE LOS ESTUDIOS Of TERMINACION] No. DE TARJETA
ACADEMICA APROBADOS TiTULO OBTENIDO PROFESIONAL
UN 10 | ADMINISTRACION DE EMPRESAS | 06 2009| 63957

https://servidorpublico.sigep.gov.co/serviet/CheckSecurity/JSP/sse_g1/sse_g1_p1_persona_hv.jsp?persona=tD6
bRxsD97Uwk6SY9ANnzn+8w-1de20dvp5Ib0gv... 1/6



Hoja de vidadel funcionario

ESPECIFIQUE LOS IDIOMAS DIFERENTES AL ESPANOL QUE: HABLA, LEE, ESCRIBE DE FORMA, REGULAR (R), BIEN (B) O MUY BIEN
(MB)

LO HABLA LO LEE LO ESCRIBE
IDIOMA R [B |[MB§R [B |[MB§ R Bl MB
Inglés X X X

0044//0099//22002201

| Esta copia ha sido impresa por el servidor publico v puede contener informacién no validada. |

K EXPERIENCIA LABORAL

RELACIONE SU EXPERIENCIA LABORAL O DE PRESTACION DE SERVICIOS EN ESTRICTO ORDEN CRONOLOGICO COMENZANDO POR EL
ACTUAL.

EMPLEO ACTUAL O CONTRATO VIGENTE

EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | PAIS

SOLUCIONES INTEGRALES EN ARCHIVO SAS X Colombia
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
Caldas MANIZALES solucionesintegrales@gmail.com
TELEFONOS FECHA DE INGRESO DIA 01 MES 03 FECHA DE RETIRO DIA MES ANO

ANO 2007 HASTA LA FECHA
CARGO O CONTRATO DEPENDENCIA DIRECCION
Gerente e Director de Proyecto Gestién Documental Manizales

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA PAIS
ESAP X Colombia

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
Caldas MANIZALES caldas@esap.edu.co

TELEFONOS FECHA DE INGRESO DIA 17 MES FECHA DE RETIRO DIA 15 MES 12
06 ANO 2013 ANO 2013

CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA

Docente Catedratico Gestion Documental
y TRD

DIRECCION
Calle 64 No 3029

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | PAIS

Gobernacién del Choco X Colombia

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
Chocd QUIBDO gobernacion@choco.gov.co
TELEFONOS FECHA DE INGRESO DIA 13 MES FECHA DE RETIRO DIA 15 MES 12
6720260 06 ANO 2012 ANO 2012

https://servidorpublico.sigep.gov.co/serviet/CheckSecurity/JSP/sse_g1/sse_g1_p1_persona_hv.jsp?persona=tD6
bRxsD97Uwk6SY9ANnzn+8w-1de20dvp5Ib0gv... 2/6



Hoja de vidadel funcionario

CARGO O CONTRATO

Ejecutor de Proyecto
Organizacién de Archivos

Archivista

DEPENDENCIA
Secretaria general

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

DIRECCION
Calle 28 No 741

EMPRESA O ENTIDAD
Gobernacion del Choco

PUBLICA
X

PRIVADA

PAIS
Colombia

DEPARTAMENTO
Chocd

MUNICIPIO
QUIBDO

CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
gobernacion@choco.gov.co

TELEFONOS
6720260

FECHA DE INGRESO DIA 15 MES
11 ANO 2011

FECHA DE RETIRO DIA 30 MES 04
ANO 2013

CARGO O CONTRATO

Director Proyectos Archivisticol

Organizacién Documental

DEPENDENCIA
Secretaria General

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

DIRECCION
Calle 28 NO 741

EMPRESA O ENTIDAD
ESAP

PUBLICA
X

PRIVADA

PAIS
Colombia

DEPARTAMENTO
Caldas

MUNICIPIO
MANIZALES

CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
caldas@esap.edu.co

TELEFONOS
8870999

FECHA DE INGRESO DIA 08 MES
10 ANO 2010

FECHA DE RETIRO DIA 23 MES 12
ANO 2010

CARGO O CONTRATO
Asesor en Gestion Documental y TRD

DEPENDENCIA

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

DIRECCION
Calle 64 N30e29

EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA PAIS
Empresa de Renovaciéon Urbana de Bogoté X Colombia
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
Bogotéa D.C BOGOTA eru@habitatbogota.gov.co
TELEFONOS 0513581616 FECHA DE INGRESO DIA 16 MES 10 FECHA DE RETIRO DIA 15 MES 08
ANO 2009 ANO 2010
CARGO O CONTRATO DEPENDENCIA ,
DIRECCION

ASESOR SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

Carrera 7 c nro 11-49 Chipre

EMPRESA O ENTIDAD
ESAP

PUBLICA
X

PRIVADA

PAIS Colombia

DEPARTAMENTO
Caldas

MUNICIPIO
MANIZALES

CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
caldas@esap.edu.co

TELEFONOS
68879999

FECHA DE INGRESO DiA 23 MES 09
ANO 2009

FECHA DE RETIRO DiA 30 MES 11
ANO 2009

CARGO O CONTRATO
Docente Catedratico Gestion Documental

DEPENDENCIA

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

DIRECCION
Calle 64 No 30 29

EMPRESA O ENTIDAD

NEXIA INTERNACIONAL MONTES Y ASOCIADOS S.A

PUBLICA

PRIVADA

X

PAIS Colombia

https://servidorpublico.sigep.gov.co/serviet/CheckSecurity/JSP/sse_g1/sse_g1_p1_persona_hv.jsp?persona=tD6
bRxsD97Uwk6SY9ANnzn+8w-1de20dvp5Ib0gv... 3/6



Hoja de vidadel funcionario

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
Caldas MANIZALES montesyasociados@nexiamya.com.co
TELEFONOS FECHA DE INGRESO DIA 08 MES 09 FECHA DE RETIRO DIA 16 MES 04
8814666 ANO 2006 ANO 2007

CARGO O CONTRATO DEPENDENCIA DIRECCION

Prestacion de Servicios Calle 57 No 24 a 53

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA PAIS Colombia
American Business School X

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
Caldas MANIZALES docencia@americanvirtual.edu.co

TELEFONOS FECHA DE INGRESO DIA 05 MES 09 FECHA DE RETIRO DiA 15 MES 03
8845802 ANO 2006 ANO 2008

CARGO O CONTRATO DEPENDENCIA DIRECCION
Docente Catedratico Calle 22 No 2114

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA PAIS Colombia
American Business School X

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
Caldas MANIZALES

TELEFONOS FECHA DE INGRESO DiA 01 MES 09 FECHA DE RETIRO DIA 15 MES 03
ANO 2006 ANO 2008

CARGO O CONTRATO DEPENDENCIA DIRECCION
Docencia

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA PAIS

Nexia Internacional Montes y Asociados X Colombia

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
Caldas MANIZALES montesyasociados@nexiamya.com.com
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO

8814666 DIA02 MES01 ANO 2006 DIA 20 MES 07 ANO 2006
CARGO O CONTRATO DEPENDENCIA DIRECCION

Consultor Direccion Administrativa Calle 57 No 24 a 53

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA PAIS
Hospital Geriatrico San Isidro E.S.E X Colombia

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
Caldas MANIZALES

TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
856-8714236 DiA25 MES 07 ARNO 2005 DiA19 MES10 ARNO 2005

CARGO O CONTRATO DEPENDENCIA DIRECCION

Prestacién de Servicios Organizacién del | Direccion Administrativa Vereda la Palma, Via la Linda
Archivo Institucional

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

https://servidorpublico.sigep.gov.co/serviet/CheckSecurity/JSP/sse_g1/sse_g1_p1_persona_hv.jsp?persona=tD6
bRxsD97Uwk6SY9ANnzn+*8w-1de20dvp5Ib0gv... 4/6



Hoja de vidadel funcionario

EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA PAIS

SENA Regional Caldas X Colombia

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
Caldas MANIZALES
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO

DiA 18 MES 08 ANO 2004 DIA30 MES 12 ANO 2006

CARGO O CONTRATO DEPENDENCIA DIRECCION

Docente Instructor para Orientar horas

de Catedra en Gestion Documental

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA PAIS
Alcaldia de Manizales X Colombia

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
Caldas MANIZALES contacto@manizales.gov.co

TELEFONOS ] FECHA DE INGRESO ] FECHA DE RETIRO
DIA 01 MES 09 ANO 2001 DiA31 MES 12 ANO 2001

CARGO O CONTRATO DEPENDENCIA DIRECCION
Organizacion de Archivo Alcaldia Centro

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA PAIS
Caja Compensacion Familiar Caldas X Colombia

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
Caldas MANIZALES

TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
056-8860766 DIA 01 MES 07 ANO 1999 DIA30 MES09 ANO 2001

CARGO O CONTRATO DEPENDENCIA DIRECCION
Coordinador de Organizacion de Archivos Carrera 25 Calle 50

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA PAIS
Universidad de Caldas X Colombia

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
Caldas MANIZALES

TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
056-8862510 DiA07 MES 12 ARNO 1998 DiA 04 MES 07 ANO 1999

CARGO O CONTRATO DEPENDENCIA DIRECCION
Coordinador de Recuperacion de Archivos Calle 65 No 26-10

EXPERIENCIA DOCENTE

INSTITUCION HORAS SEMANALES PAIS
American Business School 0 Colombia
DEPARTAMENTO MUNICIPIO M )DALID D
Caldas MANIZALES Frmal
NIVEL EDUCATIVO FECﬂA DE INGRESO DIA 01 MES FECHA DE RETIBO
Técnica profesiona| 09 ANO 2006 DiA 15 MES 03 ANO 2008

https://servidorpublico.sigep.gov.co/serviet/CheckSecurity/JSP/sse_g1/sse_g1_p1_persona_hv.jsp?persona=tD6
bRxsD97Uwk6SY9ANnzn+8w-1de20dvp5Ib0gv... 5/6



Hoja de vidadel funcionario

AREA DE CONOCIMIENTO
Economia, administraciéon, contaduria |
afines Archivistica y Gestion Documental

MATERIA IMPARTIDA
Gestién Documental y Logistica

EXPERIENCIA DOCENTE

INSTITUCION HORAS SEMANALES PAIS

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJEeSENAe MANOZALES 0 Colombia
DEPARTAMENTO MUNICIPIO MODALIDAD
Caldas MANIZALES Formal
NIVEL EDUCATIVO FECHA DE INGRESO DIA 18 MES FECHA DE RETIRO DIiA 30 MES 12
Tecnolégica 08 ANO 2004 ANO 2006
AREA DE CONOCIMIENTO MATERIA IMPARTIDA

ARCHIVO

| Esta copia ha sido impresa por el servidor publico y puede contener informacién no validada.

L 4 FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO O CONTRATISTA

MANIFIESTO BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO QUE SI O no ® ME ENCUENTRO DENTRO DE LAS CAUSALES DE INHABILIDAD
E INCOMPATIBILIDAD DEL ORDEN CONSTITUCIONAL O LEGAL, PARA EJERCER CARGOS EMPLEOS PUBLICOS O PARA CELEBRAR
CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS CON LA ADMINISTRACION PUBLICA.

PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES, CERTIFICO QUE LOS DATOS POR MI ANOTADOS EN EL PRESENTE FORMATO UNICO DE HOJA DE
VIDA, SON VERACES, (ARTICULO 50. DE LA LEY 190/95).

Ciudad y fecha de diligenciamiento —06 de Mayo de 2024

L J et

FIRMA DEL SERVID@R PL’JBJ CO O CONTRATISTA

S OBSERVACIONES DEL JEFE DE RECURSOS HUMANOS Y/O CONTRATOS J

Ciudad y fecha NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE PERSONAL O DE CONTRATOS

Esta copia ha sido impresa por el servidor publico v puede contener informacion no validada

LINEA GRATUITA DE ATENCION AL CLIENTE No. 018000917770 PAGINA WEB: www.dafp.gov.co

CERTIFICO QUE LA INFORMACION AQUI SUMINISTRADA HA SIDO CONSTATADA FRENTE A LOS DOCUMENTOS QUE HAN SIDO
PRESENTADOS COMO SOPORTE.

https://servidorpublico.sigep.gov.co/serviet/CheckSecurity/JSP/sse_g1/sse_g1_p1_persona_hv.jsp?persona=tD6
bRxsD97Uwk6SY9ANnzn+8w-1de20dvp5Ib0gv... 6/6
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. . REPUBLICA DE COLOMBIA
{ Ministerio de Comercio, Industria y Turismo
CONSEJO PROFESIONAL DE
wesiyoss  ADMINISTRACION DE EMPRESAS
T.P.63957 No Res 8987  Fecha 04/10/13

NE m OIMrA
MORALES

C.C. 75080242 MANIZALES

Unvvernices  NACIONAL DE COLOMBIA
Tido:  ADMINISTRADOR DE EMPRESAS

Focha de Thuo:  31/07/09
DINiA




POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA

Formulario del Registro Unico Tributario

2. Concepto |0 | 2| Actualizacion

4. Numero de formulario

14869679166

(415)770 0) C

7212489984(802

01486967916 6

5. Namero de Identificacion Tributaria (NIT)

6. DV | 12. Direcci6n seccional

14./Buzon electronico

7 5 0 8 0 2 4 2 0 Impuestos y Aduanas de Manizales 1 O
IDENTIFICACION
24. Tipo de contribuyente 25. Tipo de documento 26. Numero de Identificacién 27. Fecha expedicion
Persona natural o sucesion iliquida 2 |Cédula de Ciudadania 13 75080242 19940620
— — Z 1 1
Lugar de expedicion 28. Pais 29. Departamento -ICTO.Ciudad/Municipio
COLOMBIA 1 6 9 |Caldas 1 7 | Manizales 001
31. Primer apellido 32. Segundo apellido 33. Primer nombre 34:-8tios nombres
MORALES NELSON ALEJANDRO
35. Razon social
36. Nombre comercial 37:Sigie
N AN
VJBICACION
38. Pais 39. Departamento 40. Ciudad/Municipio
COLOMBIA 1 6 9 [Caldas 1 7 |Manizales 001
41. Direccion principal
CR7C 11 49 AP 401
42. Correo electronico nealmo332@hotmail.com
43. Cédigo postal 44. Teléfong 1 3128319 9 5 2|45 Teléfono 2 3128390151
CLASIFICACION
Actividad-econémica Ocupacion
Actividad principal Actividad secundaria Otras actividades 52. NGmero
46. Codigo 47. Fecha inicio actividad 48. Codigo 49{ Fecha inicio dctividad 50. Codigo 1 2 51. Codigo establecimientos
|
[9 6 09[[200502,01][[7 020}[200.6,03/0 5] | | | |
Rasponsabilidades, Calidades y Atributos
1 2 3 4 5 6 T 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26
- | i
moeols 2204852 ([ J) ANNT | | [ [ | [ [ [ [ [ [ | [ [ | [ |
05- Impto. renta y compl. régimen ofdinar
22- Obligado a cumplir deberes formales a
48 - Impuesto sobre las ventas - IVA
52 - Facturador electronico
Obligadios aduaneros Exportadores
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
| ‘ | | | | | ‘ | ‘ 55. Forma 56. Tipo Servicio 1 2 3
54. Cadigo | 57. Modo | |
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
| | ‘ ‘ ‘ |s8.crc ‘ |

IMPORTANTE: Sin perjuicio de las actualizaciones a que haya lugar, la inscripcién en el Registro Unico Tributario -RUT-, tendra vigencia indefinida y en consecuencia no se exigira su renovacion

SI|:| NO

59. Anexos

Para uso exclusivo de la DIAN

60. No. de Folios: ljl

61. Fecha |2022-10-05/18:35:47 |

sancionatorios o de suspension, segun el caso.

Firma del solicitante:

La informacion suministrada a través del formulario oficial de inscripcion, actualizacion, suspension
y cancelacion del Registro Unico Tributario (RUT), deberad ser exacta y veraz; en caso de constatar
inexactitud en alguno de los datos suministrados se adelantaran los procedimientos administrativos

Paréagrafo del articulo 1.6.1.2.20 del Decreto 1625 de 2016

Sin perjuicio de las verificaciones que la DIAN realice.
Firma autorizada:

MORALES NELSON ALEJANDRO
CONTRIBUYENTE

984. Nombre
985. Cargo

Fecha generaciéon documento PDF: 05-10-2022 06:36:02PM



Cducamos

Ingtitute de Educacion no Formal

Repitblica de Colombia Departamento de Caldag

Regolurion 0. 1569 be la Secretaria be Educarion de Caldas

Congiderando que:

Mclson Ellejandro dborales

|dentificado con C.C. No. 75.080,247 de Manizales

Agigtio p cumplid los requisitos be prepararion para validacion de
Becimo - Andecimo
Bachillerato ante el Icfes que le confiere
CERTIFICADO

Be acuerdo con el Articulo 1 Pecreto 1002 el 2 de Enero de 1.991
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EDUCAMOS

Instituto de Preuniversitarios y de preparacién
para la validacién del bachillerato ante el

ICFES, con licencia N2 1569 de la Secretaria de Calle 20 N2 24-39
Educacién de Caldas. Oficina de Adultos y Teléfono 825374
Fomento Cultural. Manizales

LOS SUSCRITOS COORDINADOR (A) Y SECRETARTA DE EDUCAMOS

,-:Rl'lrl LA [\

QUE; ___ NELSON ALEJANDRO MORALES C.C. _15.080.242

DE: MANIZALFS . TERMINO SATISFACTORIAMENTE LOS ESTUDIOS DE:
PREPARACION PARA LA VALTDACION DE DECIMO Y UNDECIMO BTO ANTE EL ICFES

EN EL ANO DE: __‘I_(_l'gi_CON UNA INTENSIDAD HORARIA DE: 20 hrs/semanal

LIBRO DE MATRICULAS N2 10 Forione___ 8984

ESTA CERTIFICACION DEBE LLEVAR LAS FIRMAS DEL (A) COORDINADOR (A) Y SECRETARIA DEL COLEGIO CON SUS RESPECTIVOS SELLOS,

PARA CONSTANCIA SE FIRMA Y SFLLA FN MANIZAIESAI1OS __ “~ 01 DIAS DEL MES DE Marzo
DE199_ 20 |
COORDINADO SECRETA
FIRMA ) + » \
JIMENRZ{/ MAlh'HA LILIANA GIRALDO HENAO

C.C. 30. 270 919/de Manizales C.C. 30.311.221 DE Manizales
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UNIVERSIDAD NA CION AL DE COLOMBIA
SEDE MANIZALES N

FACULTAD DE
ADMINISTRACION

ACTA DE GRADO NUMERQ 607
El Consejo de Facultad en su sesion del dia 18 de junio de 2009 - Acta No.25

CONSIDERANDO QUE

cNelson @lejandro CMlorales
C.C. No. 75.080.242 de Manizales (Caldas)

Cumplié satisfactoriamente con los requisitos exigidos por los Acuerdos y Reglamentos
de la Universidad, resuelve otorgarle el titulo de

CAdministrador de Empresas

En nombre y representacion de la Republica de Colombia y de la Universidad Nacional de Colombia se expid,
el Diploma Numero 105787 consignado en el Registro No. 010 del Libro No. 2

En testimonio de lo anterior se firma la presente Acta de Grado d

de  Manizales, a los 18 dias del mes de jurio de 2009




REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DE COLOMBIA

CONFIERE EL TITULO DE

CAdministrador de Empresas
A

cNelson @l:lejandro GNlorales

|
C.C. N° 75.080.242 ll:lePl.‘ll)l'DA EN MANIZALES

QUIEN CUMPLIO SATISFACTORIAMENTE LOS REQUISITOS ACADEMICOS EXIGIDOS.
LN TESTIMONIO DE ELLO, Y PREVIO AL JURAMENTO DE RIGOR, OTORGA EL PRESENTT,

DIPLOMA

TN LA CIUDAD DE =~ MANIZALES A 31 DE JULIO DE 2009

P |
|

4‘/-/ ’4
_— 2 | i &3
7?’/ D O — _ .
3¢ :ANA_'U_U_Q OE FACULTAD RECTORIA SECRETARIA GENERAL

REGISTRO No. 610 FOLIO 41 LIBRO 2

DETASEDE DE  MANIZALES FACULTAD DE  ADMINISTRACION

0105987



&
N REPUBLICA DE COLOMBIA

7A‘- EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CONFIERE A

NELSON ALEJANDRO MORALES

Certificado de Aptitud Profesional
ARCHIVISTA

ezt Cecy ! s 2




UNIREMINGTON'

CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON

RES. 26481 MUN JUNIO 21 OC 1996

La Oficina de Admisiones y Registro Académico del CAT - Manizales de la
Corporacion Universitaria Remington con Nit: 811.005.425-1 aprobada pot
Resolucion No. 2661 del MEN — ICFES del 21 de Junio de 1996.

HACE CONSTAR

Que el (la) Sr(a) NELSON ALEJANDRO MORALES, Identificado (a) con

CC. 75.080.242 cursd y aprobé satisfactoriamente primer (ler) semestre del
Programa ESPECIALIZACION EN GERENCIA INFORMATICA en el
periodo 2014-01. Asi mismo para el periodo 2014-02 cursé y aprob6 dos (2)
médulos del mismo programa correspondientes al segundo semestre de la

Especializacion,

Para constancia se firma y sellaenla  ciudad de Manizales a los trece (13) dias
del mes de marzo de 2017.

LILIANA/MONTOYA BAUTISTA
Lider Adfisiones y Registro Académico
Uniremington Manizales

Carrera 23CN° 64 - 53 / Sector Cable « PBX: 8852121
E-mail: admisiones@uniremingtonmanizales.edu.co

Facebook: Uniremington Manizales » Twitter: @Uniremington_M
Manizales - Caldas - Colombia i
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BOGOYA, 27 DE SEPTIEMBRE DE 2013
LA OFICINA DE ADMISIONES Y REGISTRO

CERTIFICA:

QUE MORALES NELSON ALEJANDRO., CON COOIGO ESTUDIANTIL 88101218, Y CEDULA DE

CHUCADANIA No 75080242 EXPEDIDA EN , ESTUVO MATRICULADG. EN EL PROGRAMA
DE ESPECIALIZACION EN SISTEMAS DE INFORM ¥ GERENCIA DE DOCUMENTOS, HASTA EL
PRIMER PERIODO ACADENICO DE 2010 EN EL ULTIMO PERICOO CURSO LAS SIGUIENTES
ASIGNATURAS: -

ASIGNATURAS SEMESTRES CREDITOS

GERENCIA DE PROCESOS ARCHIVISTICOS o1 3

SISTEMAS DE INEORM. EN LAS ORGANIZAC, o1 3

ELECTIVA ot 2

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 0t 3

FUNDAMENTOS DE INVESTIGACION 0t 2

TOTALES 13

DURACION DEL PROGRAMA: DOS (02} SEMESTRES. sssseasess
SE EXPIDE A SOLICITUD DEL INTERESADD, DE ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA EN
EL SISTEMA A LA FECHA. _ == -

o =(LTIMA LINEA OE ESTE CERTFICADO
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Instituto Técnico

American
Business School

Escuela Americana de Negocios m——

A QUIEN PUEDA INTERESAR

tudios Instituto Técnico AMERICAN
crito ante la Secretaria de
el 03 de Septiembre de

El suscrito Director del centro de
BUSINESS SCHOOL con NIE:
Educacion de Caldas meg: Resolucion
1986, se permite:

Que el Sr. 080.242  de
Manizales, p o DOCENTE
CATEDRATIC edio mensual

de 2008.

's, a los dieciocho

Calle 22 N° 21 - 14 Plaza de Bolivar / PBX: 8 845802 - 8 848026 / Manizales
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS SUSCRITO ENTRE INTERJUDICIAL S.A.S
Y NELSON ALEJANDRO MORALES

Entre los suscritos LUIS CARLOS ARBOLEDA MEJIA identificado con cédula de ciudadania
No. 75.103.417 expedida en Manizales (Caldas), obrando en mi calidad de representante legal
de INTERJUDICIAL S.A.S identificada con NIT. 900.916.529-0, quien en adelante se
denominara el CONTRATANTE y por otra parte NELSON ALEJANDRO MORALES
identificado con cédula de ciudadania No. 75.080.242 expedida en la ciudad de Manizales
Caldas, ADMINISTRADOR DE EMPRESAS. quien en adelante se denominara El
CONTRATISTA, hemos acordado celebrar el presente contrato de Prestacion de Servicios
Profesionales, el cual se regira por las siguientes:

CLAUSULAS:

PRIMERA: OBJETO CONTRACTUAL. Prestar con autonomia técnica y administrativa, las
funciones de ADMINISTRADOR DE EMPRESAS Y. ARCHIVISTA para el apoyo de proyectos
‘ a cargo del contratante en asuntos relacionados con la organizacion de Fondos Documentales

SEGUNDA: OBLIGACIONES DE LAS PARTES. Como tales, se pacta las siguientes
2.1 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

2.1.1 GENERALES: Son obligaciones generales del CONTRATISTA:

1. Presentar todos los documentos y certificados que se requieren y estén contenidos en
el presente contrato de prestacion de servicios profesionales.

2. Cumplir con las metas que se fijen.

3. Cumplir con autonomia técnica y administrativa las instrucciones que durante la
ejecucion del contrato imparta EL CONTRATANTE.

4. Estar afiliado y realizar los pagos al Sistema General de Seguridad Social de acuerdo
con las normas vigentes, costos que deberan ser asumidos por EL CONTRATISTA.

2.1.2 ESPECIFICAS: Es responsabilidad del contratista, asumir el des

arrollo de Ias siguientes
actividades.

' 1.~ Cumplir con el objeto contractual en los términos del presente contrato, atendiendo
eficaz y oportunamente las actividades a su cargo.

2. Prestar apoyo en el control de los fondos documentales se encuentren a cargo del
CONTRATANTE,

3 Realizar Diagnéstico documental de |a informacion de los archivos que asuma el
contratante con el fin de determinar volumen, estado de informacion y factibilidad de
elaboracion y ejecucion contractual con dicha entidad.

4. Proyeccion de Documentos precontractuales tendientes a la organizacion de fondos
documentales con una dimensién aproximada de 71 metros lineales de informacion

5. Elaborar cronograma de trabajo y Plan de accién para la organizacion de unos fondos
documentales de un aproximado de 71 metros lineales.

6. Crear procedimiento para la realizacion de préstamos de documentos, que se
pudieran requerir durante el proceso de organizacion archivistica.

7 Disefar metodologias de trabajo, tendientes a lograr eficiencia operativa vy
administrativa durante el proyecto.

8. Presentar informes de avance de actividades del proyecto.

9. Apoyar en el levantamiento y elaboracion de las bases de datos de los inventarigs del
CONTRATANTE.

10. Apoyar en el control de Ingreso de la Documentacion.
11. Aplicar las normas archivisticas.
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS SUSCRITO ENTRE INTERJUDICIAL S.A.S

18

19

20.

24,

22

23

Y NELSON ALEJANDRO MORALES

Colaborar y apoyar todo el proceso de organizacion de la Gestion Documental
Coordinar la elaboracion de una base de datos en Excel que incluya el inventario de
la totalidad de los registros objeto del proceso de organizacion.

Contribuir con la conservacion de los fondos documentales a cargo del
CONTRATANTE.

Apoyar en Direccionar la clasificacion, descripeion, foliacion, rotulacion, digitalizacion
y organizacion en general del archivo de los documentos y expedientes que se
encuentren a cargo del CONTRATANTE.

Brindar apoyo en la busqueda de la documentacion requerida por los propietarios de
los fondos documentales administrados por EL CONTRATANTE.

Realizar la entrega en medio fisico y magnético del informe generado durante el
desarrollo del presente contrato

Apoyar en la elaboracién del inventario de los fondos documentales a cargo del
CONTRATANTE.

Responder por cada uno de los elementos, herramientas y equipos que le sean
asignados, como también el archivo a cargo del CONTRATANTE.

Mantener absoluta reserva y confidencialidad sobre la informacion que conozca por
causa o con ocasion del contrato.

Acatar |as instrucciones que durante el desarrollo del contrato se le impartan por parte
del CONTRATANTE.

Dar respuesta oportuna y clara a las inquietudes del supervisor del contrato
relacionadas con el cumplimiento del contrato.

Cumplir con el pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social en Salud, Pension y
ARL.

2.2. OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE

1

2.

6.

Entregar al CONTRATISTA toda la informacion que se requiera para la ejecucion del
contrato

Fijar al CONTRATISTA de considerarlo necesario, metas cuantitativas sobre las
obligaciones del presente contrato, a fin de cumplir con los plazos objetivos

Cumplir con las demas obligaciones de caracter general o especifico que surjan de |a
naturaleza del contrato y que garanticen el cabal y oportuno cumplimiento del objeto
contractual.

Aprobar la cuenta de cobro al CONTRATISTA, segun los terminos definidos en el
presente contrato.

Pagar al CONTRATISTA el valor de contrato correspondiente de conformidad con las
condiciones aqui pactadas, previas |las deducciones correspondientes a retencion en la
fuente y demas retenciones y descuentos que establezca la ley.

Las demas que le correspondan de acuerdo con la naturaleza del contrato.

PARAGRAFO: EL CONTRATISTA para cumplir con las obligaciones emanadas del presente
contrato, podra utilizar las oficinas de trabajo que disponga el CONTRATANTE, sin embargo,

ello no

implica una dependencia entre las partes y solo es un instrumento para facilitar el

desarrollo del presente contrato. EL CONTRATISTA, ejecutara las obligaciones del presente
contrato en el lugar que libremente considere idoneo para esos menesteres, con autonomia

técnica

y administrativa.

TERCERA: VALOR DEL CONTRATO. El valor del presente contrato para efectos legales es
por la suma de VEINTIOCHO MILLONES DE PESOS MCTE ($28,000,000).
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS SUSCRITO ENTRE INTERJUDICIAL S.A.S
Y NELSON ALEJANDRO MORALES

CUARTA: FORMA DE PAGO: EL CONTRATANTE pagara al CONTRATISTA en siete pagos
1guales mes vencido, por la suma de CUATRO MILLONES DE PESOS MCTE ($4.000.000) por
los servicios prestados en cada uno de los meses de junio, julio, agosto, septiembre, octubre
noviembre y diciembre de 2019, pagaderos los primeros cinco dias calendario de cada mes,
previa presentacion de cuenta de cobro “Informe de Obligaciones y Certificacion del Supervisor
del contrato de prestacion de servicios profesionales” y el comprobante de pago de los aportes
al Sistema de Seguridad Social en Salud, Pension y ARL (si a ello hubiere lugar) en el
porcentaje establecido por el Gobierno Nacional

PARAGRAFO: Cada presentacion de la cuenta de cobro o factura debera estar acompanado
de los siguientes documentos: 1) Constancia de pago de aportes al Sistema General de
Seguridad Social, por el periodo de actividades desarrolladas 2) Cuenta de cobro en relacion
con los parametros del presente articulo y las actividades desarrolladas

EL CONTRATANTE solo procedera a realizar los pagos hasta tanto no se realice la respectiva
cuenta de cobro con el lleno de los requisitos

QUINTA: DURACION. El término de duracion del presente contrato sera asi:

- FECHA DE INICIO: Cuatro (04) de junio de dos mil diecinueve (2019).
- FECHA DE TERMINACION: Treinta (30) de diciembre de dos mil diecinueve (2019)

PARAGRAFO 1: Sin embargo, las partes podran darlo por terminado de comun acuerdo en

cualguier momento sin recurrir a procedimiento judicial alguno y sin ninguna clase de
indemnizacion.

PARAGRAFO 2: TERMINACION ANTICIPADA. Sin perjuicio de lo pactado en esta clausula,
EL CONTRATANTE podra dar por terminado el presente contrato antes de la expiracion del
plazo de ejecucion previsto en el mismo, dando aviso de tal decision con no menos de cinco
(5) dias calendario de la fecha a partir de la cual debe hacerse efectiva la terminacion
anticipada, dando aviso por escrito al CONTRATISTA, que se entendera surtido con la
constancia de entrega de la comunicacion al destinatario de la misma. Dicha terminacion no
dara derecho a reclamar indemnizacion a favor de EL CONTRATISTA.

SEXTA: SUPERVISION DEL CONTRATO. La supervision del cumplimiento del presente
contrato sera ejercida por el Representante Legal de INTERJUDICIAL S.A.S o por quien este
designe, quien estara autorizado para impartir instrucciones u érdenes al CONTRATISTA
sobre asuntos de su responsabilidad y exigirle la informacion que considere necesaria El
supervisor tendra entre otras las siguientes funciones:

1. Vigilar y supervisar las actividades de EL CONTRATISTA, esto es verificar el

cumplimiento eficaz y oportuno de las mismas en aspectos tecnicos, operativos vy
administrativos.

2. Impartir instrucciones operativas a EL CONTRATISTA y exigir informacion que
considere necesaria,

Colaborar con EL CONTRATISTA para la correcta ejecucion del contrato.
4. Exigir el cumplimiento del contrato y de todas y cada una de sus estipulaciones.

/“
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS SUSCRITO ENTRE INTERJUDICIAL S.A.S
Y NELSON ALEJANDRO MORALES

5 Las demas que estime necesarias para garantizar el cabal cumplimiento del objeto del
contrato

PARAGRAFO: En ningin momento el Supervisor podra exonerar a EL CONTRATISTA del
cumplimiento o responsabilidades derivada de |as obligaciones adquiridas contractualmente o
por disposicion legal, ni tampoco modificar los términos del presente contrato

SEPTIMA: CESION DEL CONTRATO. EL CONTRATISTA no podra ceder total ni
parciaimente el presente contrato, sin previa autorizacion escrita por el CONTRATANTE.

OCTAVA: CLAUSULA PENAL. En caso de incumplimiento total o parcial de cualquiera de las
obligaciones del presente contrato, o por el mero retardo en el cumplimiento de ellas, EL
CONTRATANTE podra imponer al CONTRATISTA a titulo de pena, una sancién pecuniaria
en cuantia equivalente al diez por ciento (10%) del valor total del contrato, sin perjuicio de exigir
el cumplimiento cabal de la obligacion principal y de reclamar las demas indemnizaciones a
que haya lugar,

PARAGRAFO 1: La efectividad de la pena pecuniaria no impide al CONTRATANTE Ia
aplicacion y cobro de las demas sanciones contractuales, ni el ejercicio de las acciones
previstas en las leyes vigentes.

NOVENA: CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD. EL CONTRATANTE entregara a EL
CONTRATISTA la informacion que razonablemente sea necesaria para el cumplimiento del
contrato EL CONTRATISTA se obliga especialmente a mantener en absoluta reserva, tanto
de los documentos contentivos de la informacion confidencial que le suministre EL
CONTRATANTE para el cumplimiento del objeto previsto en el contrato, como también sobre
el desarrollo de su labor y sobre los resultados de la misma y velara especialmente para que
sus empleados y subcontratistas cumplan dicha obligacion, lo cual se compromete
especialmente a:

1. Usar toda la informacion confidencial relacionada con EL CONTRATANTE que se le
entregue o que produzca, solamente para prestar los servicios aqui pactados.

2 Conservar la informacion confidencial con la obligacion de mantenerla en reserva, en
caso de ser necesario de acuerdo con la ley, por el término que la misma establezca.

3. Salvo por razén de un mandato u orden judicial emitida por un tribunal competente o por
un cuerpo jurisdiccional en ejercicio de sus facultades legitimas, EL CONTRATISTA no
revelara informacion confidencial a terceros sin obtener el consentimiento previo y
escrito de EL CONTRATANTE.

4. En caso de terminacion del presente contrato por cualquier causa, EL CONTRATISTA
se obliga, dentro del término de treinta (30) dias calendario siguientes a la terminacion
a reintegrar o destruir, segun lo solicite EL CONTRATANTE, toda documentacion e
Informacion suministrada que tenga el caracter de confidencial y todo otro material o
documento que incorpore o refleje informacién confidencial.

5 Lo paclado en la presenta clausula tendra validez atn después de la terminacién del
contrato por cualquiera que sea su causa,

DECIMA: INDEPENDENCIA DEL CONTRATISTA. EL CONTRATISTA actuara por su propia
cuenta, haciendo uso de sus propios medios de organizacion y dispondra de absolxa
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS SUSCRITO ENTRE INTERJUDICIAL S.A.S
Y NELSON ALEJANDRO MORALES

autonomia técnica y directiva para el suministro de los servicios aqui acordados y sin estar
sometido a subordinacion laboral con EL CONTRATANTE, es el unico responsable por |a
adquisicion de utiles, materiales y equipo de trabajo, todo lo cual lo realiza en su nombre y por
su cuenta y riesgo, sin que EL CONTRATANTE adquiera responsabilidad alguna por dichos

actos

DECIMA PRIMERA: INEXISTENCIA DE VINCULO LABORAL CON EL CONTRATANTE. Es
entendido que ni EL CONTRATISTA ni el personal que este empleé para la ejecucion de este
contrato contraera laborales con INTERJUDICIAL S.A.S que implique algun tipo de

subordinacion o dependencia laboral

DECIMA SEGUNDA: FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO. Ninguna de las partes estara
obligada en los términos del contrato por incumplimiento del mismo, si las causas que
ocasionen tal incumplimiento se deben a eventos imprevisibles e irresistibles constitutivas de
fuerza mayor o caso fortuito. En estos casos se sefalaran de comun acuerdo los nuevos plazos
y obligaciones, Cuando a una de las partes se le presentaren circunstancias constitutivas de
fuerza mayor o caso fortuito que impidan el cumplimiento del presente contrato, este debera
comunicar por escrito a la otra parte tal circunstancia dentro de los cinco (5) dias habiles

siguientes a los hechos.

DECIMA TERCERA: OBLIGACIONES CON EL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD
SOCIAL. EL CONTRATISTA declara estar cumpliendo sus obligaciones con el sistema
General de Seguridad Social.

DECIMA CUARTA: IMPUESTOS Y TASAS. El valor por concepto de todos los impuestos y
tributos gue se generen con ocasion del desarrollo del presente contrato sera asumiclo en su

totalidad por EL CONTRATISTA.

PARAGRAFO 1: EL CONTRATANTE efectuara las retenciones que correspondan por ley
sobre los servicios que preste EL CONTRATISTA.

PARAGRAFO 2: EL CONTRATISTA autoriza a EL CONTRATANTE para que de los pagos a
que tiene derecho, le haga el respectivo descuento por este concepto.

DECIMA QUINTA: SOLUCION DIRECTA DE CONTROVERSIAS. Las partes dejan pactado
que en el evento en que surjan diferencias en la ejecucion o interpretacion del contrato,
buscaran mecanismos de arreglo directo, tales como la negociacion directa, a la amigable
composicién o la conciliacion. En tal caso las partes dispondran de un término de treinta (30)
dias habiles contados a partir de la fecha en que cualquiera de ellas haga una solicitud por
escrito en tal sentido. Dicho término podra ser prorrogado por mutuo acuerdo. Las partes dejan
constancia de sus domicilios, para recibir comunicaciones y notificaciones, en documentos

anexo al presente contrato,

Las partes quedan obligadas a comunicarse cualquier variacion del lugar exacto donde
recibiran notificaciones, so pena de que se surtan en el lugar aqui senalado.

DECIMA SEXTA: MODIFICACION DEL CONTRATO. Cualquier cambio, modificacién o
adicion del contrato debera necesariamente constar por escrito, el cual, ademas, debera ser
suscrito por las partes.
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS SUSCRITO ENTRE INTERJUDICIAL S.A.S
Y NELSON ALEJANDRO MORALES
DECIMA SEPTIMA: TERMINACION DEL CONTRATO. Ademas, de las causales previstas en
la ley. el presente contrato terminara por |as siguientes razones:
1 Por muerte de EL CONTRATISTA.
2. Por vencimiento del plazo establecido.
3. Por el cumplimiento del objeto contractual.
4 Cuando a juicio del CONTRATANTE, el incumplimiento de las obligaciones de EL
'CONTRATISTA genere consecuencias que hagan imposible la ejecucion del contrato
~ 0 se causen perjuicios a EL CONTRATANTE.
5 Cuando EL CONTRATISTA se negare a ejecutar las modificaciones en los servicios de
~acuerdo con las instrucciones previas dadas por EL CONTRATANTE o por quien este
des §gne: para la supervision del contrato, sin perjuicio de la autonomia técnica y
~ administrativa que le es reconocida al CONTRATISTA. -
6. Cuando las partes de comun acuerdo decidan dar por terminado el contrato. .
e G - ’
AFO: En todos los casos en que la terminacion se deba a hechos imputables a EL
\, EL CONTRATANTE por su parte podra_;fhacer efectiva la clausula penal sin

ion de indemnizatoria pertinente.

RALES

LEJANDRO MO
’ s f <5 .
20 X S

2

Pagina 6de 6

Escaneado con CamScanner



Nt

ACTA DE INICIACION

, Orden de Prestacion de Servicios celebrada sntres sl
: Departamento de Caldas y Nelson Alsjandro Morales

T o

GOBERNACION DE CALDAS

(N* radicecidn Secreteria Juridica |30112007-1477

Articule oel presupuesto |2101020301 |
Nombre del articuio |Recursos propios Jibre inversién J
(Certificado de disponibilidad presupuestal |3700000032 del 31 10 3007 =
Compromiso {4500001092 del 20 11 2007 |
‘&moc para contrater - ordenador gasto [Secretario General del |2 Gobernacién de Caldas 5]
Contratsta [INeison Alejandro Morales |
INIT 600 75080242

Fecha del contrato |30 DE NOVIEMBRE CE 2007
| Valer del contrato {$ 8 500 D00= |
[Forma de pago {50% De enticipo 30% al momento de presantacian ante o comité de|
j archive de le Gobemnacién 20% uns ver sustentado el trabajo ante el |
= Comité Evaluador de documentos del Archive General de la Macidn

Gerantia Unice - amparos

. v

Cumplimiento de las obligaciones 10% vaior contrato
Anticipo 100%, Celidad del Servicio 10%

Nimero de la pdliza

16 GU 018630 Confianza

o4 ] M |

Pegos. Estampillas . Prouniversidades y Prohospital

[N" recibo de pago en Bancos 0064748 Noviembre 20 da 2007

|Objeto del contrate Eiecucion de labores tandientes & compiementar y realizar ajustes de|

' todos los aspectos de las TRD de la Gobemacidn de Caldas de

' Acuerde con |a estructura organizacional vigente |

Duracion del contato desde el perfeccionamiento hasta el 30 de Diciembre g 2007 Bl
eha de iniciacién 30 de Noviembre de 2007 ]

Fecha e terminacion 30 de Diciembre de 2007 )

Interventor PE. Jhon Jairo Yepes Gutiérrex

Fecha de elaboracion del acta ae iniclacion

3 de Diciembre de 2007

En las instalaciones del Grupo de Archive General del Depertarmento ubicadas en I3 cludad da Manizales, ol 3 de

Diciembre de 2007 se reunieron, el sefior INelson Ale)

Interventor, sefior Jnon Jairo Y epes Gutiérrez, Profesional Especializado adsento al
Secreterie General del Departamento, con el fin de dar inicio al objeto del contrato

andro IMorales, como contratista del Departamento y el
Grupo de Archive General de |a
Cuyas caracteristicas se citaron

‘poro le ejecucidn del contrato cuyas caracteristicas se describen en este documentc.

Iniciaimente, celebrado entre el Departamento de Caldas y el Sefor Neison Alejandro Morales,
Las partes acordaron como FECHA CE INICIACION el dia 3 de Diciembre de 2007

Ei sefior Nelson Alejendro Morales, contratsta del Departamento, deciara gue conoce las normas establecigas

Firman 1os Intervin/entes.
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2,
IM“N TES & ASOCIADS
JI{ORES CONBULTOAEN

EL SUSC‘RlTO DIRECTOR ADMIMISTRATIVO DE NEXIA INTERMATIONAL MONTES Y
ASOCIADOS S.A.

CERTIFICA QUE

EL Seior MELSON ALEJAMDRO MORALES  identihcado  con cedulin de ciudadania (4o
75.080.242 de Manizales, presto a enlera sabsfaccion  los siguientes seivicios paa nuestia
empresa desde septiembre 08 de 2006 a abiil 15 de 2007 por un valor tatal de 568 800,000

< uslalacion de Soflwine de Gestion Documental
re  Elaboracion de Manuasl de Archivo
‘e Elaboracion de Manuales de Funciones y Procedumenlos
te  Organizacion de Archivos
vo  Capacilacion del Personal de la entidad

Esta constancia se expide a solicilud expresa del nteresado a los 23 dias del mes de Julio de
2007
£ -

Cordialinente,

L
HERMAN A USTO VILLAMIL PINEDA

Direclor Administrativo
NEXIA MBA INTERNATIONAL

LLSCVINTE 2
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CHOCO
MARA VVR

LA JEFE DEL ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO DEL CHOCO

CERTIFICA

Que el Sefior NELSON ALEJANDRO MORALES, identificado con cédula de ciudadania N°
75.080.242 prest6 sus servicios mediante contrato de Prestacién de Servicios No 138 de
de 2011, cuyo objeto es PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES, PARA
APOYAR LA ORGANIZACION DE 830 METROS DEL ARCHIVO CENTRAL QUE
INCLUIRA, LA RECOLECCION, LIMPIEZA, CLASIFICACION, ORDENACION,
DESCRIPCIO Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE LA ENTIDAD, LA
ELABORACIO Y APLICACION DE LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL,
LA REVISION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL, HASTASU
APROBACION POR EL AGN, LA ELABORACION DE UN MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL, LA ELABORACION DE ACTAS DE DESCARTE YEL SUMINISTRO
DE UN SOFTWARE DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO CENTRAL DE LA

GOBERNACION DEL CHOCO.

FECHA DE INICIO: 15 de noviembre de 2011

FECHA DE FINALIZACION: 30 de abril de 2013

VALOR: Ciento Ochenta millones de pesos
($180°000.000.00)

CALIFICACION: Excelente

% DE CUMPLIMIENTO: 100%

La presente certificacion se hace por solicitud directa del interesado, el 19 de
septiembre de 2013.

4
LIS A PALACIOS /
fe De Archivo/Oel Departamento Del CKoco
RUTMSA RS WA g N~ ____ 3

Teléfono: (4) 6720260 /faxi{4)67 14031 /Email: gobernacion@chcoco.gov.co
Direccion: Barrio El Silencio Calle 28 No. 7 - 41 / Quibdé-Chocd
Twiter: @gobchoco /Facebook: / gobernaciondelchoco
www.choco.gov.co
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CHOCO

PARA VIR

LA JEFE DEL ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO DEL CHOCO

CERTIFICA

Que el Sefior NELSON ALEJANDRO MORALES, identificado con cédula de ciudadania N°
75.080.242 prestd sus servicios mediante contrato de Prestacién de Servicios No 214 DE

2012 PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA APOYAR LA
ORGANIZACION DE 335 METROS DEL ARCHIVO CENTRAL Y EL TRASLADO Y
ORGANIZACION DE LA INFORMACION CONTENIDA EN LA SECRETARIA DE HACIENDA,
OFICINA JURIDICA, HISTORIAS LABORALES Y LA RECOLECCION Y ORGANIZACION DE LOS
CONTRATOS DE LA ENTIDAD, INCLUYENDO LA RECOLECCION, LIMPIEZA, CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS DE LA GOBERNACION DEL CHOCO.

FECHA DE INICIO: 13 de junio de 2012

FECHA DE FINALIZACION: 15 de diciembre de 2012

VALOR: Ciento Setenta  millones de  pesos
(6170°000.000.00)

CALIFICACION: Excelente

% DE CUMPLIMIENTO: 100%

La presente certificacion se hace por solicitud directa del interesado, el 19 de septiembre

de 2013.
ALACIOS
epartamento Del Chglcé
AL g PR ¢ SRS

Teléfono: (4) 6720260 /faxi(4)671403) /Email: gobernacion@chcoco.gov.co
Direccién: Barrio El Silencio Colle 28 No. 7 - 41/ Quibdé-Chocd
Twiter: @gobchoco/Facebook: / gobernaciondelchoco

www.choco.gov.co
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INGENIERIA DE SOFTWARE

EL SUSCRITO GERENTE DE
VENUS INGENIERIA DE SOFTWARE LTDA.

Certifica que el sefior NELSON ALEJANDRO MORALES, identificada con cédula
de ciudadania No 75.080.242 prestd sus servicios para nuestra empresa,
realizando la Direccién para la “ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL Y
ARCHIVOS DE GESTION, ORGANIZACION, IMPLEMENTACION DEL
PROCESO DE DIGITALIZACION DE HISTORIAS CLINICAS Y DIGITALIZACION
DE 30.000 FOLIOS DE HISTORIAS CLIINICAS, INSTALACION E
IMPLEMENTACION DEL SOFTWARE DE GESTION DOCUMENTAL,
SOFTWARE DE HISTORIAS CLINICAS Y WORKFLOW, SUMINISTRO DE
HARDWARE, ELABORACION DE LAS TABLAS DE VALORACON
DOCUMENTAL de la ESE CAMU SANTA TERESITA DE LORICA CORDOBA.

No del Contrato: No 017 de 2009
Fecha de Iniciacion: Enero 14 de 2009
Fecha de Finalizacion:  Julio 14 de 2009
Valor: $17°400.000

El servicio prestado fue Excelente,

Se expide el presente certificado a los 24 dias del mes de septiembre de 2013.

Gerente

iNgenieriasorn

8—6 6

Manizales Cll B8 #27-133 Palermo Tel: (B8) 8877165 Fax: (B) 88771668
Bogota Av 22 # 39a 10 Park Way (la Soledad) Tel: (1) 6053485 (1) 2854982 Fax: (1) 6054312
Santa Marta E.S.E. Hospital Universitario Fernando Troconis piso 1 Tel: (5) 4314271 Cel: 31168344175
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ALCALDIA DE PUERTO BOYACA - BOYACA
NIT: 891.800.466-4

CONTRATO DE PRESTAGION DE SERVICIOS

ARHICIPE OF ARAT SOVACA

CONTRATO N° 396 DE 2015

CONTRATISTA: NELSON ALEJANDRO MORALES

OBIETO: “PRESTACION DE SERVICIOS PROEESIONALES PARA LA
ELABORACION DEL DIGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS,
PINAR Y PGD EN CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD

o EMANADA POR EL AGN, MINISTERIO DE CULTURA Y DEMAS
v\ 7 "™... ENTES QUE RIGEN LA MATERIA”.
VALOR: $ 65.600.000.00
PLAZO: TREINTA Y CINCO (35) DIAS CALENDARIO.
INTERVENTOR: PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LA SECRETARIA
- GENERAL MYNICIPAL.

Entre nosotros & saber de una parte ALBEIRO GOMEZ QURROZ, mayor de edad,
identificado con la t&dula de. ciudadania No. 7.252.243 expedida eh Pusrlo Boyacs,
actuando en nombre del Municipio de Puerto Boyaca en su calidad de SECRETARIO
GENERAL MUNICIPAL, segin consta en la Resolucidon Administrativa No. 002 def 01 de
Enero de 2012, facuitado mediante el Decreto 001 de 05 de Enero de 2015; para celebrar
contratos y ordenar gastos en generai de toda la Administracién Municipal, y por lo tanto
para suscribir el presente contrato, quien en adelante se denominaré EL CONTRATANTE,
y por otra parte NELSON ALEJANDRO MORALES, identificado con ia Cédula de
Ciudadania No. 75.080.242 de MANIZALES, y quien para los efectos siguientes se
denominard EL. CONTRATISTA, hemos celebrado un contrate de Prestacion de Servicios
Profesionales, el cual se hace mediante contratacién directa, de conformidad con el
Articulo 32 de la Ley 80 de 1983 y Decreto 1082 de 2015 y que se regird por las
siguientes Clausulas, CLAUSULA PRIMERA. OBJETO: El presente contrato tiene por
objeto el de “PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA
ELABORACION DEL DIGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS, PINAR Y PGD EN
«gUMPL!M}ENTO DE LA RORMATIVIDAD EMANADA POR EL AGN, MlNISTERlO DE

LTURA Y DEMAS ENTES QUE RIGEN LA MATERIA”.CLAUSULA | SEGUNDA,

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: EL CONTRATISTA se obliga con el contratante a
gjecutar el objeto del prasenfe centrato:

» Prestar el Serviclo de Elaboracion def Plan Institucional de Archivos, de conformxdad
con los pardmetros establecidos por el Archivo General de la Nacion. i

|
» Elaboracién de un Programa de Gestion Documental que considere la arficulactén de
los instrumentos y demés parametros deflnidos por la cartilla para la etaboracién del
Programa de Gestién Documental definide por ef Archivo Generat dg la Nacion,
definiendo actividades para los ocho procesos definidos por el AGN.

- Planesacidn
- Produccion
- Gaestion y Tramite
' TRABAJANDO POR EL CAMBIO
SECRETARIA GENERAL

CARRERA 2 CON CALLE 10 ESQUINA SEGUNDO PISO — CEL 310 312 7401
PUERTO BOYACA ~ BOYAGA
E-MAIL. glcaldtathpuertobovata-boyasa.qov.co ~ secgenmpsal@puenoboyvace-bovaca.gov.eo



ALCALDIA DE PUERTO BOYACA - BOYACA
NIT: 891.800.466-4

-~ Qrganizacidn
- Transferencias
- Disposicion Final
- Preservacion a Largo Plazo
- Valoragion

Capacitar a los funcionarios de caracter estratégico de la entidad eni la implementacién
de todos los instrumentos definidos por el pregente procese de contratacién.

Prestar Asesoria y Acompafiamiento en implementacidn de instrumentos archivisticos.

Atender en forma inmediata los reclamos y sugerencias que sean formuiados por la

Administracion Municipal por intermedio del supervisor del contrato, siempre y cuando
esten dentro del objeto del mismo.

» -~ a. % Cumplir con lo estipulatio en fa Ley 789 de 2002 y la Ley 828 de 2003, en o referante
al cumplimiefito de sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral,
Parafiscales (Caja de compensacién, ICBF y Sena), por io cual el incumplimiento de

esta obligacion serd causal de imposicion de multas y de aplicacion de fa clausula
axcepcional de cadugcidad administrativa.
i

. -4
Disponer de lo necesario para dar un adecuado cumplimiento a! objeto del contrato.

Facturar la “consunoria prestada anexando el respectivo pago de seguridad social y

aportes parafiscales del personal que se encuentra vinculado laboraimente con &l
contratista. ' _

Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas confractuales evitando dilacionas

o entrabamientos tanto en ei cumplimiento de los requisitos de ejecucion como en e
desarrolio del contrato.

Realizar confrol de calidad sobre los bienes objeto del contrato e informar
mensualmente al supervisor del contrato, sobre asta situacion. '

o Las demas que se deriven de la naturaleza del servicio.

Ademas de las anteriores obligaciones en contrafista se obliga a:

Salvaguardar la informacion confidencial que obtenga o conozea en el desarrolio de sus
+ - Bgtividades salvg requerimiento expreso de autoridad competente. Toda la informacion y/o

documentos que se produzcan en desarrofio del presente contrato seran de uso exciusivo

del Municipio, obligandose desde ya al contratista a o utilizarios para fines distintes a los

previstos en este contrato, ni a divulgar la informacién que se les suministre ni ios

resultados de su trabajo conservando la confiabilidad de jos mismoes, de conformidad con

la Iey, sopena de las acciones civited, ‘administrativas o penales a que alla lugar. _

PARAGRAFO PRIMERO: RELACION LABORAL: Ei presente Contrato no genera

relacién laboral con el CONTRATISTA y en consecuencia tampoco el pago de

prestaciones sociales y de ningin tipo de emolumentos distintos al valor acordado en la

Clausula Quinta del mismo. PARAGRAFQ SEGUNDO: SEGURIDAD SOCIAL: EI

contratista se obliga a dar cumplimiento a lo establecido en los Decretos 1703 de 2002,

TRABAJANDO POR EL CAMBIO
SECRETARIA GENERAL -
CARRERA 2 CON CALLE 10 ESQUINA SEGUNDO PISO — CEL 310 312 7401

PUERTO BOYACA ~ BOYADA :
E-MAIL. zicaldia@puentaboyaca-boydca.Qov.c0 — _mm@}@guenoboyaca-boyaca.ggv.w
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- PRIMERA. SUSPENSION TEMPORAL: Por crcunstancias de
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510 de 2003, 4982 de 2007 y.en las Leyes 828 de 2003, 1122 y 1150 de 2007
relacionados con el pago de aportes en salud y pension, asf mismo se obliga a dar
cumplimiento a o establecido por el Decreto 0723 del 15 de Abril de 2013 articulo 25
(otras disposiciones, la afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales no configura
relaciones laborales entre el contratante y el contratista). CLAUSULA TERCERA.
DIRECCION 'Y SUPERVISION: La direccién y supervision del presente contrato estars a
carge de la PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LA SECRETARIA GENERAL
MUNICIPAL de la Alcaldia de Puerto Boyacs, quien ejercerd la supervision, la
coordinacion, fiscalizacion y revision. CLAUSULA CUARTA: DURACION: La duracién def
presente contrato es de TREINTA Y CINCO (35) DIAS CALENDARIO o Hasta que se
entregue ei objeto del contrato, lo que suceda primero. CLAUSULA QUINTA: VALOR
DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO: el valor del contrato resultante de iz presente
contrataciOn serd. por la suma. de SESENTA Y CINCO MILLONES DE PESOS
($ 65.000.000). MICTE, valor que sers pagado de Ia siguiente forma: FORMA DE PAGO:
luego de la legalizacién del cortrato mediante acta de iniclo, se pagarad un anticipo
equivalente al cincuenta por ciento (50%) del valor total del contrato y un pago final de!

. Qncuenta poriciento (50%) mediante respectivas actas e informes de interventorfa y

aprobacion del interventor. CLAUSUL A SEXTA. GARANTIAS: En observancia al Decreto
N? 1082 de 2015 y teniendo en cuenta el vaior y la naturaleza dej contrato, se estiman

. conveniente solicitar; Garantias otorgadas a través de una compafila de seguros

aprobada por la Superintendencia Financiera que ampare Cumplimienio en cuantia
equivalente e 10% del valor totaldel contrato, con vigencia igual al mismo y seis (6)
meses mas, contados a partir de su perfeccionamiento; Calidad de! Servicio en cuantia
equivalente el 10% del valor total del contrato, ton vigencia igual al mismo y seis (6)
meses mas, contados a partir de su perfeccionamiento y anticipo en cuantia eguivalente

- al 100% det vaior totai del contrato, con vigencia igual al contrato, CLAUSULA SEPTIMA.

NORMATIVIDAD APLICABLE: Al presente contraio le son aplicables ias normas
contenidas en la ley 80 de 1993 y las demds normas concordantes y en especial las
referentes a la INTERPRETACION, MODIFICACION Y TERMINACION UNILATERAL de
contratos. CLAUSULA _QCTAVA. SUJECCION A LAS  APROPIACIONES
PRESUPUESTALES: El pago de los valores a que se compromete EL. MUNICIPIO se
subordinaran la disponibilidad presupuestal N° 2015120047 rubro: 201010101007

“Honorarios” por valor de $65.000.000.00 CLAUSULA NOVENA. INHABILIDADES E
INCOMPATIBILIDADES: El. CONTRATISTA manifiesta bajo juramento que se entiende

prestado con la firma de este, no hallarse incurso en ninguna de las causales de
inhabilidades e incompatibilidades, segin los estabiecido en los articulos 80., 9o. y 100.

-de la ley 80 de 1993. PARAGRAFQ. INHABILIDAD E INCOMPATIBILIDAD

SOBREVINIENTE: En caso de sobrevenir una causal de inhabilidad o incompatibilidad en

. 1 & Contratigta; «éste dentronde los cinco (5) dias siguientes, cederd el Contrato previa
“Tattorizacién esciiid del Contratante o de renunciar a su gjecucion si aquelio no fuere

posible. En caso conirario el Municipio procedera a liguidar Unilateraimente el Contrato.

CLAUSULA DECIMA. CESION DEL CONTRATO: El contratista no podré ceder el

presente confrato a persona natural o Juridica sin el consentimiento previo del
CONTRATANTE, el cual debera sep expreso y constar por escrito, CLAUSULA DECIMA
_ fuerza mayor o caso
fortuitc comprobadas, se podra de comin acuerdo entre las partes suspender
iemporalmenta la gjecucién del contrato previo concepto escrito del Interventor mediante
TRABAJANDO POR EL CAMBIO

SECRETARIA GENERAL : '

CARRERA 2 CON CALLE 10 ESQUINA SEGUNDO PISO — CEL 310 312 7401

PUERTO BOYACA ~ BOYACA .
E-MAIL 2lcaldia@puentaboyaca-hoyaca qov,.co — secgenmpai@puertobovacs-boyaca.qov.co
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la suscripcion de un Acta donde consie tal evento sin que para los efectos del plazo
extintivo se compute & tiempo de la suspension. En este caso el Contratista prorrogara la
vigencia de la garantia Onlca por up tiempo igual a la suspensidn. CLAUSULA DECIMA
SEGUNDA. RESOLUCION DEr '£ONTROVERSlAS. Toda controversia o diferencia
relativa a este Conirato se resolverd en primer lugar a través del mecanismo de
conciliacion extrgjudicial ante el Centro de Conciliacion y Arbitraje de la Camara de
Comercio de la Dorada, Puerto Boyacd, Puerto Salgar y el Oriente de Caldas.
GLAUSULA DECIMA TERCERA. LIQUIDACION FINAL: Una vez terminado el objeto del
presente contrato a satisfaccion del Municipio, se procederid a la liquidacion final del
contrato jo que se hari entre el Interventor y el Contratista, esta liquidacion se hard
constar en un acta especial que requerird para su validez fa aprobacién por parte de EL
CONTRATANTE. La liquidacion de los contralos se realizara a mas tardar antes del
vencimiento de los cuatro (04) meses siguisntes a la finalizacién del contrato 0 a la
expedicion dei acto administrativo que ordene la terminacion, o a la fecha del acuerdo que
disponga acordando los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya tugar.
CLAUSULA DECIMA CUARTA. CADUCIDAD: ElI Municlpio mediante Resolucion
motivada podra declarar la caducidad o terminacidn del presente contrato, si &l
CONTRATISTA incurriere en alguna de las causales previstas en la ley 80 de 1993,
CLAUSULA DECIMA QUINTA. PENAL PECUNIARIA: En caso de incumplimiento total,
cuipable y definitivo por parte del CONTRATISTA, este pagara at MUNICIPIO a titulo de

-3 pena, una’Suma.gquivalents al veinte por ciento (20%) del valor del contrato. CLAUSULA

DECIMA SEXTA. CLAUSULA DE INDEMNIDAD: El contratista se obliga a mantener fibre

de cualquier dafia o perjuicio originado en reclamaciones de terceros y que se deriven de
sus actuaciones o de las de sus subcontralistas ¢ dependientes. Lo anterior en virtud de

lo dispuesto en e articulo 1* det Decreto 931 de 2009 CLAUSULA DECIMA SEPTIMA.
DOMICILIO, PERFECCIONAMIENT

como domicilio ja ciudad de Puerto Boyaca, se perfecciona con la firma de las partes y el

O: Para efectos legales y fiscales las partes acuerdan

registro presupuestal. EL CONTRATISTA cancelara los gravamenes tributarios del orden
Nacional, Departamental y Municipal que genere el presente contrato.

En constancia se firma en Puerto Boyaca a los dieciséis (16) dias del mes de diciembre

(

NELSON ALEJANDRC MORALES
75.080.242 de MANIZALES

Contratidta
N LN \
Proyecio; Ana Pt
Revist. Juan Josg
Aprobd: Albed
TﬁKBAJANDO POR EL,. CAMBIO
SECRETARIA GENERAL,

CARRERA 2 CON CALLE 10 ESQUINA SEGUNDO PISO ~ CEL 310 312 7404
PUERTO BOYACA — BOYACA
E-MAIL. aicaidfa@puenicbovana-boyaca.gov.co — secqenmpal@pustiobovaca-boyaca.gov,co
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Mddulo de Contratos Vigencia 2019

UNIVERSIDAD DE CALDAS CGestiorpeonAutonomia

A

FECHA 14/03/2019

CONTRATISTA  MORALES NELSON ALEJANDRO ODS No. 272
NIT/C.C. 75080242

DIRECCION CR43N"10C 23

TELEFONO 3128390151

CENTRO DE GAST VICERECTORIA ADMNISTRATVA

BJETO GENERAL CONTRATACION DE PROFESIONAL EN AREAS AD MINISTRATIVAS, CON FORMACION Y AMPLIA EXPERIENCIA EN GESTION DOCUMEN TAL PARA
ELABORAR, APROBAR, REVISAR, AJUSTAR Y PRESENTAR ACCIONES NECESARIAS PARA LA CONVALIDAGION DE LAS TABLAS DE RE TENCION
DOCUMENTAL, TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL Y CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD DE CALDAS

¥ llem Detalle Elementos Unidad Cantidad Valor Unitario Vit Ant.IVA Valor IVA Valor Total
3624.SERVICIOS PERSONALES DE ARGHIVO DE GENERICA 1.00 13,500,000.00 13,500,000.00 0.00 13,500,000.00
DOCUMENTOS
Detail PROFESIONAL EN AREAS

ADMINISTRATIVAS CON FORMACION EN
ARCHIVISTICA O GESTION DOCUMEN TAL
. Y EXPERIENCIA  CERTIFICADA DE AL
MENOS CINCO ANOS EN DIRECCION DE
. PROYECTOS DE GESTION DOCUMENTAL
Y/O TEMAS RELACIONADOS GCON

ARCHIVO INSTITUCIONAL

Total Elementos 13,500,000.00 00 13,500,000,00

ANEXOS SCP 434 (LUZ M OROZCO)

VALOR  TRECE MILLONES QUINENTOS ML PESOS MCTE ** ($13,500,000)

SUPERVISIONINTERVENTORI  LOPEZ SANCHEZ GAROLINA - 24334994

CLAUSULAS

IDENTIFICACION DE LAS PARTES :
Entre los suscritos, JOSE FERNANDO OLARTE OSORIO, identificado con la cédula de ciudadania No. 75 089 356 Vicerreclor Adminis tratv o da la Universidad de Caldas, con
NIT. 890.801,063-0, actuando en representacién de la misma por delegacién corferioa mediante 1a Resolucién No 788 de 2014 y quien para gecos de este documento se

llamara LA UNIVERSIDAD o el CONTRATAN TE, de una parte, y de la olra, NELSON ALEJANDRO MORALES identif icado con 1a cédula de ciudadania No. 75 080.242, quien
en adelante se denominara el CONTRATISTA, hemos acordado celebrar el presente contrato.

PLAZO 3

£l plazo det conlralo sera de cinco meses conlado a partir de lafecha del ada de inicio. PARAGRAFO: Las partes podran corvenir la prorroga, adicidn o suspensién del contrato
contorme las disposiciones del Estatulo de Contratacién de 1a Univ ersidad de Caldas,
FORMA DE PAGO : :

| v alor del conlralo se cancelara en 3 pagos parciales cada uno de $4 500,000, asi;

I' Un primer pago una v ez concluido el primer mes de ejecucion del conlrato y previa entrega determinada en el cronograma y plan de trabajo. Cronograma que debera ser
previamente concertado con el'supervisor.del contrato,

Un segundo pago una v ez vencido el segundo mes de ejecucion del contratoy previo visto buenao del supervisor conf orme el cronograma y plan de trabajo

Un tercer y ultimo pago a la entrega de 1a totalidad del trabajo encargado.

Durante los dos meses reslanles de ejecucion del conlralo, se llevaran a cabo los ajusles necesarios a los enlregables para la cony alidacion. Durante este tiempo el contratista
debera permanecer afiliado a la sequndad social como independiente

Para el pago serequerra que EL CONTRATISTA presente los sigulenles documentos:
. Pago de aportes al Slsle}na de Sequndad Social y paraliscales.

- Factura

. Informe de actividades cumplidas pot el contratista. \

J

La UNIVERSIDAD tendra hasta 15 dias calendario para realizar el pago correspondiente

£l valor del conlralo se pagara (copiar la forma de pago dispuesta en la soliciiud de adquisicion ), previo recibido a satisfaccion
requerra que EL CONTRATISTA presente los siquientes documentos (escoger los que apliquen);

- Pago de aportes al Sistema de Sequridad Social y parafiscales.

- Factura,

- Informe de actividades cumplidas por el contratista.

La UNIVERSIDAD lendra hasta 15 dias calendario para realizar el Pago correspondiente.

por parte del supervisor. Para el pago se

www.ucaldas.edu.co / e-mail: ucaldas@ucaldas.edu.co
PBX (57) 8781500 / Calle 65 No. 26-10 / Manizales - Colombia

Hpro p0.2G G o

Escaneado con CamScanner
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FECHA 14/03/2019
CONTRATISTA  MORALES NELSON ALEJANDRO ODS No. 272
NIT/C.C. 75080242
DIRECCION CR43N°10C 23
TELEFONO 3128390151

CENTRO DE GAST VICERECTORIA ADMNISTRATIVA

FORMA DE PAGO

OBLIGACIONES DEL. CONTRATISTA :

3. Elaborar Plan de Trabajo para la elaboracion, aprobacion, revision y ajusles hasia la convalidacién de las Tablas de Valoracion Documental y Tablas de Retencion

Documental y cuadro de clasificacion documental de la Univ ersidad de Caldas

b. Elaborar Cronograma y evaluar su cumplimiento, con elfin de lograr los objetivos propuestos en el tiempo estimado,

c. Revisary hacer recomendaciones sobre los productos presentados por los otros miembros del Equipo X

d. Conceptuar y asesorar permanentemente sobre asunlos o inquietides que pudiesen surgir duranle el proceso de ajusies y convalidacion de las TRD y TVO de la entidad

e : c;‘\sdesorar a la Secretaria General y demas d icinas de |a Uniersidad en lemas asociados a la ejecucion del proyectoy en General en Temas de la Gestién Documental de |a |

enhida
|

f. Elaboracion de informes explicando las aclividades desarrolladas durante la ejecucion del conlrato ' .
l

¢, Todas las demas que sean necesarias para lograr la correccion a los hallazgos enunciados por el Archivo General de la Nacion y cualquier otro conceplo ¢ correccion
requerido por el Comité Intemo de Archivo de la Univ ersidad hasta |a conv alidacion efectiv a de las TRD y TVD de la entidad

h. La ejecucion del contrato se hara en el marco de la siguiente normatwidad y aquella que aplique al contrata: Ley General de Archvos 594 de 2000, Acuerdos 039 de 2002,
Acuerdo 042 de 2002, Acuerdo 004 de 2013, Acuerdo 008 de 2014 y Circular 003 de 2015 del Archiv o General de la Nacion

i. Capacitar al personal de Gestion Documental de la Universidad de Caldas sobre las lablas de relencion y valoracion documental y el cuadro de clasficacian documental
(Documentos finales) :

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

REQUERIMIENTOS GENERALES

a) El contratista debera tener en cuenla:

- Las recomendaciones realizadas por el Archivo General de la Nacion

- La estructura organica de la Univ ersidad de Caldas

- Las Unidades productoras de actos administrativos

- Los Codigos por Dependencia

- Los Codigos de documentos

- Las Serie, Subseries y tipo documental

- Y leda aquella olra informacion relalva al temay que sea necesaria para la éicienle prestacion del sewvicio, como en numero de Vicerrectorias, Facultades, Instiutos
Programas de Pregrado, especializacion, doctorados elc.

b) Durante los 10 pnmeros dias despues de perf eccionado el conlrato, el contratista debera entregar un cronograma y plan de trabajo delaliado de las actividades a realizar

c)La revisicn de las lablas de retencion y v aloracion documental incluiran los ajustes necesarios a la guia para [a implementacion y aplicacion de las tablas

RECOPILACION DE LA INFORMACION
El conlratista adelantara la revision del acervo documental y malerial bibliogral co puesto a disposicion por parie de la Universidad para los ajustes requeridos en las lablas de
v aloracion documental

TIEMPO DE EJECUCION Y AJUSTES
El liempo de ejecucion del contrato incluye la aprobacion por parte del camité de archvo de la Unversidad, tiempos que debera lener en cuenta en la comstruccion del
cronograma de trabajo.

ORGANIZACION .
El conlralista contara con un historiadory un lecnélogo en gestion documental con quienes coordinara el lrabajo, igualmente con todo el equipo humano de |a Oficina de Gestion
Documental

El contratista dispondra de un espacio en las instalaciones de la Of icina de Gestion Documenlal para adelantar los lrabajos ¢ onvenidos

Velara por la conf idencialidad de la documentacion y reserv ade la informacion

OBLIGACIONES DE LA UNIVERSIDAD :

La UNIVERSIDAD se obliga a. a) Cancelar al CONTRATISTA el valor del conlralo de laforma acordada en las clausulas valory forma de pago del presente cantrato b) Realizar
el respectivo registro presupuestal. c¢) Realizar la supervision del conlralo. d) Las demas que sean inherentes al objeto del contralo aunque no estén expresamente sefaladas
en este documento,

DECLARACIONES DEL CONTRATISTA 3

Con la firma del presente contrato el CONTRATISTA hace las siguienles declaraciones: a) Conoce y acepla los documentcs del proceso. b) Tuvo la oportunidad de solicitar
aclaraciones y modi icaciones a los documentos del proceso c) Se encuentra debidamente facultado para suscribir el presente c ontrato. d) Que al momento de la celebracion deal
presente contralo no se encuentra en ninguna causal de inhabilidad e incompatibilidad. En caso de sobrev enir cualquiera de ellas, el CONTRATISTA cedera el contrato previa
aulorizacion escrita del CONTRATANTE o, siello no fuere posible, renunciara su ejecucion.

DECLARACIONES DEL CONTRATISTA

CLAUSULA DE CALIDAD: El conlratista respondera por lacalidad de los servicios prestados  hasla los \res anos siguientes a la liquidacion del contrato.

SUPERVISION : Para la ejecucion del presente conlralo se designa como supervisora a la Coordinadora encargada de A dministracion de Documentos CAROLINA LOPEZ
SANCHEZ en su condicion de integrantes del COMITE DE ARCHIVO de |a Universidad, o qulen haga sus veces. Para cumplir con sus labores de supervision, el supervisor
debera. a) Solicitarle al CONTRATISTA informes, aclaraclones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecuc(on conlractual. b) Mantener informada a la UNIVERSIDAD de los
hechos o circunstancias que puedan conslituir ados de corrupcion tipticados como conduclas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, ¢
cuando tal incumplimiento se presente. y
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) Justicar ante el ordenador del gasto la necesidad o conveniencia de adicionar los contratos, prorrogarlos, suspenderlos o, en general, modificarlos. d) Advertiral ordenador

del gasto sobre ja terminacidn del contrato, para que se tomen las medidas necesarias respedo de un nuevo proceso de conlralacion, de ser el caso. e) Rechir el bien o
Servicio a satistaccion, para lo cual debera diligencia el formato de-recibido a satisfaccién

Paragrato. No seré necesario modificar el conirato cuando el ordenador del gasto designe a otra persona para realizar la supervision

EXCLUSION DE RELACION LABORAL ;
Entre EL CONTRATISTA y la UNIVERSIDAD no media relacion faboral alguna y todos sus aclos estaran sujelos a las disposiciones de este contratoy a las leyes cwiles y/o
comerciales El presenle contralo no genera relacion laboral ni prestaciones socfales de ninguna indole entre las partes Intervinientes, asi mismo los salaros, jornales,

prestaciones sociales y lodas las demas preslaciones de ley del personal que labore para el CONTRATISTA durante |a ejecucian del contrato, correran por cuenta de él. En lodo
Casola UNIVERSIDAD no'adqulere ningun tipo de compromiso o responsabilidad con las personas que el CONTRATISTA tenga bajo su mando en larealizacion de los trabajos

~ESION DEL CONTRATO
El CONTRATISTA no podra ceder el contralo, salvo que medie autorizacioén previay escrita dela UNIVERSIDAD

INDEVINIDAD

El CONTRATISTA se obliga a indemnizar a la UNIVERSIDAD, con ocasién de la violacion o el incumplimiento de las obligaciones prevstas en el presente contrato. El
CONTRATISTA se obliga

a mantener indemne a la UNIVERSIDAD de cualquier dafio o perjuicio originado en reclamaciones de terceros que tengan como £ausa SUS
atluaciones hasta por el monto del dafo o perjuicio causado. El CONTRATISTA mantendrd Indemne a la UNIVERSIDAD por cualquier cbligacion de caracler laboral o
relacionado que se orginen en el incumplimiento de las obligaciones laborales que el CONTRATISTA asume frente al personal, subordinados o lerceros que sevinculen a la
€jecucion de las  obligaciones denvadas del presenle conlralo. EI CONTRATISTA asumird loda la responsabilidad por los dafos y perjuicios que se causaren a terceros y

beneticianos de la prestacion del servicioy gue afecten de cualquier modo personas, propiedades o bienes duranle la ejecucion del contralo, por causa u omision suya, en los
{erminos de Jas normas legales que fijan esa responsabilidad,

FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO

Las pares quedan exoneradas de responsabilidad por el incumplimiento de cualquiera de sus obligaciones o por la demora en 1a satisf accion de cualquiera de las prestaciones a
su cargo derwadas del presente conliralo, cuando el incumplimiento sea resultado o consecuencia de la ocurrencia de un evento de {uerza mayor o caso lottuito debidamente
Invocadas y conslaladas de acuerdo con la ley y 1a junsprudencia colombiana.

LUGAR DE EJECUCION z

El presente contralo se gjeculara en Manizales Caldas Los avisos, solicludes, comunicaciones y notf caciones que las partes deban hacer en desarrollo del pres ente-contralo
deben conslarpor escrito y se entenderan debidamente ef ecluadas sélo sison enlregadas personalmente o por correo electrénic o en la direccion indicada a continuacion

- CONTHATISTA. Carrera 43 No. 10C 23 Estambul Manizales. nealmo332@hotmail.com

- UNIVERSIDAD: Calle 65 No.26-10 Manizales . carolina lopez@ucaldas edu.co

CAUSALES TERMINACION DEL. CONTRATO

.le conlrato se dara por terminado: 1. Por incumplimiento de alguna de las parles de cualquiera de las obligaciones sefialadas en el presente contrato. 2. Por mutuo acuarda
Polie las partes. 3. Por fuerza mayor o caso fortuito. 4. Por la culminacion del plazo

SOLUCION DE CONTROVERSIAS

L.a UNIVERSIDAD y el CONTRATISTA buscaran solucionar en forma agil, rapida y directa las df erencias y discrepancias surgidas de la actwidad contraciual. Para t
surgir las diferencias acudiran al empleo de los mecanismos de solucién de conlroversias conlraduales previstos en la Le
composicion y lalransaccion en su orden, En casode persistir[as dif erencias, se acudird a la jurisdiccion respectiva

al eeclo, al
y Yy en especial, la conclliagion, la amigable

GARANTIA UNICA ;
£1 CONTRATISTA debera constiluir como garantia Gnica a favor de la UNIVER
la cual debera amparar

SIDAD, una péliza de segura olorgada por una compaii a autonzada para luncionar en Colombia,
- CUMPLIMIENTO: Equivalente al 10% del v alor del contratoy convigencia igual al plazo del mismo y 4 meses mas,
- CALIDAD DEL SERVICIO; Equivalente al 20% del valordel contratoy conuna vigenciaigual al plazo del' mismoy lres afos mas

CADUCIDAD , : ; ;

£n el evenlo de presentarse algln hecho constitutivo de incumplimiento de las obligaciones por parte del contratista que decle de manera grave y direcla |a ejecucion del
contrato, la UNIVER SIDAD podra declarar el incumplimiento y se liquidara en el estado en que se enc_qenue.hpmv io agotamiento del debido proceso

PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION s ’
El presente coniratlo se perl ecciona con lafirma de las paries. Para el inicio de su ejecucion se requiere la asignacien del registro presupuestal, ja & lliacién a seguridad social, la
aprobacion de Ia garantia tnica y el aclade inicia. $ :

/

PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION

-

wwwi.ucaldas.edu.co [ e-mail: ucaldas@ucaldas edu co ‘ -
PBX (57) 8781500 / Calle 65 No. 26-10 / Manizales - Colombia : .

'
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El. PRESENTE CONTRATO SE FIRMA EL

CLAUSULA DE SEGURIDAD Y SALUDEN EL : e
Todos Ios conlratistas de la Uniersidad de Caldas deberan cumplir con las normas vigentes en materia de seguridad y salud en el trabajo. Los contralistas y subcontratisias
deberan reportar cualquier incidenle o accidenle de trabajo que presenten duranie |a ejecucion del conlrato De igual forma, deberan asislir a la induccion que orenta la
dependencia de Segundad y Salud en el Trabajo de la Universidad de Caldas, situacién que debe verificarse por parte del supervsor del contrato
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Rese
Tipo CDP CERTIFICADO DE DISPONBILIDAD PRESUPUESTAL Vigencia 2019 Nomero 595 Acta 0 Fecha 28/02/2019
Proyecto 305010020324-DESARROLLO ADMINISTRATVO -DLLO. ADMINISTRATIVO ;
Area Im putacion Recurso Valor
020000 VICERECTOHIA 241247050001001 DESARROLLO ADMINISTRATIVO 10 DE LA NACION 27,000,000.00
ADMINISTRATIVA 12 J
REGISTRO PRESUPUESTAL Rese 1997
Tipo ODS ORDENES DE SERVICIO Vigencia 2019 Nimero 272 Acta 0 Fecha 15/03/2019
Proyeclo 305010020324-DESARROLLO ADMINISTRATIVO -DLLO. ADMINISTRATIVO
Area tacion Recurso > Valor
o ECTORIA 24‘2470 1001 DESAHROLLO ADery4 )\TIVO / 10 DE LA NACION 1%500,000.00
ISTRATIVA
OLARTE OSORIO JOSE FERNANDO MORALES NELSON AL NDRO LOPEZ SAHC AROLINA
Ordenador del Gasto Conlnllsu Intepfen)y/ Fipervisor
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CONTRALORIA GENERAL DE CALDAS

Nit. 800.077.897-2

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 17 /2004

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS CELEBRADO ENTRE LA CONTRALORIA
GENERAL DE CALDAS Y EL SENOR NELSON ALEJANDRO MORALES.

Entre los suscritos a saber: WIILIAM GONZALEZ BETANCURT, mayor de edad, vecino de
Manizales, identificado con la cédula de ciudadania No. 10.240.668 expedida en
Manizales Caldas, Contralor General del Departamento de Caldas, en ejercicio de las
facultades consagradas en la Ley 330 de 1996 y que para efectos del presente contrato
se denominard LA CONTRALORIA de una parte y, de la otra NELSON ALEJANDRO
MORALES, mayor de edad, identificado con la cédula de ciudadania No. 75.080.242
expedida en Manizales, domiciliado en esta ciudad, actuando en nombre propio y, quien
en adelante se denominara EL CONTRATISTA, hemos acordado celebrar el presente
Contrato de Prestacion de servicios, previas las siguientes consideraciones: 1- Qué
dentro de la planta de la Contraloria General de Caldas, no se cuenta con el talento
humano que realice la actividad objeto de este contrato. 2. Que se hace necesario la
Contratacién de una persona para que lleve a cabo esta labor 3- Que es deber del
Contralor General del Departamento de Caldas, dirigir la accién administrativa de la
Entidad a su cargo velando por el buen funcionamiento del ente fiscalizador 4 - Que dado
el conocimiento, experiencia, que el sefior Nelson Alejandro Morales, posee para asumir
esta funcion, y de acuerdo a los intereses de la Entidad, y a los fines que ella
busca, se debe contratar el servicio. 5.-Que el articulo 13 del Decreto 2170 de 2002,
estipula que para la celebracion de contratos a que se refiere el literal d) del numeral 1
del articulo 24 de la ley 80 de 1993, la Entidad estatal podra contratar directamente con
la persona natural o juridica que éste en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y
que haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente relacionada con el drea de
que se trate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertas, de lo
cual el ordenador del gasto dejara constancia escrita.6.- Que €l articulo 24, numeral
1° literal a) dela Ley 80 de 1993, permite la contratacion directa de aquellos

contratos de menor cuantia, la cual se determina de conformidad con el presupuesto
anual de la entidad contratante. 7- Que el presupuesto para la vigencia fiscal de 2004,
de la Contraloria General de Caldas, se encuentra comprendido en el rango del
presupuesto anual inferior a 12.000 salarios minimos legales mensuales vigentes; lo que
significa que la menor cuantia serd hasta 125 salarios minimos legales mensuales
vigentes; vale decir hasta $ 44..750.000.00 8.- Que de conformidad con lo expuesto en
este acapite de consideraciones se hace necesario entonces contratar los servicios del

Naestra Mision es “Sarantizar e/&mwaééwfaww-/éé/m Galdenses”
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CONTRALORIA GENERAL DE CALDAS

Nit. 800.077.897-2

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 17 /2004

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS CELEBRADO ENTRE LA CONTRALORIA
GENERAL DE CALDAS Y EL SENOR NELSON ALEJANDRO MORALES.

Sefior NELSON ALEJANDRO MORALES, el cual se regira por la siguientes clausulas:
CLAUSULA PRIMERA. OBJETO. El presente contrato tiene por objeto por parte del
CONTRATISTA, la Tecnificacion del archivo y elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental de la Contraloria General de Caldas, teniendo en cuenta la normatividad y
requerimientos establecidos por el Archivo General de la Nacion. PARAGRAFO. El
CONTRATISTA ejercera las funciones inherentes al objeto del contrato por su cuenta y
riesgo. CLAUSULA SEGUNDA. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA. EI CONTRATISTA se
obliga para con la CONTRALORIA GENERAL DE CALDAS a: Prestar el servicio de
coordinacion para la organizacion del archivo de la Contraloria General de Caldas,
cumpliendo con las siguientes actividades: 1) Limpiar y garantizar la correcta
conservacion de los documentos. 2) Reubicar los documentos de acuerdo a los criterios
de orden mas funcionales y de acuerdo a los requerimientos de la Entidad. 3) Describir la
informacion principal de cada unidad documental con el fin de que el contratante la lleve a
una base de datos que permita una correcta administracion del Archivo. 4) Capacitar a los
funcionarios en el manejo y administracion del archivo y las tablas de Retencion
Documental. 5) Impartir formacion a los Auditores de la Entidad con el fin de estandarizar
los procedimientos de control y fiscalizacién de Archivos. 6) Elaborar las Tablas de
Retencién Documental que permitan establecer el periodo de conservacion de las series
con sus respectivos Tipos Documentales, a lo largo de las tres etapas del ciclo vital y
demés especificaciones contempladas dentro de la propuesta presentada, la cual hace
parte integral de este contrato. CLAUSULA TERCERA: DERECHOS Y DEBERES DE LAS
PARTES: Seran los establecidos en los articulos 4° y 5°, respectivamente, de la le ley 80
de 1993. CLAUSULA CUARTA: VALOR Y FORMA DE PAGO. El valor total del presente
contrato es la suma de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS M.CTE.($
4.,400.000.00)., suma que se cancelara de la siguiente manera: Un anticipo equivalente
al 30% del valor total del contrato; un pago parcial del 30%, treinta (30) dias después de
la iniciacion del contrato y el saldo restante, una vez se haya ejecutado el contrato, previa
presentacion de la certificacién por parte de la lefe de la division Administrativa, de que el
sevicio se cumplié a satisfaccion. CLAUSULA QUINTA: PLAZO. El objeto del presente
contrato, debera efectuarse en un plazo maximo de cuarenta y cinco (45) dias, contados
a partir de la fecha de cumplimiento de los requisitos de ejecucion del contrato. CLAUSULA

Naestra Mision es “Garantizar el buen uso-de los fmoc/éaéém Galdenses”
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CONTRALORIA GENERAL DE CALDAS

Nit. 800.077.897-2

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 17 /2004

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS CELEBRADO ENTRE LA CONTRALORIA
GENERAL DE CALDAS Y EL SENOR NELSON ALEJANDRO MORALES.

SEXTA: REGISTRO, DISPONIBILIDAD, RESERVA PRESUPUESTAL. De conformidad con el
articulo 25, numeral 6° y 13° de la ley 80 de 1993, la Contraloria General de Caldas a
través de las Oficinas Coordinadoras de las &reas de Presupuesto, Contabilidad y
Tesorerfa, se compromete a expedir la respectiva disponibilidad y registro presupuestal
por el valor de este contrato, con cargo al articulo 3051202 HONORARIOS. Una vez
efectuado el registro y la reserva, dicha partida presupuestal solo podré destinarse al
cumplimiento del presente contrato. CLAUSULA SEPTIMA: GARANTIAS. De conformidad
con el articulo 25, numeral 19y articulo 60, inciso dltimo de la Ley 80 de 1993, y articulo
16 y siquientes del Decreto 679 de 1994, el CONTRATISTA debera constituir la garantia
tinica de cumplimiento que ampare los siguientes riesgos: 1. Amparo de anticipo 0 pago
anticipado, el cual debera ser equivalente al 100% del monto que el contratista recibe a
a titulo de anticipo o pago anticipado; con una vigencia igual a la del contrato, la cual se
empezara a contar a partir de la fecha del perfeccionamiento del acuerdo contractual. 2.
Cumplimiento en cuantia equivalente al 10% del valor total del contrato, con vigencia igual
al mismo y cuatro (4) meses mas. CLAUSULA OCTAVA: CLAUSULA PENAL PECUNIARIA. Si
llegare a suceder el evento de incumplimiento total de las obligaciones a cargo de las
partes, debera pagar a titulo de clausula penal pecuniaria, la parte que incumpli, el valor
correspondiente al 10% del valor total del contrato, los que se podran cobrar, previo
requerimiento, con base en el presente documento, el cual prestara mérito ejecutivo, o se
podra hacer efectivo por parte de la entidad el amparo de cumplimiento, constituido a
través de la garantia tnica. CLAUSULA NOVENA: MULTAS. LA CONTRALORIA GENERAL
DE CALDAS, podra imponer al CONTRATISTA, multas sucesivas diarias del uno por mil del
valor del contrato, por cada dia de mora en el cumplimiento de las obligaciones contraidas
en el presente contrato. CLAUSULA DECIMA. INGRESO DE MULTAS Y CLAUSULA PENAL.
El valor de las multas y de la cldusula penal pecuniaria, ingresara al tesoro de la
Contraloria General de Caldas y podrén ser tomadas directamente de la garantia Unica
constituida por el CONTRATISTA. CLAUSULA DECIMA PRIMERA. CESION DEL CONTRATO.
EL CONTRATISTA no podra ceder el contrato sin previa autorizacion escrita por parte del
Contralor General de Caldas, tal como lo establece el inciso 3° del articulo 41 de la Ley
80 de 1993. PARAGRAFO. Si al CONTRATISTA le llegare a sobrevenir inhabilidad o
incompatibilidad, deberd ceder el presente Contrato previa autorizacion escrita del
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CONTRALORIA GENERAL DE CALDAS

NiL 800.077.897-2

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 17 /2004

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS CELEBRADO ENTRE LA CONTRALORIA
GENERAL DE CALDAS Y EL SENOR NELSON ALEJANDRO MORALES.

Contralor General de Caldas o, si ello no fuere posible, deberé renunciar a su ejecucion,
conforme lo establece el articulo 9°, inciso 1° de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA DECIMA
SEGUNDA. RELACION LABORAL: Como la relacién contractual se desarrollara con
autonomia e independencia del contratista, la suscripcion del presente contrato no
constituye relacion laboral ni reconocimiento de prestaciones pecuniarias distintas de lo
pactado en este documento. CLAUSULA DECIMA TERCERA. PERFECCIONAMIENTO: El
presente contrato se entiende perfeccionado cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la
contraprestacion y, éste se eleve a escrito, tal como lo establece el inciso 1° del articulo
41 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA DECIMA CUARTA. EJECUCION. Para la ejecucion
del presente contrato se requiere de la aprobacion de la garantia por parte de la
entidad Contratante y la existencia de la disponibilidad presupuestal correspondiente,
conforme a lo consagrado en el inciso 2° del articulo 41 de la Ley 80 de 1993 y en el
articulo 26 del Decreto 679 de 1994. CLAUSULA DECIMA QUINTA. PUBLICACION. El
contratista debera publicar el presente contrato en la Gaceta Departamental, si a ello
hubiere lugar, de acuerdo con el decreto 327 de febrero de 2002, el cual reglamenta el
paragrafo 3° del articulo 4 de la Ley80 de 1993.
CLAUSULA DECIMA SEXTA. IMPUESTOS. Quedan a cargo del CONTRATISTA el pago de
impuestos en la cuantia que sefiale laley. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA. INHABILIDADES E
INCOMPATIBILIDADES. El contratista manifiesta bajo a gravedad de juramento que se
entendera prestado con la firma del presente contrato que no se haya incurso en ninguna
de las inhabilidades e fncompatibilidades, consagradas en los articulos 87 y 9° de la Ley
80 de 1993, el decreto 973 de 1994, y demas normas concordantes.  CLAUSULA
DECIMA OCTAVA. SUPERVISION. La Supervision sobre la ejecucion del presente contrato,
estard a cargo de La Jefe de la Division Administrativa y Gestion Humana, quien sera la
encargada del sequimiento a las obligaciones surgidas del contrato. CLAUSULA DECIMA
NOVENA. TERMINACION, MODIFICACION E INTERPRETACION UNILATERAL. La
CONTRALORIA GENERAL DE CALDAS podra terminar, modificar e interpretar el presente
contrato, en los términos sefialados en los articulos 15,16 y 17 de la Ley 80 de 1993.
CLAUSULA VIGESIMA.. CADUCIDAD. LA CONTRALORIA GENERAL DE CALDAS, podra
declarar la caducidad del presente contrato cuando se presenten hechos constitutivos de
incumplimiento de las obligaciones a cargo del CONTRATISTA que afecte de manera grave
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CONTRALORIA GENERAL DE CALDAS

Nit. 800.077 897-2

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 17 /2004

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS CELEBRADO ENTRE LA CONTRALORIA
GENERAL DE CALDAS Y EL SENOR NELSON ALEIANDRO MORALES.

y directa la ejecucion del contrato y evidencie que puede conducir a su paralizacion, de
conformidad con los articulos 5° numeral 5,17 y 18 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA
VIGESIMA PRIMERA. SEGURIDAD SOCIAL. El contratista debera afiliarse a los sistemas de
salud y pensiones, de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente. CLAUSULA
VIGESIMA. SEGUNDA: LIQUIDACION. El presente contrato, debera liquidarse de comin
acuerdo entre las partes, dentro de los dos (2) meses siguientes a su terminacion y, en
caso de que no lleguen a acuerdo sobre el contenido de la misma, sera
practicada directa y unilateralmente por la entidad contratante, conforme lo establece el
articulo 61 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA TERCERA: SOLUCION DE
CONTROVERSIAS. Los conflictos que se sucedan durante la ejecucion del objeto
contractual se solucionaran preferiblemente  mediante los mecanismos de arreglo
directo y conciliacion. CLAUSULA VIGESIMA CUARTA: DOCUMENTOS DEL CONTRATO.
Forman parte integral de éste contrato, la propuesta y todos los documentos que
legalmente se requieran y los que se produzcan durante el desarrollo del mismo. Para
constancia se firma en la ciudad de Manizales, a los once (11) dias del mes de

noviembre de dos mil cuatro (2004).
( ‘/ / /

/
/ /

el \
(TN o

L/

WILLIAM GONZALEZ BETANCURTH NELSON ALEJANDRO MORALES
Contralor General de Caldas El Contratista
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CONTRATO N* 007-2019

MODALIDAD DE CONTRATO CONTRATACION DIRECTA

CONTRATANTE CONTRALORIA GENERAL DE CALDAS

CONTRATISTA NELSON ALEJANDRO MORALES identificado con
la cédula de ciudadania nimero 75.080.242,

OBJETO Contrato de Prestaciéon de Servicios Profesionales

y de Apoyo para una Gestion Documental eficiente
y ajustada a las necesidades de |la Entidad.

VALOR CUARENTA Y OCHO MILLONES DE PESOS
($48.000.000) IVA INCLUIDO
CDP NUMERO CDP 2019-025 DEL 29 DE ENERO DE 2019

Entre los suscritos CONTRALORIA GENERAL DE CALDAS, identificado con NIT
numero 800 077 897-2 representado legalmente por JUAN CARLOS PEREZ VASQUEZ,
identificado con cédula de ciudadania nimero 15.927.270 expedida en Supia, Caldas,
quien obra en calidad de Contralor General de Caldas, nombrado mediante Acta de la
Asamblea Departamental de Caldas nimero 019 del 26 de enero de 2016, quien para
efectos del presente contrato se denominara LA CONTRALORIA por una parte, y de otra
parte, NELSON ALEJANDRO MORALES, mayor de edad, identificado con la cedula de
ciudadania nimero 75.080.242 expedida en Manizales y quien para los efectos del
presente contrato se denominarda EL CONTRATISTA, hemos acordado celebrar el
presente contrato bajo la modalidad de contratacion directa, conforme a las normas
establecidas en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015, previas
las siguientes consideraciones: 1. Para cumplir a entera satisfaccion con este cometido
fundamental. el mismo articulo, en su inciso cuarto, le otorga al Contralor atribuciones de
cardcter administrativo en lo que respecta a la organizacion interna de la Entidad,
facultades estas que le abren varios campos de accion al interior de la respectiva
Contraloria. entre las que se encuentran, la de disponer la forma en que ha de invertirse
el presupuesto que le ha sido destinado mediante ordenacién del gasto, con el fin de
adquirir los bienes, los servicios y las obras que de acuerdo a las necesidades, vaya
requiriendo por medio de celebracion de los contratos correspondientes. 2. El ejercicio
del mandato Constitucional, demanda por parte de la Entidad, el consumo de bienes y
servicios que garanticen el optimo y eficiente funcionamiento de los bienes publicos tales
como: inmuebles, equipos, procesos, actividades y funciones que propendan por el
cumplimento de los objetivos organizacionales de eficiencia, eficacia y servicio a la
comunidad. 3. La Contraloria General de Caldas para el debido cumplimiento de las
funciones asignadas al proceso de Gestion Documental, requiere contar con
instrumentos archivisticos que permitan el cumplimento normativo, la estandarizacion y
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normalizacién de las actividades asociadas a la produccion, tramite, conservacion,
reproduccion, custodia y disposicion final de los documentos fruto de las labores
misionales y de apoyo de la entidad. A esta Entidad, los numerales 21 y 22 del articulo
34 de la Ley 734 de 2002, Codigo Unico Disciplinario, por medio del cual se establecen
la obligatoriedad de los servidores publicos en salvaguardary cuidar la debida utilizacion
de loz bienes que le hayan sido encomendados, asi como de responder por la
conservacion de los mismos, nos compromete particularmente con la preservacion del
patrimonio documental institucional. 4. Durante la vigencia 2017, la Contraloria General
de Caldas, mediante proceso contractual y en cumplimiento del Mandato de la Ley 594
de 2000, del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, Directiva presidencia 004
de 2012 y acuerdos del Archivo General de la Nacién, elabord los siguientes
instrumentos: *Tablas de Retencién Documental. *Manual de Gestion Documental.
*Programa de Gestion Documental. +Plan Institucional de Archivos. *Programa de
Digitalizacion. *Programa Cero Papel. Procedimiento en Gestion Documental para
Auditores. *Sistema Integrado de Conservacion. Como dichos instrumentos elaborados
son tan significativos y deben ademas brindar a la Entidad soluciones pertinentes,
contextualizadas y ajustadas a las necesidades normativas y funcionales de la
Contraloria, es menester que se lleven a cabo acciones que integren los diferentes
instrumentos archivisticos tales como: las Tablas de Retencion Documental, Manual de
Gestién Documental, Plan Institucional de Archivos, Programa de Gestion Documental,
Sistema Integrado de Conservacion, Cuadros de Clasificacién, entre otros. Ademas, la
Entidad requiere dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 26 de la Ley 594 de 2000
y el Acuerdo 038 de 2002 del Archivo General de la Nacion en cuanto a la elaboracion
del Inventario Documental de la entidad en sus archivos de Gestion y Archivo Central.
Las Tablas de Valoracion son una herramienta fundamental para lograr contar con un
fondo documental depurado y racional que permita la conservacién de la informacion que
posee valores primarios y secundarios, asi como la ejecucién de las transferencias
documentales hacia el archivo histérico de la entidad. 5. En el Plan de Accion de
Administracién de Recursos Tecnologicos, Archivo y Gestién Documental Vigencia 2019,
en el punto numero 1.2.5 Articular y coordinar la funcion archivistica a nivel institucional,
mediante la planeacion, adopcion, ejecucion y evaluacion del Sistema de Archivos y de
la Gestion documental, se establecio que era necesario lo siguiente: 5.1. Actualizar y/o
ajustar las tablas de retencion documental. 5.2. Capacitar al total de los funcionarios de
la Contraloria General de Caldas para el manejo de la correspondencia proceso interno
y externo. 5.3. Divulgar y socializar todos los instrumentos archivisticos desarrollados en
la Contraloria General de Caldas. 5.4. Capacitacion en la aplicacion de los instrumentos
archivisticos de acuerdo a las competencias de los funcionarios responsables de cada
uno de los planes y programas. 5.5. Dar inicio a la implementacion de los instrumentos
archivisticos desarrollados por la entidad de conformidad con los cronogramas
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planteados dentro de los mismos instrumentos. 6. Para darle cabal cumplimiento a lo
antes mencionado, es menester entonces que esta Entidad requiere del apoyo
profesional de una persona experta en Archivos, con la finalidad de atender los
requerimientos que se evidencian en la Contraloria, asi como también, aquellos que
provienen de los mandatos establecidos en las normas aplicables al caso especifico. 7.
Para estos propositos, se consulté en la Oficina de Gestion Humana de esta Entidad, si
dentro de los manuales de funciones del personal adscrito a esta Entidad existen las
actividades a desarrollar dentro del presente objeto contractual, para lo cual esta certifico
gue dichas actividades y/o funciones no se encuentran contempladas en ninguno de
ellos, por ende, ningun funcionario de esta Entidad tiene a su cargo el desemperio de las
mismas. Corolario de lo anterior, la Contraloria General de Caldas considera que |a
necesidad formulada debe ser suplida con la contratacion de un profesional experto en
archivos, quien debera encargarse de la implementacion de los instrumentos
Archivisticos que le permitan dar cumplimiento a las directrices sugeridas por el Archivo
General de la Nacion, el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura y la Ley 1712 de
2014. 8. Esta instrumentalizacién propendera por la racionalidad del acervo documental;
todo ello enmarcado dentro de una planeacion estratégica necesaria para contar con una
Gestion Documental eficiente, tecnolégicamente desarrollada y ajustada a las
necesidades de la entidad. 9. Ademas, en consonancia con el concepto de la Sala de
Consulta y Servicio Civil del Consejo de Estado, Consejero Ponente: Enrique Jose
Arboleda Perdomo, Radicacién No. 2003 — Ampliacién 11001-03-06-000-2010-00052-00
Referencia: Contraloria Departamentales. Régimen de Contratacion. Contratos de
Prestacion de Servicios, emitido a solicitud de la Direccion del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, queda claro que: “b). Con aplicacion del Estatuto
Contractual y sus reglamentos, las contralorias departamentales estan habilitadas para
celebrar los contratos de prestacion de servicios profesionales y los de apoyo a la gestion
con personas juridicas y con personas naturales, para atender las demas actividades que
su administracion y funcionamiento requieran, siempre que ellas tengan relacion directa
con el control fiscal’, que para el caso que nos atarie, en lo correspondiente a este
proceso contractual, este redunda efectivamente en una actividad que se lleva a cabo en
el cumplimiento de la Mision Institucional del Organismo de Control Fiscal. De igual
manera, se pretende la estandarizacion y difusion de los procedimientos que se deben
adelantar en la entidad para la ejecucion de los diferentes procesos y procedimientos en
lo que tiene que ver la Gestion Documental. En consideracion a lo anterior, las partes
hemos acordado celebrar el presente contrato, el cual se regira por la Ley 80 de 1993, la
ley 1150 del 2007, Decreto 1082 de 2015 y sus decretos reglamentarios y en especial
por las siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA. OBJETO: EL CONTRATISTA se
obliga con LA CONTRALORIA a la Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo
para una Gestion Documental eficiente y ajustada a las necesidades de la Entidad.
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ALCANCE CONTRACTUAL: Las actividades a desarrollar por EL CONTRATISTA son
las siguientes: *Informar a la Direccién de las necesidades de insumos, equipos y recurso
humano, necesario para la implementacion de los Planes y Programas contenidos en los
instrumentos Archivisticos, con que cuenta la Contraloria General de Caldas! *Elaborar
las Tablas de Valoracion Documental de conformidad con la metodologia definida por el
Archivo General de la Nacion y que se describe a continuacion. *Reconstruccion de la
Historia Institucional (Funciones, leyes, normas, entre otros, relacionadas con los
cambios estructurales que dieron origen a la produccion documental). *Elaboracion de
los diagnosticos por cada fondo o posible subfondo existentes en la institucion. «Ubicacion
documentacion en el depésito. «Verificacion de inventarios en estado natural, que deben
ser elaborados por la Contraloria General de Caldas con sus propios recursos. *Realizar
la Valoracion documental. *Elaborar Cuadro de Clasificacion Documental por Fondo.
Elaboracion del proyecto de Tablas de Valoracion Documental — TVD. *Aprobacién del
proyecto de TVD por el Comité Interno de Archivos de la Contraloria General de Caldas.
*Presentacion de las TVD ante el Consejo Departamental de Archivos para su
aprobacion. *Presentacion de ajustes requeridos por Comité Evaluador de Documentos
del Departamento.\-Rendir informe bimestral al Comité Interno de Archivo. *Disenar el
Cronograma y Plan de Trabajo que se ejecutara durante la vigencia del contrato y
someterlo a aprobacion por parte de la Entidad. *Mantener informada a la entidad, sobre
las necesidades actuales en materia de Gestién Documental y de aquellas que pudiesen
surgir a raiz de las normas emanadas por el Archivo General de la Nacion y demas entes
que regulan la Gestion Documental en el pais. *Mantener reserva y confidencialidad
sobre la informacién y documentos que pudiese conocer en cumplimiento de sus
obligaciones contractuales. “Brindar Capacitacién y asesoria a los funcionarios en el
cumplimiento de normas archivisticas y para la implementacion de los instrumentos
Archivisticos existentes en la entidad: a.Tablas de Retencion Documental — TRD (Todos
los funcionarios). b. Plan Institucional de Archivos — PINAR (Segun Competencia). c.
Manual de Gestion Documental (Todos los funcionarios). d. Programa de Gestion
Documental (Segtin Competencia). e. Sistema Integrado de Conservacion Documental —
SIC (Segun Competencia). f. Tablas de Valoracion Documental — TVD (Segun
Competencia). CLAUSULA SEGUNDA. FORMA DE PRESTACION DEL SERVICIO Y
OBLIGACIONES ESPECIALES DEL CONTRATISTA: Cumplir el objeto del presente
contrato en los términos, condiciones, plazo y especificaciones ofrecidas en la propuesta.
Para la ejecucion y control del contrato en mencion, el contratista debera concertar un
cronograma de trabajo con el supervisor del contrato que para el caso designe el senor
Contralor. La suscripcion del presente contrato, no constituye relacion laboral ni
reconocimiento de prestaciones pecuniarias distintas de lo pactado en este documento,
igualmente no implica relacion de subordinacion con el contratista. OBLIGACIONES
ESPECIALES DEL CONTRATISTA. 1. Cumplir con la propuesta presentada para dar
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cabal cumplimiento al objeto del contrato. 2. El contratista tiene la obligacion de pagar la
Seguridad social sobre el 40% del valor del contrato. Segun como lo estipula el articulo
23 de la Ley 1150 de 2007, y la Circular Conjunta del Ministerio de Hacienda y Credito
Publico de la Proteccion Social nimero 000001 del 6 de Diciembre de 2004. 3. Presentar
los documentos necesarios para la legalizacién y perfeccionamiento del contrato. 4.
Mantener la reserva profesional sobre la informacion que le sea suministrada para la
ejecucion del contrato. 5. El contratista tiene la obligacion de legalizar el contrato con la
constitucion y pago de pdliza en los términos exigidos en el presente documento. 6. El
contratista tiene la obligacion de realizar el pago de las estampillas, estas ultimas
corresponden a los siguientes porcentajes: PRODESARROLLO el 2% del futuro valor a
contratar antes de IVA: PROUNIVERSIDAD el 1% del futuro valor a contratar antes de
[VA: PROSANTA SOFIA el 1% del futuro valor a contratar antes de IVA; PROADULTO
MAYOR el 3% del futuro valor a contratar antes de IVA. Dicho porcentaje total del 7% de
estampillas por concepto del valor a contratar antes de IVA, seran descontados de cada
pago conforme lo establecido en el articulo 174 de la Ordenanza No.816 del 22 de
diciembre de 2017 “Por la Cual se Expide el Estatuto de Rentas del Departamento de
Caldas y se dictan otras disposiciones” expedida por la Asamblea del Departamento de
Caldas. 7. Las demas que se deriven de la naturaleza del contrato, que junto con la
propuesta presentada por EL CONTRATISTA, son documentos que forman parte integral
del mismo. CLAUSULA TERCERA- VALOR Y FORMA DE PAGO: Para todos los
efectos legales y fiscales el valor del presente contrato asciende a la suma de
CUARENTA Y OCHO MILLONES DE PESOS ($48.000.000) IVA INCLUIDO.
CLAUSULA CUARTA: PLAZO, FORMA DE PAGO Y LUGAR DE EJECUCION DEL
CONTRATO: Plazo: El plazo de ejecucion del futuro contrato sera hasta el 31 de
Diciembre de 2019 contados a partir de la suscripcion del acta de inicio, para efectos de
cumplimiento de requisitos de ejecucion del contrato. Forma de Pago: La Contraloria
General de Caldas, pagara el valor del contrato de la siguiente manera: PAGOS
PARCIALES MENSUALES, previo certificado del supervisory presentacion de la factura
respectiva de ser el caso, acompanada de la certificacion por parte del contratista de
encontrarse al dia en el pago de aportes al sistema de seguridad social y parafiscales de
conformidad con lo senalado en el articulo 23 de la ley 1150 de 2007. Lugar de
Ejecucion: El lugar de prestacion del servicio sera en las instalaciones de la Contraloria
General de Caldas ubicadas en la Carrera 21 entre Calles 22 y 23 piso 2 Edificio de la
Gobernacién de Caldas (Palacio Amarillo) del Municipio de Manizales - Caldas.
CLAUSULA QUINTA - REGISTRO, Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: De
conformidad con el articulo 25, numerales 6° y 13° de la Ley 80 de 1993, la Contraloria
General de Caldas se compromete a hacer el registro presupuestal con el cual debe cubrir
el valor del contrato en la vigencia fiscal 2019, para lo cual se expidio el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal numero 025 del 29 de enero de 2019. Una vez expedido el
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registro correspondiente dicha partida presupuestal sélo podra destinarse al
cumplimiento del presente contrato. CLAUSULA SEXTA: ESTAMPILLAS. El contratista
tiene la obligacion de realizar el pago de las estampillas, estas tltimas corresponden a
los siguientes porcentajes: PRODESARROLLO el 2% del futuro valor a contratar antes
de IVA; PROUNIVERSIDAD el 1% del futuro valor a contratar antes de IVA: PROSANTA
SOFIA el 1% del futuro valor a contratar antes de IVA: PROADULTO MAYOR el 3% del
futuro valor a contratar antes de IVA. Dicho porcentaje total del 7% de estampillas por
concepto del valor a contratar antes de I\VA, seran descontados de cada pago conforme
lo establecido en el articulo 174 de la Ordenanza No.816 del 22 de diciembre de 2017
“Por la Cual se Expide el Estatuto de Rentas del Departamento de Caldas y se dictan
otras disposiciones” expedida por la Asamblea del Departamento de Caldas.
PARAGRAFO - IMPUESTOS, TASAS Y CONTRIBUCIONES: EL CONTRATISTA
acepta que estaran a su cargo, los impuestos, tasas, gravamenes y contribuciones
establecidos por las diferentes autoridades Nacionales o Departamentales. CLAUSULA
SEPTIMA - GARANTIAS: De conformidad con el articulo 25, numeral 19 y articulo 60
inciso ultimo de la ley 80 de 1993, EL CONTRATISTA garantizara el cumplimiento de las
obligaciones que adquiere a la firma del contrato mediante la constitucion de una garantia
de cumplimiento a favor de la Contraloria General de Caldas, de conformidad con la ley,
en una compania de seguros legalmente constituida y establecida en Colombia y cuyos
anexos aprobara nuestra entidad, para tal fin amparara los siguientes riesgos: A)
Cumplimiento de las obligaciones surgidas en el contrato, por una cuantia equivalente al
diez por ciento (10%) del valor total del mismo, con una vigencia igual al termino del
contrato y seis (6) meses mas. CLAUSULA OCTAVA - AFILIACION DEL
CONTRATISTA A LA SEGURIDAD SOCIAL: De conformidad con lo establecido en las
normas legales sobre la materia, EL CONTRATISTA debera estar afiliado al sistema de
seguridad social integral, al menos por un término igual al de la ejecucion del presente
contrato, de acuerdo con lo establecido en el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, y en la
circular conjunta numero 000001 del 6 de diciembre de 2004 emitida por los Ministerios
de Hacienda y Crédito Publico y de la Proteccion Social, segun la cual se debera cotizar
sobre un ingreso base de cotizacion equivalente al 40% del valor bruto facturado en
forma mensualizada, dicho requisito sera indispensable para que efectuen los pagos por
parte de la Contraloria General de Caldas al CONTRATISTA. PARAGRAFO PRIMERO:
En el evento que EL CONTRATISTA no de cumplimiento a lo previsto en el presente
articulo, LA CONTRALORIA aplicara lo previsto en el articulo 1° de la Ley 828 de julio
10 de 2003, mediante la cual se modificé el Paragrafo 2° del articulo 50 de la Ley 789 de
2002, CLAUSULA NOVENA - INEXISTENCIA DE RELACION LABORAL: Por la
naturaleza del contrato no se constituira ningun vinculo laboral entre la Contraloria
General de Caldas y el Contratista. CLAUSULA DECIMA - CLAUSULA PENAL: En el
caso de declaratoria de caducidad del contrato, EL CONTRATISTA pagara a la
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Contraloria General de Caldas, una suma equivalente al diez por ciento (10%) del valor
del mismo. CLAUSULA DECIMA PRIMERA - CESION DEL CONTRATO: EL
CONTRATISTA no podra ceder el contrato sin previa autorizacion escrita por parte de
LA CONTRALORIA, tal como lo establece el inciso 3 del articulo 41 de la ley 80 de 1993.
PARAGRAFO: Si a EL CONTRATISTA le llegaré a sobrevenir inhabildad o
incompatibilidad, debera ceder el presente contrato previa autorizacion escrita del
Contralor General de Caldas, o si ello no fuere posible, debera renunciar a su ejecucion,
conforme lo establece el articulo 9 inciso 1 de la ley 80 de 1993. CLAUSULA DECIMA
SEGUNDA - PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION: Tal y como lo contempla el
articulo 41 de la Ley 80 de 1993, el presente contrato se perfeccionara cuando se logre
acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion, y se eleve a escrito, y para su ejecucion se
requiere la aprobacion de la garantia y la existencia de las disponibilidades presupuestal
correspondientes. CLAUSULA DECIMA TERCERA: Queda a cargo del CONTRATISTA
el pago de los gastos que se generen para la legalizacion del presente contrato.
CLAUSULA DECIMA CUARTA - INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL
CONTRATISTA manifiesta bajo la gravedad de juramento que se entendera prestado
con la firma del presente contrato, que no se haya incurso en ninguna de las inhabilidades
e incompatibilidades, consagradas en los articulos 8 y 9 de la ley 80 de 1993 y demas
normas concordantes. CLAUSULA DECIMA QUINTA - TERMINACION,
MODIFICACION E INTERPRETACION UNILATERAL: LA CONTRALORIA podra
terminar, modificar e interpretar el presente contrato, en los términos senalados en los
articulos 15, 16 y 17 de la ley 80 de 1993. CLAUSULA DECIMA SEXTA — CADUCIDAD:
LA CONTRALORIA podra declarar la caducidad del presente contrato cuando se
presenten hechos constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a cargo del
CONTRATISTA que afecte de manera grave y directa la ejecucion del contrato y
evidencie que puede conducir a su paralizacion, de conformidad con los articulos 18, 5y
17 y de la ley 80 de 1993. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA - DOCUMENTOS: Hacen
parte integral del presente contrato, los siguientes documentos: 1) Certificado de
Disponibilidad Presupuestal. 2) Documento que contiene el estudio de conveniencia y
oportunidad. 3) Certificados de Antecedentes Penales, Disciplinarios, Fiscales y de
Medidas Correctivas. 4) Certificados que den cuenta sobre Ila afiliacion del
CONTRATISTA al sistema de seguridad social integral. 5) Fotocopia del documento de
identidad. 6) Certificado del Régimen Unico Tributario (RUT) expedido por la DIAN. 7)
Propuesta presentada por el Contratista. 8) Formato Unico de Hoja de Vida de la Funcion
Plblica debidamente diligenciado. 9) Certificados en los que acredite el siguiente perfil:

“Tener formacién en Gestion Documental. *Contar con las certificaciones en las que
acredite mas de cinco (5) anos de experiencia en Gestion Documental y/o en la
realizacion de actividades que tengan que ver con el objeto y alcance contractuales.
CLAUSULA DECIMA OCTAVA - SUPERVISION: La Supervision del presente contrato,

-

Si todos vigilamos todos ganamos
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estara a cargo del Lider del Grupo de RECURSOS TECNOLOGICOS de la entidad quien
tendran las siguientes funciones: 1) Realizar la supervision para el cumplimiento del
objeto del contrato suscrito. 2) Velar por que el contratista cumpla oportunamente con las
obligaciones adquiridas 3) Colaborar con el contratista para que el objeto de este contrato
se cumpla de la mejor manera posible, evitando dilaciones o alteraciones del desarrollo
normal del mismo 4) Establecer un cronograma de trabajo con el contratista a fin de darle
celeridad y organizacién al proceso 5) Verificar que el contratista cumpla con las
obligaciones que se generen en desarrollo de este contrato en lo relacionado con la
seguridad social integra y aportes conforme a lo establecido en la ley. 6) Proyectar el acta
de liquidacion del contrato 7) Realizar el acta de supervisién correspondiente,
diligenciada el formato de certificacion de pago, la cual debe ser radicada en fisico en el
Grupo de Administracion de Recursos Fisicos y Financieros, y en fisico y digital en el
G(upo Gestion Juridica. 8) Las demas inherentes a la funcion desempenada. CLAUSULA
DECIMA NOVENA. DOMICILIO CONTRACTUAL: Para todos los efectos contractuales
se fija como domicilio contractual la ciudad de Manizales, Caldas. CLAUSULA
VIGESIMA - SOLUCION A CONTROVERSIAS CONTRACTUALES: En caso de
presentarse controversias o diferencias se recurrira a los siguientes mecanismos
alternativos de soluciéon de conflictos A) Acuerdos, B) Transaccion, C) Conciliacion D)
Amigable Composicion de acuerdo con los procedimientos legales establecidos para tal
efecto. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA - INDEMNIDAD: Tal y como lo establecio el
Decreto 1082 de 2015 y demas disposiciones en la materia, las entidades estatales
deberan incluir en sus contratos una clausula de indemnidad, conforme a la cual se pacte
la obligacion del contratista de mantenerla libre de cualquier dafo o perjuicio originado
en reclamaciones de terceros y que se deriven de sus actuaciones o de las de sus
subcontratistas o dependientes, salvo que justifiquen en los estudios y documentos
previos, que atendiendo el objeto y las obligaciones contenidas en cada contrato y las
circunstancias en que este debera ejecutarse, no se requiere la inclusion de dicha

clausula.

FECHA: NOV 26 DE 2018.

Para constanci a en la ciudad de Manizales a los treinta (30) dias del mes de
enero de dos mil diecinueve (2019).

‘ /i
JUAN CARLOS PEREZ VASQUEZ NELSGN ALEJANDRO MORALES
Contralor General de Caldas Contratista

Proyecté: Profesional Universitaria Grado 2 ﬂ%{
Reviso: Asesora Juridica Z'M 5

Si todos vigilamos todos ganamos
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EMPRESA DE OBRAS SANITARIAS DE CALDAS

ORDEN DE PRESTACION DE SERVICIOS

-_ ‘ foaet 2006 <
el Mcro) 002 10¢ FECHA | ¥ UCT 2000

8 CoNT&ATANTE . El representante legal, de la Empresa de Obras Sanitarias de
(Caldas “EMPOCALDAS S.A E.S.P" HELIANA GIRALDO HURTADO

CONTRATISTA O .
PRESTATARIO NELSON ALEJANDRO MORALES +~
DEL SERVICIO :
4 CEDULA DE CIUDADANIA O NIT. NRO.
c = C.C:75.080.242

OBJETO:  ELABORACION DE LAS TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL, SELECCION Y DESCARTE DEL FONDO
DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD. ¢

8 DURACIONDE

. LA PRESTACION
DEL SERVICIO : DESDE : 19 DE OCTUBRE DE 2005 *
HASTA : 17 DE NOVIEMBRE DE 2006
' EL VALOR DEL PRESENTE SERVICIO SE HA
FIJADO EN LA SUMA DE $3.800.000,00 .
o OBLIGACIONES DEL
‘ 3 PRESTATARIO ;
DEL SERVICIO : - La ejecucion idonea, oportuna y buena calidad en la
: prestacion del servicio, conforme al objeto del presente e
Lupe O. L
/ Ry !
(s, )
% 66970 FAX BB65566 A .
B0G v 2 PR B6TOR0 - B a0 sl asicomico MANIZALES i smae B

Escaneado con CamScanner



ORDEN DE PRESTACION DE SERVICIOS

‘ 16 0CT 200§
000210 #1005

NUMERO_ " FECHA _

£l prestatario del servicio manifiesta no tener impedimento legal, ni inhabilidades
para la ejecucion del presente contrato.
El representante legal de la Empresa de Obras Sanitarias de Caldas
“EMPOCALDAS S.A E.S.P" manifiesta no disponer del personal necesario para la
ejecucion del servicio objeto del contrato. 3
~ LaImputacién Presupuestal se hara con cargo al articulo niimero G.151%
C.C.11801 del presupuesto de ingresos y egresos de Empocaldas S.A E.S.P para el
presente ano.
- EL CONTRATISTA debera constituir a favor de EMPOCALDAS S.A E.S.P ~
B Péliza de garantia unica en formato de particulares expedida por compaiiia de
seguros debidamente constituida en el Pais que avale los siguientes riesgos: a)
CUMPLIMIENTO: Para precaver los perjuicios derivados del incumplimiento

imputables al afianzado de las obligaciones emanadas del contrato, por un valor

3 equivalente al Treinta por ciento 30% del valor del mismo y con una vigencia igual al

(érmino del contrato y tres (3) meses mas. b) CALIDAD DEL BIEN O SERVICIO: -

B En cuantia equivalente al 30 % del valor del contrato y con una vigencia igual al
plazo del contrato y seis (6) meses mas contados a partir de la fecha de terminacién
del tiempo de ejecucion del contrato. ¢) ANTICIPO: La cual la constituye por una
cuantiia del 100% del valor del anticipo por el término del contrato y tres meses mas,-
- FORMA DE PAGO: El 30% a la firma del contrato, un pago parcial del 30%,
veinte dias después de la iniciacion de labores previa verificacién de logro de
resultados pactados con el contratante para esta fecha y el 40% restante una vez se
haya entregado el objeto del contrato a entera satisfaccion.

; B -
A CONTRATANTE : A /i Qe 4 /&/_4 s

§ HELIANA GIRALKO_H}_JR_‘_[AD(\/
A i A

--—-Gerente ", .

Yt s g

:_, ‘°\ : : LR ‘

T

N A

e ——r

IEFE PEPARTAKIENTO

i ADMINISTRAPOR SECCIONAL
CONTRATISTAQ  —

Y PRESTATARIO I/ Js5.280. UL \
DEL SERVICIO : 4 ; o S R
CEDULA DE CIUDADANIA No / Pt
B e L Sl
] Jefe Seccion (;o{\lw}éad y Prépucsw
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ACTA LIQUIDACION FINAL

0.P.S. No 000210/ 2006
CONTRATISTA NELSON ALEJANDO MORALES
OBJETO ELABORACION DE LAS TABLAS DE VALORACION

DOCUMENTAL, SELECCION Y DESCARTE DEL
FONDO DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD
VALOR : $3.800.000,00

En la ciudad de Manizales a los quince (15) dias del mes de diciembre de 2006 se reunieron
HELIANA GIRALDO HURTADO, Gerente y el seiior NELSON ALEJANDRO MORALES, con cédula
de ciudadania No.75.080.242 con el fin de efectuar la entrega por parte del confratista a
EMPOCALDAS S.A E.S.P. de los trabajos realizados en desarrollo del Contrato en referencia.

En consecuencia una vez diligenciada la inspeccién de los trabajos realizados y haber
comprobado que los mismos se realizaron de acuerdo a los términos del contrato suscrito para
tal efecto. El recibo por parte de EMPOCALDAS S.A E.S.P. de los irabajos no releva al contratista
de su responsabilidad y obligaciones a que hace referencia el Contrato.

CONTRATADO

NELSON ALEJANDRO MORALES
VR. O.P.S. $3.800.000,00
ACTA No. VALOR CANCELADO
ANTICIPO: $1.140.000,00
ACTA DE RECIBO 1 1.140.000,00
ACTA DE RECIBO 2 1.520.000,00
TOTAL ACTAS CANCELADAS. $3.800..000,00

No siendo ofro el motivo de la presente acta se firma por los queen ella intervinieron con el
visto bueno de la Gerente.

/
— 74 [ ere. Lz_{_{ i e —
HELIANA GIRALDO HURTADO NELSONALEJANDRO MORALES
Gerente Contratista

CARMEN EUGENIA [CARDONA LEON
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTADC
__HAWITAT
Emprosa de
Renovacion Uthana

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. SUSCRITO
ENTRE LA EMPRESA DE RENOVACION URBANA DE BOGOTA Y NELSON
ALEJANDRO MORALES,

Entre los suscritos a saber, DORYS PATRICIA NOY PALACIOS. domiciliada en
Bogceta D.C., identificada con Ia Cédula de Ciudadania No. 51.772.602, en su calidad
de Gerente General (e) de la EMPRESA DE RENOVACION URBANA DE BOGOTA
D.C., con domicilio en Ia ciudad de Bogota, creada mediante Acuerdo 33 del 10 de
noviembre de 1999, expedido por el Concejo de Bogotz, encargada mediante Decrsto
‘ No 441 del 29 de Septiembre; de 2009, quien obra en nombre y representacion de la
EMPRESA DE RENOVACION URBANA, EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL
DEL DISTRITO CAPITAL, con domicilio en Ia ciudzad de Bogota, creada medianic
Acuerdo 33 del 10 de noviembre de 1999, expedido por el Concejo de Bogota, quien en
adelante se denominara LA ERU, y por la otra, NELSON ALEJANDRO MORALES,
identificado con cédula de ciudadania No. 75.080.242, quien obra en nombre propio y
en adelante se denominara EL CONTRATISTA Y en conjunio las partes, hemos
convenido celebrar el presente contrato de prestacion de servicios, previa las
siguientes CONSIDERACIONES: a) La Empresa de Renovacién Urbana requiere de
los servicios de un profesional con experiencia en la administracién de archivos y
documentacion para desarrollar y adaptar los procedimientos y lineamientos
archivisticos establecidos por el Archivo General de Ia Nacion, estableciendo las reglas
y principios generales gue regulan la creacion, organizacion, preservacion y conirol de
los archivos de la ERU. b) Que se hace necesaria la contratacion de una persona con
experiencia en el apoyo de las labores descritas anteriormente. ¢) Que una vez
revisada la Hoja de Vida de NELSON ALEJANDRO MORALES, se establecié que
cuenta con la formacion como Archivista, requerida para desarrollar |as actividades
' relacionadas con el objeto del presente contrato. e) Que la Empresa de Renovacion
Urbana de Bogota, no cuenta con e personal de pianta suficiente para cesarrollar la
actividad objeto del presente contrato, de acuerdo con lo previsto en el Articuio 3 del
Decreto 2209 de 1998. f) Que con fundamento en el estudio de necesidad y
justificacion de la contratacion, de la Gerencia General de la Empresa de Renovacion
Urbana, se elabora el presente contrato. i) Que de conformidad con lo previsto en ai
literal h) del numeral 4 del articulo 2 de |a ley 1150 del 16 de julio de 2007, en
concordancia con lo dispuesto en el articulo 82 del Decreto 2474 de 2008, la entidad
estatal puede celebrar directamente contratos de prestacion de servicios profesionales
cuando se trate de fines especificos o no hubiere personal de planta suficiente para
prestar el servicio a contratar. j) Que en consecuencia LAS PARTES acuerdan:
CLAUSULA PRIMERA - OBJETO: Asesorar a la Empresa de Renovacién Urbana en
el desarrollo y estructuracion del sistema de gestion documental para Ia organizacion
de archivos centrales y de gestion, de conformidad con lo establecido por el Acuerde
042 de 2002 y Acuerdo 02 de 2004 expedidos por el Archivo General de la Nacién y la
Ley 594 de 2000. CLAUSULA SEGUNDA — VALOR: Para todos los efectos legales v
fiscales el presente contrato tendra un valor de TREINTA Y TRES MILLONES

¥z Calle 52 No. 13-64 Piso 10 Toléfono 3581616 Fax: ext, 2402
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. | SUSCRITO
ENTRE LA EMPRESA DE RENOVACION URBANA DE BOGOTA Y NELSON
ALEJANDRO MORALES.

TRESCIENTOS MIL PESOS ($33.300.000) mas el IVA del 8% que asume la ERU, para
un valor total de  TREINTA Y CINCO MILLONES NOVECIENTOS SESENTA Y
CUATRO MIL PESOS ($35.964.000) M/CTE. CLAUSULA TERCERA - FORMA
DE PAGO: La Empresa de Renovacién Urbana cancelard a EL CONTRATISTA diez
(10) mensualidades vencidas, cada una de TRES MILLONES TRESCIENTOS
TREINTA MIL PESOS ($3.330.000) mas el IVA del 8% que asume la ERU, para un
valor total de TRES MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL
CUATROCIENTOS PESOS ($3.596.400) M/CTE, previa expedicion del certificado de
cumplimiento del contrato por el Supervisor del mismo, con el Vo. Bo. del informe que
se debe presentar de manera mensual, en donde se relacionen las actividades
desarrolladas. CLAUSULA CUARTA — APROPIACION PRESUPUESTAL: El valor del
presente contrato, se pagara con cargo al presupuesto de la actual vigencia, segun
certificado de Disponibilidad Presupuestal 349 de 2009, expedido por el Profesional
Especializado | de Presupuesto de la Empresa de Renovacion Urbana. CLAUSULA
QUINTA - PLAZO DE EJECUCION: El plazo de gjecucion del presente Contrato es
de diez (10) meses contados a partir de Ia firma del acta de inicio, previo el
perfeccionamiento y legalizacion del contrato. CLAUSULA SEXTA — VIGENCIA: L3
vigencia del presente contrato comprende el plazo de ejecucién y cuatro (4) meses
mas. CLAUSULA  SEPTIMA — OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 1) Elaborar
las tablas de retencion documental. 2) Elaborar las tablas de valoracion documental. 3)
Desarrollar un manual de gestion documental donde se integren los procedimientos
para la gestion documental con politicas de caracter general y particular para Iz
creacion, recepcion, tramite, transferencia, consulta, descarte y conservacion total de
los documentos de la ERU. 4) Supervisar la implementacion de un software de gestion
documental para la radicacion y tramite de los documentos administrativos v
comunicaciones oficiales de la ERU. 5) Hacer acompanamiento a las tablas de
retencion documental y tablas de valoracién documental, realizando los  ajustes que
considere necesarios, los comités evaluadores competentes, igualmente dirigir su
aplicacion en la ERU. 6) Supervisar las actividades ejecutadas por el recurso humano
de la ERU, de acuerdo al plan de trabajo definido y al cronograma del proyecio.
7) Realizar jornadas de capacitacion al personal de la ERU, en todos los temas
relacionados con la creacion e implementacion del sistema de gestion documental.
8) Prestar asesoria permanente a todos los funcionarios de la ERU, en temas de
gestion documental y archivo. 9) Levantar los procedimientos vinculados al proceso de
gestion documental y ponerlos a disposicién de la ERU para su aprobacién y posterior
aplicacion. 10) Guardar absoluta reserva sobre la informacion de caracter técnico y
administrativo que conozca en razén de la ejecucién del contrato. 11) Presentar informe
mensuales que den cuenta de la ejecucion del contrato. 12) Las demas relacionadas
con el objeto del presente contrato. CLAUSULA OCTAVA ~CONFIDENCIALIDAD:

i-f*l' ' Calle 52 No. 13-64 Piso 10 Teléfono 3581616 Fax: oxt. 2402 )
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. SUSCRITO
ENTRE LA EMPRESA DE RENOVACION URBANA DE BOGOTA Y NELSON

ALEJANDRO MORALES.

Para efectos del presente contrato se entendera por INFORMACION CONFIDENCIAL
aquella informacion propia de cada una de las partes, de caracter técnico, comercial,
de mercadeo, financiero, administrativo o legal, a la que normalmente no tiene acceso
libre el publico en general y por tanto debe permanecer en reserva para los
funcionarios y terceros no autorizados. Dentro de la informacion confidencial se
encuentra incluido el secreto empresarial, de acuerdo con la definicion que del mismo
consagra el articulo 260 de la Decisién 486 de 2000 de la Comunidad Andina. La
informacion dejara de ser confidencial cuando sea de dominio publico por haber sido
publicada por la parte que es titular de ella o aquella informacion que deba ser
divulgada por disposicion legal o por orden judicial. EL CONTRATISTA se obliga en
relacion con la informacion confidencial que adquiera en desarrollo del contrato a: 1)No
revelar informacién confidencial a funcionarios de la parte titular de ésta que no esten
autorizados para recibirla ; 2) No divulgar o utilizar la informacion confidencial a la que
hayan tenido acceso sin estar facultadas para ello, con el fin de obtener provecho para
sl o para un tercero ; 3) Actuar con suma diligencia en la guarda y tratamiento de la
informacion confidencial ; 4) Devolver, o en el caso de medios magnéticos electronicos
o digitales, borrar o volver ilegible, a eleccion de la parte titular de la informacion
confidencial. los materiales suministrados por ésta que contengan informacion de esta
naturaleza, incluyendo, pero sin limitarse a ello, documentos, dibujos, modelos,
prototipos, bosquejos. disenos, lislas, escritos, medios magneticos y cualquier otro
medio tangible. El incumplimiento de esta obligacion de mantener la reserva y
confidencialidad de la informacion que ha recibido, causara un perjuicio a la ERU, y en
consecuencia EL CONTRATISTA reconocera sin necesidad de requerimiento judicial
alguno una suma equivalente al valor de la clausula penal pactada en el presente
contrato. Esta suma es una estimacion de los perjuicios, y se considerara como minima
y habra lugar a que la ERU como duefa de la informacion confidencial con respecto a
la cual se haya presentado la violacion, obtenga el resarcimiento total de los perjuicios
ocasionados por la revelacion o infidencia de la informacion. CLAUSULA NOVENA -

: EL CONTRATISTA debe constituir la garantia unica en una compania de
seguros legalmenle reconocida en Colombia cuyas polizas o certificados matrices
esién debidamente aprobadas por la Superiniendencia Bancaria, que garantice los
siguientes riesgos: 1) Cumplimiento: Equivalente al diez por ciento (10%) del valor del
contrato, para garantizar el cumplimiento de sus obligaciones, cuya vigencia sera igual
al plazo del contrato y cuatro (4) meses mas. 2) Calidad del Servicio: Equivalente al
diez por ciento (10%) del valor del contrato, para garantizar la calidad del servicio, cuya
vigencia sera igual al plazo del contrato y cuatro (4) meses mas. PARAGRAFO:
Cuando por especiales circunstancias haya necesidad de modificar el plazo o el valor
convenido, dicha garantia debera ampliarse. i \D
ADMINISTRATIVA: En virtud de esta clausula, si se presentare alguno de los hechos

Calie 52 No. 13-84 Piso 10 Teléfono 3581616 Fax: ext. 2402
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. SUSCRITO
ENTRE LA EMPRESA DE RENOVACION URBANA DE BOGOTA Y NELSON
ALEJANDRO MORALES.

constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a cargo de EL CONTRATISTA
previstas en el presente contrato, que afecten de manera grave y directa la ejecucion
del mismo y evidencie que puede conducir a su paralizacion la ERU mediante
resolucion debidamente motivada, lo dara por terminado y ordenara su liquidacion en el
estado en que se encuentre. La declaratoria de caducidad sera constitutiva del siniestro
de incumplimiento. CLAUSULA DECIMA PRIMERA - MULTAS: La ERU podra
imponer multas a EL CONTRATISTA, por mora o incumplimiento total o parcial de sus
obligaciones contraciuales, equivalentes hasta el uno por mil del valor del contrato por
cada dia calendario, transcurrido a partir de la fecha prevista para el cumplimiento de

dichas obligaciones, sin que en su totalidad exceda el monto del porcentzje del -~

amparo de cumplimiento. PARAGRAFO PRIMERO: Para el cobro de las multas la
ERU podra descontar directamente de saldos a favor de EL CONTRATISTA si lo
hubiere, o de la garantia constituida. PARAGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA
quedara en mora por el simple hecho de no haber cumplido sus obligaciones dentro
del término estipulado para ello y sin necesidad de requerimiento judicial previo. La
ERU podra imponer las multas al CONTRATISTA sin perjuicio de la aplicacion de la
pena pecuniaria por incumplimiento del contrato. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA -
PENAL PECUNIARIA: De manera anticipada y expresa, se acuerda una clausula
penal pecuniaria indemnizatoria en caso de incumplimiento de EL CONTRATISTA en
sus obligaciones, equivalente al diez por ciento (10%) del valor del contrato. Esia
Clausula Penal se aplicara sin perjuicio de las demas acciones que correspondan a la
ERU para el cobro de los valores totales o perjuicios ocasionados v podré ser tomada
directamente del saldo a favor de EL CONTRATISTA, si lo hubiere, de la garantia
constituida, o mediante cobro judicial. Queda entendido que el pago de la pena no
extinguira la obligacion principal. PARAGRAFO. El valor de los perjuicios que la ERU
cobrara a EL CONTRATISTA comprende tanto el dafo emergente como el lucro

cesante. CLAUSULA DECIMA TERCERA - PROCEDIMIENTO PARA LA ~

APLICACION DE MULTAS: El procedimiento para la aplicacion de las multas previstas
en la clausula anterior, sera el siguiente: 1) Una vez el supervisor del contrato tenga
conocimiento de un posible incumplimiento, requerira por escrito al CONTRATISTA
para que cumpla 2) De continuar con el incumplimiento el supervisor de el conirato
sefalara al CONTRATISTA las obligaciones incumplidas, las pruebas que lo soportan
y una tasacién de la multa. De este oficio se enviara copia a la compaiiia aseguradora
garante del contrato. 3) Al CONTRATISTA se le dara un término perentorio de tres dias
habiles siguientes a la fecha en que la ERU remita por cualquier medio de
comunicacion dicho requerimiento (Fax, Correo Electronico, Correo Certificado) para
que presente por escrito sus descargos. 4) Recibidos los descargos se analizaran los
fundamentos esgrimidos por EL CONTRATISTA y se determinara si hay lugar o no a la
imposicion de la multa. 5) Decidida la imposicion de la multa se expedira el acio

oy
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. *  SUSCRITO
ENTRE LA EMPRESA DE RENOVACION URBANA DE BOGOTA Y NELSON
ALEJANDRO MORALES.

administrativo motivado y una vez ejecutoriado se haran los descuentos a que haya
lugar de los pagos a favor del CONTRATISTA. Si no existen saldos se requerira al
CONTRATISTA para su pago en un término maximo de 10 dias. En caso de que el
CONTRATISTA no pague se solicitara a la compania de seguros garante que asuma
el pago de la multa. Si la compaiia no realiza el pago dentro del plazo que se le
‘ otorgue, se le informara que se dara inicio al correspondiente proceso. CLAUSULA
DECIMA CUARTA - AUSENCIA DE RELACION LABORAL: El presente contrato es
de prestacion de servicios y no genera relacion laboral de Ia ERU con EL
CONTRATISTA. En consecuencia, y de conformidad con lo preceptuado en el numeral
3° del articulo 32 de la ley 80 de 1993, no tendra derecho a reconocimiento de ningun
otro emolumento distinto al pago del valor determinado en el presente contraio.
PARAGRAFO.- EL CONTRATISTA acepia la posibilidad de que LA ERU facilite el uso
de sus instalaciones, equipos y herramientas para la ejecucion del presente contrato,
sin que esto signifigue modificar la naturzleza de la relacion contractual que existe
entre las partes, pues EL CONTRATISTA mantendra su autonomia e independencia
en el cumplimiento del objeto contratado. CLAUSULA DECIMA QUINTA - AFILIACION
AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL: EL. CONTRATISTA esta obligado
2 presentar cada mes los pagos de aportes al sistema de seguridad social, salud y
pensién con el fin de dar cumplimiento a lo preceptuado en las disposiciones legales
vigentes. EL CONTRATISTA deberé acreditar que se encuentra afiliado a un sistema
de pension y salud, allegando para la suscripcion del contrato el ultimo recibo
cancelado del POS. (Plan Obligatorio de Salud) como trabajador independiente y no
@ como beneficiario de oftra persona o empresa. CLAUSULA DECIMA SEXTA -
PROHIBICION DE CESION: EL CONTRATISTA no podra ceder este contrato a
persona alguna natural o juridica, nacional o extranjera, sin el consentimiento previo y
escrito de la ERU. CLAUSULA DECIMA SIZPTIMA - SUSPENSION TEMPORAL DEL
CONTRATO: De comun acuerdo las partes contratantes podran suspender la
ejecucion de este contrato, mediante la suscripcion de un acta en la cual conste el
evento sin que para efectos del término de duracion del contrato se compute el tiempo
de la suspension. CLAUSULA DECIMA OCTAVA - SUPERVISION Y
COORDINACION DEL CONTRATO: La Supervision y coordinacion del contrato sera
gjercida por el Director Corporativo de la ERU, quedando obligada EL CONTRATISTA
2 suministrarle todza la informacion que le sea solicitada para verificar el correcto y
oportuno cumplimiento de las obligaciones que contrae. EL CONTRATISTA v e!
supervisor del contrato deberan suscribir a la terminacion del contrato, un acid de
liquidacién final del contrato. CLAUSULA DECIMA NOVENA - INHABILIDAD E
INCOMPATIBILIOAD: EL CONTRATISTA afirma bajo la gravedad de juramento que
se entiende prestado con la firma del contrato, no encontrarse incurso en ninguna de
las causales de inhabilidad o incompatibilidad que trata el articulo 8° de la ley 80 de

Calle 52 No. 13-64 Piso 10 Teléfono 3581616 Fax: ext. 2402
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. SUSCRITO
ENTRE LA EMPRESA DE RENOVACION URBANA DE BOGOTA Y NELSON

ALEJANDRO MORALES.

1893 y si llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad, se decidira de conformidad
con lo establecido en el articulo 9° de la citada ley. CLAUSULA VIGESIMA -
PERFECCIONAMIENTO: El presente contrato se entiende perfeccionado con la firma
de las partes y el registro presupuestal. CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA -
SUJECION A LA LEGISLACION COLOMBIANA El presente conirato se rige por la
disposiciones legales colombianas en particular por la ley 1150 del 16 de julio de ’7007
ley 80 de 1993 y normas que las reglamenten y en las materias no reguladas en dicha
ley se aplicara las legislacion comercial o civil segun el caso. En materia presupuestal
se rige por las disposiciones de caracter presupuestal aplicables a la ERU. CLAUSULA
VIGESIMA SEGUNDA - DOMICILIO CONTRACTUAL: Las partes manifiestan que &l
domicilio contractual es la ciudad de Bogota. VIGESIMA TERCERA - REQUISITOS DE
EJECUCION: Para la ejecucion del contrato se requerira de la aprobacion de la poliza
correspondiente a la garantia Unica, de la existencia de |a disponibilidad presupuestal
correspondiente, del registro presupuestal y el recibo de pago de los derechos de
publicacion en el registro distrital.

Para constancia se firma en Bogota a los

POR LA EMPRESA DE RENOVACION URBANA
ﬁ f =

DDRYS PATRICIA r’aov PALACIOS
GERENTE GENERAL(6) =

EL CONTRATISTA -

NELSON ALEJANDRO MORALES
C.C. 75.080.242

A

..-’N
Proyecto: Zainir Nlﬂ()
Revisa: Ulises Ibarra Daza - Director Jurfdico.
Vo. Bo.: Hector Pinilla - Dircetor Corporativo.
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EL DIRECTOR CORPORATIVO
CERTIFICA

Que el sefior NELSON ALEJANDRO MORALES, identificado con cédula de ciudadania No.
78.080.242, presto sus servicios a esta empresa mediante el contrato de prestacion de servicios
gue se relaciona a continuacion:

Tipo de Contrato: Contrato de Prestacion de Servicios No 068 del 9 de Octubre de
20089.
Objeto: Asesorar a la Empresa de Renovacion Urbana en el desarrollo y

estructuracion del sistema de gestion documental para Ia
organizacion de archivos centrales y de gestion, de conformidad con
lo establecido por el Acuerdo 042 de 2002 y Acuerdo 02 de 2004
expedidos por el Archivo General de [a Nacion y |2 Ley 594 de 2000.

Plazo : Diez (10) Meses.

Valor: Treinta y Cinco Millones Novecientos Sesenta y Cuatro Mil Pesos ($
35.964.000) M/cte.

Fecha de inicio: 16 de Octubre de 2008.

Fecha de terminacion: | 15 de Agosto de 2010.
Calidad del Servicio

Buena ——-X——-—-— Regular--—-—————— Malg—-—————

La presente certificacion se expide a los Once (11) dias del mes de Febrero dve 2011.

LUIS FE NTES USTA
Director Corporativo

Proyecté: Angélica Almanza,

Marzo] 31 de 2009 UOC’FT ol j’z

Eg Calle 52 No, 13 - 64 Pisos 10y 11 PBX: 3581616 Fax: 3581616 Ext: 2105 m‘,

et comunicaciones.eru@habitatbogota.gov.co 3 : 956
ALCALDIA MAYOR tesn1l
DE BOGOTA D.C. reasITIY

Sucretoria
Thawiia
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CONTRATO DE PRESTACIONES DE SERVICIOS PROFESIONALES

CONTRATANTE: DATA 3000 S.A.
CONTRATISTA: NELSON ALEJANDRO MORALES
DURACION: UN (1) MES

Entre los suscritos a saber DATA 3000 S.A. identificada con Nit. 810002311-3,
constituida por Escritura Publica Nro. 5914 del 10 de diciembre de 1998,
corrida en la Notaria Cuarta de la ciudad de Manizales e inscrita en Cdmara de
Comercio de la misma ciudad, el dia 15 de septiembre de 1998, bajo el nimero
38378 del Libro IX, representada legalmente por el sefior JOSE MIGUEL
RAMIREZ JARAMILLO, mayor de edad, domiciliado y residente en Manizales,
identificado con C.C. No.10.259.503 de Manizales, en su calidad de Gerente y
quien en lo sucesivo se denominara el CONTRATANTE vy por la otra NELSON
ALEJANDRO MORALES, mayor de edad, vecino de Manizales, identificado
con la cédula de ciudadania 75.080.242 expedida en Manizales, obrando en
nombre propio y quien en los sucesivo se denominara EL CONTRATISTA,
hemos acordado suscribir el presente CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS, el cual se regird por las siguientes clausulas: CLAUSULA
PRIMERA: OBJETO: El CONTRATISTA se compromete, mediante el presente
instrumento a ELABORAR LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DEL
ARCHIVO DE LA DIRECCION TERRITORIAL DE SALUD DE CALDAS.
CLAUSULA SEGUNDA: OBLIGACIONES DE LAS PARTES: A)
OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: EL CONTRATISTA se obliga a cumplir
en forma eficiente y oportuna, las siguientes actividades, para llevar a cabo la
ejecucion del objeto del contrato: 1. Analizar la informacién institucional del
Direccion Territorial de Salud de Caldas. 2. Levantar las encuestas. 3. Tabular
la informacion recolectada. 4. Asignar tiempos en la retencion de los
documentos. 5. Entregar las tablas de retencién en medio fisico y medio
magnético. B) OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE: EL CONTRATANTE
se obliga: 1. Suministrar la informacién necesaria para llevar a cabalidad el
objeto del presente contrato. 2. Pagar oportunamente al CONTRATISTA la
suma pactada, de acuerdo con la forma de pago. CLAUSULA TERCERA:
VALOR Y FORMA DE PAGO: El presente contrato tiene un valor de UN
MILLON DOSCIENTOS MIL PESOS ($1°200.000), los cuales seran cancelados
de la siguiente manera: SEISCIENTOS MIL PESOS ($600.000) a la firma del
presente contrato; CUATROSCIENTOS OCHENTA MIL PESOS ($480.000) a
la entrega a satisfaccion del objeto contratado y los CIENTO VEINTE MIL
PESOS ($120.000) restantes cuando las tablas de retencion documental hayan
sido aprobadas por el Comité Departamental de Archivos. CLAUSULA
CUARTA: DURACION: E presente contrato tendra una duracién de un (1) mes,
contado a partir del perfeccionamiento del contrato. CLAUSULA QUINTA. NO
VINCULACION LABORAL. EI CONTRATISTA o el personal que éste utilice en
la ejecucién del objeto del presente contrato, actuara con total autonomia técnica,
administrativa y profesional, en cumplimiento de las obligaciones que asume y en
consecuencia no tendra ningin vinculo laboral con la Empresa DATA 3000 S.A.
ni derecho a prestaciones sociales, primas, subsidios, ni prestaciones
economicas diferentes a las pactadas. CLAUSULA SEXTA: CESION DEL
CONTRATO. EI CONTRATISTA no podrd ceder en todo ni en parte los
derechos y obligaciones que surjan del presente contrato, salvo autorizacion
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expresa del CONTRATANTE, a través de su representante legal. CLAUSULA
SEPTIMA: VIGILANCIA DEL CONTRATO: EL CONTRATANTE, a través de su
representante legal o quien éste delegue, supervisara la ejecucién del presente
contrato y podra formular las observaciones del caso, con el fin de ser analizadas
conjuntamente con el CONTRATISTA y modificar por parte de este las
modificaciones o correcciones a que hubiere lugar. CLAUSULA OCTAVA:
TERMINACION. El presente contrato podrd darse por terminado de mutuo
acuerdo entre las partes o en forma unilateral, por parte del CONTRATANTE por
el incumplimiento de las obligaciones derivadas del presente contrato.
CLAUSULA NOVENA:. CLAUSULA COMPROMISORIA. Las partes convienen
que en el evento en que surja alguna diferencia entre las mismas. por razén o con
ocasion del presente contrato, sera resuelta por un tribunal de arbitramento , CUyo
domicilio ser4 la ciudad de Manizales, los cuales seran designados con forme a la
ley. Los arbitramentos que ocurrieren se regiran por lo dispuesto en el Decreto
2279 de 1991, Ley 23 de 1991 y en las demas normas que modifiquen o
adicionen la materia. CLAUSULA DECIMA. DOMICILO CONTRACTUAL. Para
todos los efectos juridicos se sefiala la ciudad de Manizales Caldas como
domicilio contractual. CLAUSULA DECIMA PRIMERA. SEGURIDAD SOCIAL. El
CONTRATISTA garantizar4 al CONTRATANTE su afiliacién y la del personal
que utilice para el desarrollo del presente contrato, al sistema de seguridad social
en salud, pensiones y riesgos profesionales. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA.
PERFECCIONAMIENTO. E| presente contrato queda perfeccionado con la
suscripcidn que del mismo hagan las partes. Para constancia se firma en
Manizales, a los veinte (20) dias del mes de septiembre de 2003.
/)
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JOSE MIGUEL RA IREZ JARAMILLO
C.C. 10.259.503 de Manizales

EI CONTRATANTE

EL CONTRATISTA
¢

NELSON ALEJANDRO MORALES
C.C. 75.080.242 de Manizales
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

Entre los suscritos a saber de una parte la sociedad DATA3000 S.A.
identificada con Nit 810-002-311-3, sociedad andnima constituida por
medio de escritura publica numero 5914 otorgada en el despacho de la
notaria Cuarta de la ciudad de Manizales del Departamento de Caldas y
con domicilio principal en la ciudad de Manizales, en la calle 21 # 9-1 70,
representada legalmente por el sefior JOSE MIGUEL RAMIREZ
JARAMILLO, mayor de edad, vecino de la ciudad de Manizales,
identificado con cédula Ciudadania No. 16.079.334 expedida en la ciudad
de Manizales, quien para los efectos de este contrato se llamard EL
CONTRATANTE y de otra parte NELSON ALEJANDRO MORALES,
mayor de edad y domiciliado en Manizales en, identificado con la cédula
de ciudadania No. 75.080.242 expedida en Manizales, quien en adelante
se denominara EL CONTRATISTA, se ha decidido celebrar un contrato
de prestacion de servicios profesionales que se regira por las siguientes
clausulas: PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO: El contratista se
obliga para con el contratante a la ejecucion de la siguiente tarea:
Elaboracion de los cuadros de clasificacién de los fondos documentales
custodiados en la Bodega ubicada en la Calle 21 # 9- 170 SEGUNDA:
CONTRAPRESTACION: El valor de este contrato es la suma de
seiscientos sesenta mil pesos($660.000) MONEDA CORRIENTE.
TERCERA: ENTREGA: El contratista hara entrega de los trabajos
detallados, a mas tardar el dia catorce de enero de dos mil cinco
(14/01/05) a las 6 de la tarde, y entregara un informe detallado cada

Calle 21 No. 8-170 Teléfono 8722236 Celular 315-5884274 Manizales, Caldas
e-mail data3000sa@yahoo.com
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semana los dias lunes, de/ trabajo establecido en el objeto del contrato.
CUARTA: TIPO DE VINCULO CONTRACTUAL: Fs entendido que el
contratante no adquiere ningun tipo de responsabilidad laboral para con
el contratista ya que /o que se pacta es un contrato de prestacion de
Servicios 'y no un contrato de trabajo. Por tanto, no existe
subordinacion alguna, ni horario para el cumplimiento de Jja Jabor
eéncomendada. QUINTA: OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 5.1.
Ejecutar a entera satisfaccion del CONTRATANTE el trabajo
eéncomendado. 5.2 Realizar el trabajo dentro de los plazos acordados.
5.3. Cumplir con todas Jas normas reglamentarias sobre seguridad. 5.4.
No ceder a ningdn titulo este contrato. PARAGRAFO: E/ incumplimiento de
cualquiera de Jas obligaciones del contratista, daré derecho al contratante
O, @ dar por terminado el contrato y no pagar el valor del precio
acordado y/o a dar por terminado el contrato y solicitar las
indemnizaciones de perjuicios que el incumplimiento conlleva, sijn
necesidad de requerimiento alguno ni constitucion en mora, porque
desde ahora, renuncia el contratista a ello. SEXTA: TI TULO Y MERITO
EJECUTIVO: Las partes le confieren a este documento el ser TITULO
EJECUTIVO 'y el de prestar MERIT O EJECUTIVO. SEPTIMA:
OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE: 7.1. Pagar el precio de /3
siguiente manera: un 50% a /a firma del contrato, un 40% a la
terminacion del mismo Y su respectiva entrega y un 10% restante que se
caneclara una vez sea convalidado e/ trabajo por el CONTRATANTE o
quien este designe. 7.2, Recibir los trabajos efectuados en |a medida en
que se van desarrollando. SEPTIMA: EXTREMOS CONTRACTUALES:
FECHA DE INICIO: CA TORCE DE DICIEMBRE DE DOS MIL cua TRO{L /

Calle 21 No. 9-170 Teléfono 8722236 Celular 315-5884274 Manizales, Caldas "/
e-mail data3000sa@yahoo.com
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(14/12/04). FECHA TERMINACION: CATORCE DE ENERO DE DOS
MIL CINCO (14/01/05). Para constancia se firma en Manizales, hoy
catorce de Diciembre de dos mil cuatro (14/12/04).
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COHOSVAL EN LIQUIDACION
Cooperativa de Hoipitales del Valle del
Cauca en Liguidacion

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
No. 034 - 2020

Entre los suscritos LUIS CARLOS ARBOLEDA MEJIA identificado con cédula de ciudadania
No. 75.103.417 expedida en Manizales (Caldas), obrando en mi calidad de representante
legal de INTERJUDICIAL S.A.S identificada con NIT. 900.916.529-0, entidad que fue
designada como Liquidadora de la Cooperativa de Hospitales del Valle del Cauca
“COHOSVAL” de acuerdo con el acta No. 051 del 03 de mayo de 2018 expedido por la
Asamblea General de Asociados, quien en adelante se denominara COHOSVAL EN
LIQUIDACION y por otra parte NELSON ALEJANDRO MORALES identificado (a) con
cédula de ciudadania No 75.080.242, quien para los efectos de este contrato se denominara
EL CONTRATISTA, hemos acordado celebrar el presente contrato de Prestacién de
Servicios Profesionales, previas las siguientes:

CONSIDERACIONES

PRIMERO: Que, la Asamblea General de la Cooperativa de Hospitales del Valle
“COHOSVAL" en ejercicio de las facultades constituciones y legales, en especial los articulos
32, 106 a 121 y 158 de la Ley 79 de 1988, la cual expidio la Legislacion Cooperativa en el
numeral 1° del articulo 107 y el acta No. 050 de abril 11 de 2018 la Asamblea General
aprobd por unanimidad la LIQUIDACION DE LA COOPERATIVA DE HOSPITALES DEL
VALLE DEL CAUCA "COHOSVAL".

SEGUNDO: Que, el dia tres (03) de mayo de 2018, la Asamblea General de la Cooperativa
de Hospitales del Valle “COHOSVAL" mediante acta No. 051, designé a la empresa
INTERJUDICIAL S.A.S como Liquidadora de la Cooperativa de Hospitales del Valle del
Cauca “COHOSVAL EN LIQUIDACION".

TERCERO: En su articulo 120 numeral 1 de la ley 79 de 1988 el que reza “gastos de
liquidacién” se encuentran los honorarios por concepto del contrato de prestacion de
servicios profesionales. A su turno, el articulo 150 del estatuto general de la Cooperativa de
Hospitales del valle del Cauca “COHOSVAL" como funciones del liquidador “liquidar y
cancelar las cuentas de COHOSVAL con terceros y con cada uno de los asociados”.

CUARTO: Que, con ocasion del proceso de liquidacion iniciado con la expedicion del acta
No. 050 de abril 11 de 2018 y acta No. 051 del 03 de mayo del 2018, corresponde contratar
los servicios profesionales de una persona natural y/o juridica, para |a solucion, atencion y
tramite de los asuntos relacionados con las actividades de PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO del proceso liquidatorio, que permitan el adecuado desarrollo y
cumplimiento de las obligaciones y actividades establecidas en la citada acta No. 050 del 11
de abril de 2018, emanada por la Asamblea General de la Cooperativa de Hospitales del
Valle del Cauca, asi como en la normatividad general que regula el proceso de liquidacion
(Decreto Ley 254 de 2000, modificado por la Ley 1105 de 2006 y, en lo pertinente, el Estatuto
Organico del Sistema Financiero).

QUINTO: Que, en razén a la magnitud y complejidad del régimen aplicable a un proceso
liquidatario, se requiere una persona natural o juridica con conocimiento especializado, que
realice las actividades propias de PROFESIONAL ADMINISTRATIVO de LA
COOPERATIVA DE HOSPITALES DEL VALLE DEL CAUCA “COHOSVAL EN

LIQUIDACION".
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COHOSVAL EN LIQUIDACION

Cooperativa de Hotprales del Vatle del
Couca en Liqudacén

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
No. 034 - 2020

SEXTO: Que, el dia tres (03) de mayo de 2018 la Asamblea General de la Cooperativa de
Hospitales del Valle del Cauca en Acta 051 aprueba la propuesta entregada por el liquidador
INTERJUDICIAL S.A.S.

SEPTIMO: Que, EL CONTRATISTA cuenta con la idoneidad y experiencia que le permiten
desarrollar |las actividades propias del objeto de este contrato.

Que, de conformidad con los considerandos anteriores, las partes hemos acordado celebrar
el presente contrato, el cual se regira por las siguientes:

CLAUSULAS:

PRIMERA: OBJETO CONTRACTUAL. Prestar con autonomia técnica y administrativa, las
funciones de PROFESIONAL ADMINISTRATIVO de la Cooperativa de Hospitales del Valle
del Cauca “COHOSVAL" EN LIQUIDACION".

SEGUNDA: OBLIGACIONES DE LAS PARTES. Como tales, se pacta las siguientes:
2.1 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

2.1.1 GENERALES: Son Obligaciones Generales del CONTRATISTA:

1. Presentar todos los documentos y certificados que se requieren y estén contenidos en el
presente contrato de prestacion de servicios profesionales.

2. Las obligaciones inherentes al desarrollo del proceso de liquidacion de COHOSVAL EN
LIQUIDACION, directamente relacionadas con el objeto del contrato.

3. Cumplir con las metas que fije la entidad directamente o a través de quien delegue, en
relacién con el objeto del contrato.

4. Cumplir con autonomia técnica y administrativa las instrucciones que durante la
ejecucién del contrato imparta COHOSVAL EN LIQUIDACION, por conducto de quien
ejercera la coordinacion y supervision del contrato y reportar a este en forma inmediata
cualquier novedad o anomalia que se genere en desarrollo del mismo.

5. Estar afiliado y realizar los pagos al Sistema General de Seguridad Social de acuerdo
con las normas vigentes, costos que deberan ser asumidos por EL CONTRATISTA.

2.1.2 ESPECIFICAS: Es responsabilidad del contratista, asumir el desarrollo de las
siguientes actividades:

1. Apoyar en el seguimiento y la adecuada marcha de las actividades administrativas del
proceso liquidatorio de COHOSVAL EN LIQUIDACION, asi como al personal que integren
la misma.

2. Velar por el buen uso y optimizacion de los recursos tecnologicos, logisticos y locativo de

la sede.

Apoyar al Liquidador en la planeacién, organizacién y direccion de la liquidacion.

4. Apoyar y colaborar al Liquidador y demas areas de la entidad en el tramite y solucién de
asuntos de caracter administrativo relacionado con el proceso liquidatorio, garantizando
que las actuaciones se ajusten al marco legal vigente.

5. Realizar y presentar informes periddicos de gestion del proceso administrativo.

6. Participar en la elaboracién de la cuenta final de la Liquidacion.

o
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7. Las demas actividades que se deriven del objeto contractual y las que se le designen por
el Liquidador, cumpliéndolas con autonomia técnica y administrativa.

2.2. OBLIGACIONES DE COHOSVAL EN LIQUIDACION

1. Entregar al CONTRATISTA toda la informacion que se requiera para la ejecucion del
contrato.

2. Fijar al CONTRATISTA de considerarlo necesario, metas cuantitativas sobre las
obligaciones del presente contrato, a fin de cumplir con los plazos objetivos del proceso
liquidatario.

3. Designar una persona que tendra permanente relacion con EL CONTRATISTA para la
coordinacion de cualquier asunto que se requiera.

4. Cumplir con las demas obligaciones de caracter general o especifico que surjan de la
naturaleza del contrato y que garanticen el cabal y oportuno cumplimiento del objeto
contractual.

5. Aprobar las cuentas de cobro presentadas por el CONTRATISTA, segun los términos
definidos en el presente contrato.

6. Pagar al CONTRATISTA el valor de contrato correspondiente de conformidad con las
condiciones aqui pactadas, previas las deducciones correspondientes a retencién en la
fuente y demas retenciones y descuentos que establezca la ley.

7. Reconocer y pagar al contratista lo causado por concepto de viaticos, transporte y en
general todos los gastos en que incurra el contratista para la ejecucion del presente
contrato.

8. Las demas que le correspondan de acuerdo con la naturaleza del contrato.

PARAGRAFO 1: El CONTRATISTA asumirda de manera directa y exclusiva la
responsabilidad civil, penal, disciplinaria y fiscal, que se pudiere llegar a ocasionar por las
acciones U omisiones derivadas del cumplimiento de las actividades encomendadas
mediante el presente contrato y que comprometan la responsabilidad y generen
implicaciones para COHOSVAL EN LIQUIDACION y sus administradores.

PARAGRAFO 2: Las actividades contratadas se desarrollaran bajo la modalidad de
Teletrabajo y respetando todas las medidas de bioseguridad establecidas y recomendadas
por el Gobierno Nacional, hasta tanto sea levantada la emergencia sanitaria declarada segun
Decreto 417 del 17 de marzo de 2020.

Una vez levantada la emergencia social y aislamiento social obligatorio, EL CONTRATISTA
para cumplir con las obligaciones emanadas del presente contrato, podra utilizar las
dependencias de COHOSVAL EN LIQUIDACION, sin embargo, ello no implica una
dependencia entre las partes y solo es un instrumento para facilitar el desarrollo del presente
contrato. EL CONTRATISTA, ejecutara las obligaciones del presente contrato en el lugar que
libremente considere idéneo para esos menesteres, con autonomia técnica y administrativa.

TERCERA: VALOR DEL CONTRATO. El valor del presente contrato para efectos legales es
por la suma de DOCE MILLONES DE PESOS MCTE ($12.000.000), suma que se encuentra
amparada bajo el acta No. 051 del 03 de mayo de 2018, donde aprueban la propuesta de
INTERJUDICIAL S.A.S.

CUARTA: FORMA DE PAGO. COHOSVAL EN LIQUIDACION pagara al CONTRATISTA en
tres (3) pagos iguales mensuales por valor de CUATRO MILLONES DE PESOS MCTE
($4.000.000), por los servicios prestados en los meses de abril, mayo y junio de dog mil
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veinte (2020), previa presentacion del formato “Informe de Obligaciones y Certificacién del
Supervisor del contrato de prestacion de servicios profesionales” y el comprobante de pago
de los aportes al Sistema de Seguridad Social en Salud, Pensién y ARL (si a ello hubiere
lugar) en el porcentaje establecido por el Gobierno Nacional.

PARAGRAFO: Cada presentacion de cobro o factura deber4 estar acompafiado de los
siguientes documentos: 1) Constancia de pago de aportes al Sistema General de Seguridad
Social, por el periodo de actividades desarrolladas. 2) Cuenta de cobro en relacién con los
parametros del presente articulo y las actividades desarrolladas.

COHOSVAL EN LIQUIDACION, solo procedera a realizar los pagos hasta tanto no se realice
la respectiva cuenta de cobro con el lleno de los requisitos.

QUINTA: DURACION. El término de duracién del presente contrato sera de TRES (03)
MESES, asi:

- FECHA DE INICIO: Primero (01) de abril de dos mil veinte (2020).
- FECHA DE TERMINACION: Treinta (30) de junio de dos mil veinte (2020).

PARAGRAFO 1: Sin embargo, las partes podran darlo por terminado de comun acuerdo en
cualquier momento sin recurrir a procedimiento judicial alguno y sin ninguna clase de
indemnizacion.

PARAGRAFO 2: TERMINACION ANTICIPADA. Sin perjuicio de lo pactado en esta clausula,
COHOSVAL EN LIQUIDACION podréa dar por terminado el presente contrato antes de la
expiracion del plazo de ejecucion previsto en el mismo, dando aviso de tal decisién con no
menos de cinco (5) dias calendario de la fecha a partir de la cual debe hacerse efectiva la
terminacion anticipada, dando aviso por escrito al CONTRATISTA, que se entendera surtido
con la constancia de entrega de la comunicacion al destinatario de la misma. Dicha
terminacion no dara derecho a reclamar indemnizacion a favor de EL CONTRATISTA.

SEXTA: SUPERVISION DEL CONTRATO. La supervision del cumplimiento del presente
contrato sera ejercida por el LIQUIDADOR DE COHOSVAL EN LIQUIDACION o por quien
este designe, quien estara autorizado para impartir instrucciones u drdenes al
CONTRATISTA sobre asuntos de su responsabilidad y exigirle la informacion que considere
necesaria. El supervisor tendra entre otras las siguientes funciones:

1. Vigilar y supervisar las actividades de EL CONTRATISTA, esto es, verificar el
cumplimiento eficaz y oportuno de las mismas en aspectos técnicos, operativos y
administrativos.

2. Impartir instrucciones operativas a EL CONTRATISTA y exigir informacion que considere
necesaria.

3. Colaborar con EL CONTRATISTA para la correcta ejecucion del contrato.

Exigir el cumplimiento del contrato y de todas y cada una de sus estipulaciones.

5. Las demas que estime necesarias para garantizar el cabal cumplimiento del objeto del
contrato.

B

PARAGRAFOQ: En ninglin momento el Supervisor podré exonerar a EL CONTRATISTA del
cumplimiento o responsabilidades derivada de las obligaciones adquiridas contractualmente
o por disposicién legal, ni tampoco modificar los términos del presente contrato.
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SEPTIMA: CESION DEL CONTRATO. EL CONTRATISTA no podra ceder fotal ni
parcialmente el presente contrato, sin previa autorizacion escrita por COHOSVAL EN

LIQUIDACION.

OCTAVA: CLAUSULA PENAL. En caso de incumplimiento total o parcial de cualquiera de
las obligaciones del presente contrato, o por el mero retardo en el cumplimiento de ellas, el
Liquidador de COHOSVAL EN LIQUIDACION podra imponer al CONTRATISTA a titulo de
pena, una sancién pecuniaria en cuantia equivalente al diez por ciento (10%) del valor total
del contrato, sin perjuicio de exigir el cumplimiento cabal de la obligacién principal y de

reclamar las demas indemnizaciones a que haya lugar.

PARAGRAEO 1: La efectividad de la pena pecuniaria no impide a COHOSVAL EN
LIQUIDACION la aplicacién y cobro de las demas sanciones contractuales, ni el ejercicio de

las acciones previstas en las leyes vigentes.

NOVENA: CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD. COHOSVAL EN LIQUIDACION
entregara al CONTRATISTA la informaciéon que razonablemente sea necesaria para el
cumplimiento del contrato. EL CONTRATISTA se obliga especialmente a mantener en
absoluta reserva, tanto de los documentos contentivos de la informacion confidencial que le
suministre COHOSVAL EN LIQUIDACION para el cumplimiento del objeto previsto en el
contrato, como también sobre el desarrollo de su labor y sobre los resultados de la misma y
velara especialmente para que sus empleados y subcontratistas cumplan dicha abligacién, lo

cual se compromete especialmente a:

ial relacionada con COHOSVAL EN LIQUIDACION

1 Usar toda la informacién confidenc
ul pactados.

que se le entregue o que produzca, solamente para prestar |los servicios aq

2 Conservar la informacion confidencial con la obligacion de mantenerla en reserva, en
caso de ser necesario de acuerdo con la ley, por €l término que la misma establezca.

3. Salvo por razén de un mandato u orden judicial emitida por un tribunal competente o por
un cuerpo jurisdiccional, administrativo o legislativo en ejercicio de sus facultades
legitimas, EL CONTRATISTA no revelara informacion confidencial a terceros sin obtener
el consentimiento previo y escrito de COHOSVAL EN LIQUIDACION.

4 En caso de terminacion del presente contrato por cualquier causa, EL CONTRATISTA se
obliga, dentro del término de treinta (30) dias calendario siguientes a la terminacion a
reintegrar o destruir, segun lo solicite el COHOSVAL EN LIQUIDACION, toda
documentacién e informacion suministrada que tenga el caracter de confidencial y todo
otro material o documento que incorpore o refleje informacion confidencial.

5 El CONTRATISTA reconoce que cada uno de sus socios, empleados y funcionarios
estan debidamente enterados de sus obligaciones en relacion con la reserva de la
informacién confidencial relacionada con COHOSVAL EN LIQUIDACION.

6. Lo pactado en la presente clausula tendra validez aun después de la terminacion del

contrato por cualquiera que sea su causa.

PENDENCIA DEL CONTRATISTA. EL CONTRATISTA actuara por su
dios de organizacion empresarial y dispondra

el suministro de los servicios aqui acordados
| con COHOSVAL EN LIQUIDACION. EL
vinculacion de su personal, la celebracion de
les y equipo de trabajo, todo lo cual lo realiza
VAL EN LIQUIDACION adgquiera

DECIMA: INDE
propia cuenta, haciendo uso de sus propios mei

de absoluta autonomia técnica y directiva para
y sin estar sometido a subordinacion labora
CONTRATISTA es el Unico responsable por la
subcontratos y la adquisicion de utiles, materia
en su nombre y por su cuenta y riesgo, sin que COHOS

responsabilidad alguna por dichos actos.
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DECIMA PRIMERA: INEXISTENCIA DE VINCULO LABORAL CON COHOSVAL EN
LIQUIDACION, es entendido que ni EL CONTRATISTA ni el personal que este empleé para
la ejecucion de este contrato contraera laborales con COHOSVAL EN LIQUIDACION que
implique algun tipo de subordinacién o dependencia laboral.

DECIMA SEGUNDA: INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES. EL CONTRATISTA
declara bajo la gravedad de juramento que al suscribir el presente contrato se encuentra libre
de cualquier inhabilidad e incompatibilidad, y que de llegarse a generar alguna, comunicara
de inmediato a COHOSVAL EN LIQUIDACION esta situacién, y se hara responsable por los
perjuicios que se causen a COHOSVAL EN LIQUIDACION y de ser necesario renunciara a
la ejecucion del contrato.

DECIMA TERCERA: FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO. Ninguna de las partes estara
obligada en los términos el contrato por incumplimiento del mismo, si las causas que
ocasionen tal incumplimiento se deben a eventos imprevisibles e irresistibles constitutivas de
fuerza mayor o caso fortuito. En estos casos se seialaran de comun acuerdo los nuevos
plazos y obligaciones. Cuando a una de las partes se le presentaren circunstancias
constitutivas de fuerza mayor o caso fortuito que impidan el cumplimiento del presente
contrato, este debera comunicar por escrito a la otra parte tal circunstancia dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a los hechos.

DECIMA CUARTA: OBLIGACIONES CON EL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD
SOCIAL. EL CONTRATISTA declara estar cumpliendo sus obligaciones con el Sistema
General de Seguridad Social.

DECIMA QUINTA: IMPUESTOS Y TASAS. El valor por concepto de todos los impuestos y
tributos que se generen con ocasion del desarrollo del presente contrato sera asumido en su
totalidad por EL CONTRATISTA.

PARAGRAFO 1: COHOSVAL EN LIQUIDACION efectuara las retenciones que
correspondan por ley sobre los servicios que preste EL CONTRATISTA.

PARAGRAFO 2: EL CONTRATISTA autoriza a COHOSVAL EN LIQUIDACION para que de
los pagos a que tiene derecho, le haga el respectivo descuento por este concepto,
especialmente aquellos que se causen de forma sucesiva durante la ejecucién del Contrato,
teniendo en cuenta que por la naturaleza o caracteristicas del mismo se pueden causar
tributos a favor de la administracion por el desarrollo de este.

DECIMA SEXTA: SOLUCION DIRECTA DE CONTROVERSIAS. Las partes dejan pactado
que en el evento en que surjan diferencias en la ejecucion o interpretacion del contrato,
buscaran mecanismos de arreglo directo, tales como la negociacion directa, a la amigable
composicién o la conciliacién. En tal caso las partes dispondran de un término de treinta (30)
dias habiles contados a partir de la fecha en que cualquiera de ellas haga una solicitud por
escrito en tal sentido. Dicho término podra ser prorrogado por mutuo acuerdo. Las partes
dejan constancia de sus domicilios, para recibir comunicaciones y notificaciones, en
documentos anexo al presente contrato.

Las partes quedan obligadas a comunicarse cualquier variacion del lugar exacto donde
recibiran notificaciones, so pena de gue se surtan en el lugar aqui sefalado.

Pdagina 6 de 7

Escaneado con CamScanner



COHOSVAL EN LIQUIDACION

Cooperativa de Hospitaled del Valle del
Coucd en Liquedandn

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
No. 034 - 2020

DECIMA SEPTIMA: MODIFICACION DEL CONTRATO. Cualquier cambio, modificacion o
adicion del contrato debera necesariamente constar por escrito, el cual, ademas, debera ser
suscrito por las partes.

DECIMA OCTAVA: TERMINACION DEL CONTRATO. Ademas de las causales previstas en
la ley, el presente contrato terminara por las siguientes razones:

= GdSEe

6.

Por muerte de EL CONTRATISTA.

Por vencimiento del plazo establecido.

Por el cumplimiento del objeto contractual.

Cuando a juicio de COHOSVAL EN LIQUIDACION, el incumplimiento de las
obligaciones de EL CONTRATISTA genere consecuencias que hagan imposible Ia
ejecucion del contrato o se causen perjuicios a COHOSVAL EN LIQUIDACION.

Cuando EL CONTRATISTA se negare a ejecutar las modificaciones en los servicios de
acuerdo con las instrucciones previas dadas por EL LIQUIDADOR o por quien este
designe para la supervision del contrato, sin perjuicio de la autonomia técnica y
administrativa que le es reconocida al CONTRATISTA.

Cuando las partes de comun acuerdo decidan dar por terminado el contrato.

PARAGRAFO: En todos los casos en que la terminacién se deba a hechos imputables al
CONTRATISTA, COHOSVAL EN LIQUIDACION por su parte podrd hacer efectiva la
clausula penal sin perjuicio de la accion de indemnizatoria pertinente.

Para-constancia se firma el dia primero (01) de abril de dos mil veiqte (2020).

/
/
DA MEJIA NELSON ALEJANDRO MORALES
C.C No 75.080.242
3 CONTRATISTA
adora de COHOSVAL EN

LIQUIDACION

CONTRATANTE
Proyect6:  Yully Natalia Arroyave Moreno - Abogada - Contratista
Revisé: Diego Fernando Ariza Osorio - Coordinador Jurldico - Contralista

Evelyn Duque Corrales - Coordinadora Administrativa - Contratista
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ACTA DE LIQUIDACION CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
SUSCRITO ENTRE INTERJUDICIAL S.A.S. Y NELSON ALEJANDRO MORALES

ACTA DE LIQUIDACION POR MUTUO ACUERDO

Entre los suscritos LUIS CARLOS ARBOLEDA MEJIA identificado con cédula de ciudadania No.
75.103.417 expedida en Manizales (Caldas), obrando en mi calidad de representante legal de
INTERJUDICIAL S.A.S identificada con NIT. 900.916.529-0 quien en adelante se denominara el
CONTRATANTE, y por otra parte NELSON ALEJANDRO MORALES identificado (a) con cédula
de ciudadania 75.080.242 expedida en la ciudad de Manizales (Caldas), quien para los efectos de
esta acta se denominara EL CONTRATISTA acuerdan liquidar el contrato de mutuo acuerdo
celebrado, de conformidad con las siguientes consideraciones:

PRIMERO: Que, en razén a la magnitud y complejidad de las actividades realizadas por
INTERJUDICIAL S.A'S,, se requiere una persona natural o jurldica con conocimiento especializado,
que realice las actividades propias de ADMINISTRADOR DE EMPRESAS y ARCHIVISTA.

SEGUNDO: Que, EL CONTRATISTA cuenta con la idoneidad y experiencia que le permiten
desarrollar las actividades propias del objeto de este contrato.

TERCERO: OBJETO. - Que, de conformidad con lo anterior, INTERJUDICIAL S.A.S. y EL
CONTRATISTA celebraron Contrato de Prestacién de Servicios profesionales, asi:

Prestar con autonomia técnica y administrativa, las funciones de
OBJETO ADMINISTRADOR DE EMPRESAS Y ARCHIVISTA para el apoyo

de proyectos a cargo del contratante en asuntos relacionados con
la organizacién de Fondos Documentales.

FECHA DE SUSCRIPCION | CUATRO (04) DE JUNIO DE DOS MIL DIECINUEVE (2019)

CLASE Prestacion de Servicios
CONTRATANTE INTERJUDICIAL S.A'S.

NIT N° 900.916.529 - 0

CONTRATISTA NELSON ALEJANDRO MORALES
N°C.C 75.080.242

PLAZO INICIAL SEIS (6) MESES, VEINTISEIS (26) DIAS
VALOR INICIAL $28.000.000

CUARTO: No se requiri6 de prérrogas o adiciones para la ejecucion del presente contrato.

QUINTO: CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO. - EL Dr. Luis Carlos Arboleda
Mejia — representante legal de INTERJUDICIAL S.A.S, quien fungié como supervisor del presente

contrato de prestacion de servicios, certificé el cumplimiento pleno del objeto del contrato y de
las obligaciones pactadas.

SEXTO: BALANCE GENERAL DEL CONTRATO. - Que, de acuerdo con el numeral décimo de la
presente acta, se observa el siguiente balance:

T BALANCEDELCONTRATO | | | .
Valor del Contrato $28.000.000

(-) Valor Ejecucion del Confrato $26:000:000

Valor sin Ejecutar $00.00
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ACTA DE LIQUIDACION CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
SUSCRITO ENTRE INTERJUDICIAL S.A.S. Y NELSON ALEJANDRO MORALES

SEPTIMO: TERMINACION DEL CONTRATO. - Que de conformidad con la clausula QUINTA del
contrato de prestacion de servcios celebrado, el mismo ha terminado por vencimiento del plazo
pactado.

OCTAVO: LIQUIDACION DEL CONTRATO Y FIRMA DEL ACTA. - El contrato de prestacién de
servicios profesionales celebrado entre las partes, se liquida con base en los certificados de
cumplimiento suscritos por el supervisor del contrato y los demas documentos que forman parte del
expediente contractual.

Como consecuencia de lo expuesto, las partes:

ACUERDAN
PRIMERO: Liquidar de mutuo acuerdo el contrato de prestacién de servicios profesionales,
celebrado entre INTERJUDICIAL S.A.S., identificada con NIT No 900.916.529-0, representada
legaimente por LUIS CARLOS ARBOLEDA MEJIA identificado con cédula de ciudadania No
75.103.417 y el contratista NELSON ALEJANDRO MORALES identificado con Cédula de
Ciudadania No. 75.080.242.

SEGUNDO: Las partes expresamente manifiestan estar a PAZ Y SALVO con el contrato de
prestacion servicios profesionales.

TERCERO: Las partes expresamente manifiestan su aceptaciéon total a la presente acta de
liquidacién de mutuo acuerdo y renuncian a realizar posteriormente reclamaciones con motivo del
contrato de prestacion de servicios.

CUARTO: Con la suscripcién de la presente acta de liquidacion se formaliza y perfecciona la
liquidacién por mutuo acuerdo del contrato de prestacién de servicios celebrado entre las partes.

QUINTO: Hacen parte integral de esta liquidacion, los siguientes documentos:

e Los contenidos en la carpeta contractual del contrato de prestacion de servicios
profesionales, objeto de la presente acta de liquidacion por mutuo acuerdo.

e Planillas de Seguridad Social, por el periodo de vigencia del Contrato objeto de la presente
acta.

o Los certificados de cumplimiento suscritos por el supervisor del contrato.

En sefal de aceptacion se suscribe la presente acta de liquidacién por las partes en la ciudad de
Cali(Valle), el 28 de julio de 2020.

o

A MEJIA NELS -N ALEJANDRO MORALES

cgé_r‘flq.iosm C.C No 75.080.242
R resentante).eéyal CONTRATISTA
INTERJUDICTAL SA S -

T. No. 900.916.529-0

ONTRATANTE

Pdgina2de2
Correo electronico: interjudicialsascontacto2@gmail.com

Escaneado con CamScanner

=



Inter)udicial

o Asesores y Consuflores

EL SUSCRITO REPRESENTANTE LEGAL DE LA FIRMA INTERJUDICIAL S.A.S
CERTIFICA

Que entre INTERJUDICIAL S.A.S., identificada con NIT No 900.916.529-0,
representada legalmente por LUIS CARLOS ARBOLEDA MEJIA identificado con
cédula de ciudadania No 75.103.417 y el sefior NELSON ALEJANDRO MORALES
identificado con Cédula de Ciudadania No. 75.080.242, suscribieron contrato de
prestacion de servicios profesionales:

OBJETO: Prestar con autonomia técnica y administrativa, las funciones de
ADMINISTRADOR DE EMPRESAS Y ARCHIVISTA para el apoyo de proyectos a
cargo del contratante en asuntos relacionados con la organizacién de Fondos
Documentales.

FECHA DE INICIO: Cuatro (04) de junio de dos mil diecinueve (2019)
FECHA DE TERMINACION: Treinta (30) de diciembre de dos mil diecinueve (2019)

VALOR TOTAL: VEINTIOCHO MILLONES DE PESOS MCTE ($28.000.000)

Que el sefior NELSON ALEJANDRO MORALES prest6 sus servicios profesionales
como ADMINISTRADOR DE EMPRESAS Y ARCHIVISTA de la firma
INTERJUDICIAL S.A.S. durante un periodo de seis (6) meses y veintiséis (26) dias,
tiempo en el cual demostré responsabilidad, honestidad, profesionalismo vy
cumplimiento en todas sus labores encomendadas.

Se expide por solicitud del interesado en la ciudad de Santiago de Cali-Valle a los
veintiocho (28) dias del mes de julio de 2020.

NIT, No. 900.916.529-0
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATANTE: NEXIA INTERNATIONAL MONTES Y ASOCIADOS
LTDA.

CONTRATISTA: NELSON ALEJANDRO MORALES,

OBJETO: ELABORACION DE MANUAL DE ARCHIVO,

CAPACITACION AL PERSONAL QUE
ADMINISTRA DOCUMENTOS EN LA ENTIDAD,
REORGANIZACION DE EXPEDIENTES DE
CLIENTES DE LA ENTIDAD E IMPLEMENTACION
DE SOFTWARE DE GESTION DOCUMENTAL.

VALOR TOTAL: TRESMILLONES TRESCIENTOS MIL PESOS
($3°300.000.00)

DURACION: 60 DIAS CALENDARIO

Entre los suscritos, a saber, JOSE ROBERTO MONTES MARIN, identificado con cédula de
ciudadania numero 10.251.301 expedida en Manizales, en su calidad de Gerente de NEXIA
INTERNATIONAL MONTES Y ASOCIADOS LTDA. quien para efectos del presente
contrato se denominara CONTRATANTE, por un lado y, por el otro, NELSON ALEJANDRO
MORALES, mayor de edad identificado con cédula de ciudadania nimero 75.080.242
expedida en Manizales, actuando en su propio nombre, quien para efectos del presente
contrato se denominara CONTRATISTA, hemos acordado suscribir el presente contrato de
prestacion de servicios, el cual se regira por la ley 80 de 1993, sus decretos reglamentarios
y, en especial, por las siguientes clausulas: PRIMERA. OBJETO: EIl objeto del presente
contrato es la elaboracién de Manual de Archivo, capacitacion al personal que administra
documentos en la entidad, reorganizacion de expedientes de clientes de la entidad e
implementacion de software de gestion documental. SEGUNDA. ALCANCE DEL OBJETO:
Para el desarrollo del objeto establecido en la clausula primera de este contrato, el
CONTRATISTA se compromete a ejecutar todas las labores tendientes al cumplimiento del
objeto del contrato, TERCERA. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: En desarrollo del
objeto del presente contrato, EL CONTRATISTA se obliga: a) Elaborar manual de archivo
que contara con los siguientes elementos: Conceptos generales y tedéricos archivisticos;
Compilacién de informacién normativa (Normas Icontec y Acuerdos del Archivo General de
la Nacién para la elaboracién, administracién y conservacion de los documentos de Archivo);
Politicas e instrumentos para la acumulacion, registro, transferencia y préstamo de los
documentos de la entidad; Normas preventivas y correctivas para la conservacion de los
documentos de la entidad. b) Impartir capacitacién a los funcionarios de la entidad para dar
a conocer las politicas e instrumentos creados e implementados en el proceso .de gestién
documental. ¢) Reorganizar tados los expedientes donde se acumulan las comunicaciones e
informes de clientes y relacionados de la entidad, de acuerdo a necesidades funcionales y
de consulta de los funcionarios del Contratante. Organizar archivo legal y administrativo de
otros fondos acumulados encontrados en el archivador rodante existente en la recepcion de
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la entidad contratante. d) Disefar e implementar base de datos y del aplicativo necesario
para la correcta actualizacion y consulta de la informacion del contratante. El propésito de la
aplicacion sera facilitar el proceso de radicacién, seguimiento y control de la correspondencia
de la entidad; igualmente controlara el flujo de los procesos al interior de la misma. El
aplicativo debe ejecutar los siguientes procesos: Recuperacion y consulta inmediata de
informacion a través de diferentes criterios como: fecha, nimero de radicacién, cliente,
remitente, etc.; almacenar imagenes escaneadas del documento para evitar su manipulacién
fisica. (Formatos disponibles: TIF, BMP, JPG, PDF). Permitir la visualizacién del documento
en las estaciones de trabajo simultdneamente sin necesidad de tenerlo fisicamente; anexar
el documento radicado a otros tipos de archivo (Archivo de texto, correos, hojas
electronicas); asignacion basica a los responsables y seguimiento de trdmites controlando
respuesta y fechas de vencimiento; enrutamiento de documentos a través de flujos de
documentos; control de entrega de documentos fisicos; relacion de documentos con o sin
respuesta; generacion de reportes de seguimiento y estadisticas a nivel de tarea individual.
CUARTA. OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE. EL CONTRATANTE, en cumplimento
del objeto contractual se obliga a: a) Cancelar el valor total del contrato en los siguientes
. térmminos: 30% a la firma del contrato, un pago parcial del 30%, treinta dias después de la
iniciacion de labores previa verificacién de logro de resultados pactados con el contratante
para esta fecha y el 40% restante una vez se haya entregado el objeto del contrato a entera
satisfaccion. b) Brindar aacompafamiento permanente por parte de un funcionario que
conozca y aporte elementos de juicio a la reorganizacion documental. c) Habilitar un puesto
de trabajo dotado con escritorio y silla para la ejecucion de labores operativas de
reorganizacion documental. d) Suministrar papeleria necesaria para la reorganizacion de
expedientes de acuerdo a los requerimientos del contratante. (Carpetas, legajos, etc.)
CUARTA. VALOR DEL CONTRATO: Para todos los efectos legales y fiscales el presente
contrato tendrda un valor total de Tres millones trescientos mil pesos ($3°300.000.00),
QUINTA. PLAZO. El presente contrato tendra una duracion de 60 dias calendario, contados
a partir de la fecha de suscripcién del Contrato. Para el pago final y recibo del objeto del
contrato el interventor debera recibir a entera satisfaccion y expresarlo por escrito en los
formatos establecidos por el CONTRATANTE. SEXTA. INTERVENTORIA. La interventoria
del presente contrato estara a cargo de HERMAN AUGUSTO VILLAMIL PINEDA quien
tendré las siguientes funciones: a) Supervisar y controlar el correcto cumplimiento del objeto
del presente contrato. b) Presentar a la gerencia de la entidad los informes de avance del
contrato, como también al finalizar su ejecucion, previa confrontacion del objeto del mismo.
c) Informar por escrito y oportunamente cualquier anomalia en la ejecucién del contrato. d)
Expedir la justificacion técnica cuando sea necesario adicionar o prorrogar el contrato. e)
Liquidar el contrato a su terminacién, cuando sea del caso. f) Las demas que sean
asignadas y que tengan relacion con este contrato. SEPTIMA. PAGO DE PRESTACIONES
SOCIALES Y SALARIOS. Los salarios, jornales, prestaciones sociales y todas las demas
prestaciones de ley del personal que labore para el cumplimiento de las obligaciones
derivadas del presente contrato, correran por cuenta del CONTRATISTA. En todo caso
NEXIA INTERNATIONAL MONTES Y ASOCIADOS LTDA. no adquiere ningdn tipo de
compromiso o responsabilidad con |as personas que el contratista tenga bajo su mando para
la realizacién de las labores asociadas al objeto del contrato. OCTAVA. CESION DEL
CONTRATO:, EIl CONTRATANTE no podra ceder el presente contrato; salvo autorizacién
expresa y escrita del CONTRATANTE. NOVENA. CADUCIDAD. El CONTRATANTE podra
declarar la caducidad del presente contrato cuando: a) Se presenten hechos constitutivos de
incumplimiento de las obligaciones a cargo de EL CONTRATISTA que afecten de manera
grave y directa |a ejecucion del contrato y evidencien que pueden conducir a su paralizacion.
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b) Cuando EL CONTRATISTA acceda a peticiones o amenazas de quienes actien por fuera
de la ley con el fin de obligado a hacer u omitir algun acto o hecho. DECIMA.
IMPRORROGABILIDAD EIl presente contrato es improrrogable salvo fuerza mayor o caso
fortuito o por razén de obras exiras o adicionales autorizadas. DECIMO PRIMERA.
PERFECCIONAMIENTO: E| presente contrato quedara perfeccionado con la suscripcién del
mismo por las partes intervinientes Y, para su ejecucién se requerird la aprobacién de la
Péliza y el cumplimiento de los demas requisitos de la Ley 80 de 1993 sus decretos
reglamentarios y demas normas concordantes.. Para constancia se firna el presente
contrato r}oﬁlas partes intervinientes en la ciudad de Manizales el dia 15 de Julio del 20086.
/& /

/

/

h// / '
L=t (U
Nombre Contratista Represenfante legal del Contratante
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ALCALDIA DE MANIZALES
HOSPITAL GERIATRICO SAN ISIDRO ESE

CONTRATO HG-CON- 031 SUSCRITO ENTRE EL HOSPITAL GERIATRICO SAN ISIDRO ESE Y
NELSON ALEJANDRO MORALES - C.C. 75.080.242 PARA EJECUTAR LABORES DE
ORGANIZACION DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL

Entre los suscritos a saber: RICARDO CASTANO OSORIO mayor de edad,
vecino de Manizales, identificado con Cédula de Ciudadania No. 10.251.807 de
Manizales, en su calidad de Gerente del Hospital Geriatrico San Isidro Empresa
Social del Estado, creado mediante el Decreto Extraordinario nimero 490 del
10 de agosto de 1991 de la Alcaldia de Manizales Y reestructurado como
Empresa Social del Estado, como Entidad Publica descentralizada segun
Decreto Extraordinario Nimero 143 del 31 de marzo de 1995 de la Alcaldia de
Manizales, cargo para el que fue comisionado mediante Decreto No. 0360 del
31 de diciembre de 2003 de la Alcaldia de Manizales y posesionado mediante
acta fechada el 1 de enero de 2004, quien en adelante se denominara EL
HOSPITAL, de una parte y de la otra NELSON ALEJANDRO MORALES,
Identificado con cedula de ciudadania No. 75.080.242 mayor de edad, vecino
de Manizales, con capacidad para contratar y obligarse, quien en lo sucesivo se
denominara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presente
contrato, previas las siguientes consideraciones: 1) Que el Hospital Geriatrico
San Isidro ESE, se dedica a la prestacion de servicios de promocion, proteccion
y recuperacion de la salud, como Entidad Hospitalaria de primer Nivel de
Atencion, especializada en geriatria. 2) El Hospital Geriatrico San Isidro ESE,
se rige por los principios de eficiencia y calidad. El primero de ellos hace
referencia a la mejor utilizacion de los recursos y el segundo se relaciona con
la atencion efectiva, oportuna, personalizada, humanizada técnico-cientifica y
administrativa vigente. 3) Que con el fin de una mejor organizacion
empresarial y cumplir con la Ley General de Archivo se hace necesario
organizarlo segun lo ordenado en ésta. 4) Que luego de estudiadas las
cotizaciones por el Comité de Archivo, se concluyd que la oferta de el
Contratista es la favorecida por condicion técnica, garantia y parte econdmica.
WMM El presente contrato tiene por objeto por
parte de EL CONTRATISTA, I3 "ORGANIZACION DEL ARCHIVO
INSTITUCIONAL” de acuerdo a la normatividad vigente.

DEL HOSPITA: 1) Cancelar al CONTRATISTA
el valor del presente contrato . 2) Ofrecer al CONTRATISTA los requerimientos
descritos en la propuesta. 3) Brindar al CONTRATISTA la asesoria que
considere necesaria para el cumplimiento del contrato. 4) Nombrar al
interventor del presente contrato. 5) Liquidar el contrato a la terminacion del
mismo o cuando sea necesario. -

CONTRATISTA: Seran obligaciones del contratista:1) Limpiar y garantizar la
correcta conservacion de los documentos ( segun los acuerdos No. 048, 049 y
050 de 2000 emitidos por el Archivo General de la Nacion). 2) Reubicar los
documentos de acuerdo a los principios de orden original, principio de
procedencia y considerando los requerimientos de la entidad contratante.
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ALCALDIA DE MANIZALES
HOSPITAL GERIATRICO SAN ISIDRO ESE

CONTRATO HG-CON- 031 SUSCRITO ENTRE EL HOSPITAL GERIATRICO SAN ISIDRO ESE Y
NELSON ALEJANDRO MORALES - C.C. 75.080.242 PARA EJECUTAR LABORES DE
ORGANIZACION DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL

3)Describir la informacion principal de cada unidad documental con el fin de
dar cumplimiento al Articulo 26 de la ley 594 de 2000, 4) Capacitar a los
funcionarios del Hospital en el manejo y administracion de archivo y se
implementardn instrumentos con el fin de estandarizar los procedimientos de
control y fiscalizacion de archivos.(El niumero de funcionarios a capacitar sera
determinado por el Hospital).5) Llevar el inventario documental a una base de
datos que permita conocer en detalle el fondo documental, control de
préstamos y transferencias del volumen documental de la entidad.6) Crear e
Implementar instrumentos que permitan mantener la correcta Gestion
Documental dentro de la entidad. 7) Al finalizar la labor contratada el
contratista entregara: Inventario fisico de los documentos que hacen parte del
fondo documental objeto del contrato, Software de Administracién documental,
Instrumentos y formatos para la correcta gestion documental dentro de la
entidad. 8) Las demds que le sean requeridas por el Hospital y que tengan
relacion con el contrato. CLAUSULA CUARTA - REQUERIMIENTOS DEL
CONTATISTA: El contratista requiere para el desempefio de su trabajo:6
Lapiceros, Fotocopias de formatos de descripcion documental, 3 delantales de
Dacrén, 9 Pares de guantes quirdrgicos, 9 Tapabocas deshechables, Cajas de

Archivo necesarias, Estanteria, Stickers.CLAUSULA QUINTA - VALOR DEL
CONTRATO Y FORMA DE PAGO: Para todos los efectos legales y fiscales el

valor del presente contrato se fija en la suma de: CINCO MILLONES CIENTO
VEINTE MIL PESOS ($5.120.000,00) MONEDA CORRIENTE. E| Hospital
pagara al Contratista, mediante actas parciales de recibo, segun certificacion
expedida por el interventor, en la que conste que las obras se ejecutaron bajo
el cumplimiento de todas las normas y especificaciones técnicas de
organizacion de archivo. CLAUSULA SEXTA - PLAZOQ: El presente contrato
tendré una duracion de SESENTA DIAS CALENDARIO, contados a partir de
la fecha de suscripcion del Acta de Iniciacion, previa aprobacion de la garantia
Unica. PARAGRAFO: La obra serd recibida por el Interventor a el contratista
cuando esté totalmente terminada. Para el pago e’l interventgr debera
diligenciar los formatos establecidos para tal fin. CLAUSULA SEPTIMA -
REGISTRO Y RESERVA PRESUPUESTAL: De conformidad .con el articulo 25,
numerales 6 y 13, de la Ley BO de 1993, EL HOSPITAL GERIATRICO SAN
ISIDRO E.S.E., se compromete a hacer el registro y la reserva presupuestal
con la cual debe cubrirse el valor del presente contrato en la actual vigencia
fiscal, con cargo al Rubro 8001100-10 (Proyecto Ley de Archivo)
Registro_CDP N0.123. Una vez hecho el registro y la reserva, dicha partida
presupuestal s6lo podra destinarse al cumplimiento del contrato para el cual se
efectud, a menos que quede libre del compromiso originado en el contrato.

- . El
presente contrato podra ser revisado por la Contraloria General del Municipio,
entidad que de conformidad con el articulo 65 de la Ley 80 de 1993 y 165

’
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ALCALDIA DE MANIZALES
HOSPITAL GERIATRICO SAN ISIDRO ESE

CONTRATO HG-CON- 031 SUSCRITO ENTRE EL HOSPITAL GERIATRICO SAN ISIDRO ESE Y
NELSON ALEJANDRO MORALES - C.C. 75.080.242 PARA EJECUTAR LABORES DE
ORGANIZACION DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL

numeral 3° de la ley 136 de 1994 podra exigir informes sobre la gestién fiscal
a los servidores publicos del orden municipal y a toda persona o entidad
publica o privada que administre o invierta fondos o bienes del Hospital

’

Geridtrico San Isidro. _CLAUSULA NOVENA - GARANTIA UNICA: EL

CONTRATISTA deberd constituir una pdliza (inica expedida por una compafia
de seguros legalmente autorizada para funcionar en Colombia dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a la firma del contrato en los términos del
numeral 19 del articulo 25 de la ley 80 de 1993 para garantizar: a). El
cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato, equivalente al 20%
del valor total del contrato, por el término del mismo y 5 meses més. b). Pago
de salarigs, prestaciones sociales e indemnizaciones del personal empleado en
la ejecucion de la obra, equivalente al 20% del valor total del contrato, por el
término del mismo y 37 meses mas. d). Responsabilidad civil
extracontractual, |a que tendra una vigencia igual al término del contrato y
25 meses mas y se constituird en una cuantia equivalente al 20% del valor del
presente contrato. PARAGRAFO: El contratista deberad constituir y presentar
al Hospital la garantia (nica dentro de los cinco (05) dias hébiles siguientes a
la suscripcion del contrato so pena de declararse el incumplimiento del mismo.

S £ A- PENAL PECUNIARIA: En caso de declararse la
caducldad del contrato o el incumplimiento total o parcial de las obligaciones
adquiridas en el presente contrato por parte de EL CONTRATISTA, EL
HOSPITAL hara efectivo directamente el valor de los perjuicios que desde
ahora se tasan en el diez por ciento (10%) del valor total del contrato. La
cuantia de la penal pecuniaria sera deducida de las sumas que por cualquier
concepto se deban al CONTRATISTA y si fuere necesario de la garantia de
cumplimiento del contrato, llegandose en ultima instancia al cobro por la via
jurisdiccional para el saldo no cublerto. CLAUSULA DECIMA PRIMERA-
MULTAS: El hospital podra imponer a El Contratista multas sucesivas diarias
del uno por mil del valor total del contrato, por cada dia de mora, deficiencia o
incumplimiento de las obligaciones contraidas en el presente contrato.
PARAGRAFO: Las multas a que se ha hecho referencia se causaran por el
simple incumplimiento y los perjuicios que EL CONTRATISTA cause a EL
HOSPITAL podran hacerse efectivos en forma separada. Si durante la ejecucion
del contrato el valor total de las diferentes multas aplicables excede el 10% del
valor estimado del contrato, EL HOSPITAL podrd declarar su caducidad. La
aplicacién de las multas se hard mediante resolucion motivada que se
sometera a las normas previstas para el procedimiento gubernativo y su
aplicaciéon se entendera sin perjuicio de que, en el caso de mediar las causales
establecidas en el contrato, EL HOSPITAL puede declarar su caducidad y hacer
efectiva la Clausula Penal Pecuniaria. =

i El valor de las multas y de la
cldusula penal pecuniaria ingresard al Tesoro de EL HOSPITAL y podra ser
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tomado directamente de |a garantna unica constituida por EL CONTRATISTA.

LA DE A TERCERA ERMINACI MODIF I

INTERPRETACION UNILATERAL;: EL HOSPITAL podra terminar, interpretar
0 modificar unilateralmente, el presente contrato en los términos de los
articulos 15, 16 y 17 de la ley 80 de 1993. CLAUSULA DECIMA CUARTA -
CADUCIDAD: EL HOSPITAL podra declarar la caducidad del presente contrato
cuando: a) Se presenten hechos constitutivos de incumplimiento de las

' obligaciones a cargo de EL CONTRATISTA que afecten de manera grave y

directa la ejecucion del contrato y evidencien que pueden conducir a su
paralizacion, en los términos del articulo 18 de la ley 80 de 1993. b) Cuando
el contratista acceda a peticiones o amenazas de quienes actlen por fuera de
Ia ley con el fin de obligarlo a hacer u omitir algiin acto o hecho, de acuerdo
con el inciso 2, del numeral 5, del articulo 5 de la ley 80 de 1993. c¢) Cuando
EL CONTRATISTA incurra en la conducta prevista en el articulo 31 de la ley
782 de 2002. d) Cuando se presente cualquiera de las causales previstas en el
articulo 90 y siguientes de la ley 418 de 1997. e) Cuando el contratista
incumpla en las obligaciones con sus empleados descritas en el articulo 50 de
la ley 789 de 2002, modificada por el articulo 1° de la ley 828 de 2003.
PARAGRAFO: La declaratoria de caducidad se hara mediante resolucion
motivada y una vez en firme EL CONTRATISTA sdlo tendra derecho a que se le
reconozca y pague el servicio prestado de acuerdo con las estipulaciones del
contrato que no se le hubiere cubierto hasta el momento. LAUSULA
DECIMA QUINTA - SOMETIMIENTO A LAS LEYES NACiONeLiéé El
presente contrato debera someterse a la ley nacional. C S
SEXTA - CESION DEL CONTRATO: EL CONTRATISTA no podra ceder el
contrato ni en todo ni en parte, sin previa autorizacion escrita de EL HOSPITAL,
segln lo sefialado en el inciso 3 del articulo 41 de la ley 80 de 1993.
PARAGRAFO: Si al CONTRATISTA le llegare a sobrevenir inhabilidad o
incompatibilidad, debera ceder el presente contrato previa autorizacion escrita
de EL HOSPITAL, y si ésto no fuere posible, debera renunciar a su ejecucion,
de conformidad con lo establecido en el articulo 9, inciso 1, de la ley 80 de
1993. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA - PERFECCIONAMIENTO: El
presente contrato se perfecciona cuando se logre el acuerdo sobre el objeto y
la contraprestacion, y este se eleve a escrito, de conformidad con el articulo
41, inciso 1, de la ley 80 de 1993. CLAUSULA DECIMA OCTAVA -
z Para la ejecucion del presente contrato se requiere la
aprobaciéon de la garantia y la existencia de la disponibilidad presupuestal
correspondiente, de conformidad con el inciso 2 del artnculo 41 de la ley 80 de
1993 y el articulo 26 del decreto 679 de 1994.
T Y AMPIL Queda a cargo de EL
CONTRATISTA el pago de la Estampillas y/o Recibo seriado Universidad
Nacional y Caldas - Sede Manizales, de conformidad con lo estipulado en la ley
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426 del 13 de enero de 1998 y lo Ordenanza No. 252 de 1998 y del Acuerdo
0407 de 1998 modificado por el Acuerdo 432 del 06 de julio de 1999, De igual
forma debera pagar la estampilla Pro-Hospital de Caldas establecida mediante
el acuerdo 308 de 1997 autorizado por 1a ley 348 de enero 16 de 1997 y la
ordenanza 218 de agosto de 1997. y los demds impuestos que genere el
presente contrato en la cuantia que fije la ley. CLAUSULA VIGESIMA-
D PATIBILI ES: EL CONTRATISTA manifiesta
bajo la gravedad del juramento que se entiende prestado con la firma del
presente contrato, que no se haya incurso en ninguna de las inhabilidades e
Incompatibilidades consagradas en los articulos 8 y 9 de la ley 80 de 1993, y
demas normas concordantes. PARAGRAFO: Yo, NELSON ALEJANDRO
MORALES, con cédula de ciudadania No. 75.080.242 de Manizales, manifiesto
Qque no me encuentro incurso en las cdusales de inhabilidad e incompatibilidad
sefaladas por la ley. - :
La interventoria del presente contrato estard a cargo de MARGARITA
BLANDON Y CARLOS HERAN ALVAREZ, secretaria y Auxiliar Administrativo
respectivamente, quienes tendran las siguientes funciones: 1) Supervisar y
controlar el correcto cumplimiento del objeto del presente contrato. 2)
Presentar a la Gerencia del Hospital Geridtrico San Isidro los informes de
avance del contrato, como también al finalizar su ejecucion, previa
confrontacién del objeto del mismo, y de cada una de las obligaciones del
contratista con los resultados de ejecucion del contrato, sin perjuicio de los
informes adicionales que se le soliciten a los gue voluntariamente considere
pertinente presentar acerca del cumplimiento del contrato, en formato pre-
impreso. 3) Expedir la certificaciones correspondientes sobre el
cumplimiento del contrato que soporte los pagos parciales y final previstos en
€l mismo. 4) Informar oportunamente cualquier anomalia en la ejecucion del
contrato y durante la vigencia de las garantias. 5) Expedir la justificacion
técnica cuando sea necesario adicionar o prorrogar el contrato. 6) Liquidar el
contrato a su terminacion, cuando sea del caso. 7) Las demas que sean
asignadas y que tengan relacion con este contrato.
SEGUNDA; EL CONTRATISTA respondera por haber ocultado al contratar,
inhabllidades, incompatibilidades o prohibiciones, o por haber suministrado
Informacién falsa, por la buena calidad del objeto contratado, segun lo indicado
por el articulo 26, numerales 7 y 8, de la ley 80 de 1993. Igualmente
respondera por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del presente
contrato, como por los hechos y omisiones que le fueren imputables y que
causen dafio o perjuicio a EL HOSPITAL. ~
i Los salarios, jornales,
prestaciones soclales y todas las demds prestaciones de ley del personal que
labore para el cumplimiento de este contrato correrdn por cuenta del
CONTRATISTA. En todo caso EL HOSPITAL no adquiere ningun tipo de
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compromiso o responsabilidad con las personas que EL CONTRATISTA tenga

bajo su mando para la realizacion de los trabajos. L LA VIGESIMA

CUARTA: El presente contrato no genera relacion laboral ni prestaciones
sociales de ninguna indole. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA -
ISP N I P DAS: En lo no previsto en el presente
contrato se entienden incorporadas Ias disposiciones legales que regulan la
materia. CL v I - CON T D
PRORROGA: Cuando haya necesidad de modificar el plazo o el valor
convenido en el presente contrato se podra suscribir un contrato adicional, en
los términos establecidos en el inciso final del articulo 40 de la Ley 80 de 1993,
Para lo cual el contratista debera presentar su solicitud con diez (10) dias de
anticipacion al vencimiento del plazo contractual, solicitud que debera estar
acompafiada por la justificacion técnica de parte del interventor.
PARAGRAFO: De conformidad con el articulo 17 inciso 13 del Decreto 679 de
1994, cuando se aumente el valor del contrato o se prorrogue su vigencia
debera ampliarse o prorrogarse la correspondiente garantia. CLAUSULA
VIGESIM EPTIMA - IMPRORROGABILIDAD: EI presente contrato es
improrrogable salvo fuerza mayor o caso fortuito o por razon de obras extras
0 adicionales autorizadas. CLAUSULA VIGESIMA OCTAVA -
INDEMNIDAD: EL CONTRATISTA debera mantener a EL HOSPITAL
indemne y libre de todo reclamo, litigio, accién legal y reivindicacion de
cualquier clase, incluyendo los perjuicios, dafios o lesiones causados a
personas o propiedades de terceros por la acciéon u omisién en la realizacion
del contrato. CLAUSULA VIGESIMA NOV NA-RESP ABILIDAD L
CONTRATISTA: EL CONTRATISTA asume toda |a responsabilidad por los
dafos y perjuicios que se ocasionen como consecuencia de las actividades que
se desarrollen para la realizacion de la labor, bien sea a EL HOSPITAL o a
terceros, por causa u omisién suya o de los trabajadores o empleados, por las
maquinas o equipos 3 su servicio, asi fuere por falla de los mismos y por
accidentes que puedan presentarse en el sitio de trabajo tanto a empleados de
la obra como a particulares. En caso de mora en el pago de estos perjuicios,
podrd EL HOSPITAL descontar dicha suma de lo adeudado por la ejecucion
del contrato. Igualmente es responsable de la proteccion y conservacion de los
documentos hasta la entrega f’lnal y recibo definitivo por parte de EL
HOSPITAL. LA TRIGE - .
Por razones de fuerza mayor o caso fortuito se podra suspender
temporalmente la ejecucion del presente contrato, mediante |a suscripcion de
un acta donde conste tal evento, sin que para los efectos del plazo extintivo se
compute el tiempo de la suspension =
B C EL CONTRATISTA no podra
subcontratar ni total ni parclalmentg el presente contrato, sin previa
autorizacion escrita de el Hospital, CLAUSULA TRIGESIMA SEGUNDA: EL
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ALCALDIA DE MANIZALES
HOSPITAL GERIATRICO SAN ISIDRO ESE

CONTRATO HG-CON- 031 SUSCRITO ENTRE EL HOSPITAL GERIATRICO SAN ISIDRO ESE Y
NELSON ALEJANDRO MORALES - C.C. 75.080.242 PARA EJECUTAR LABORES DE
ORGANIZACION DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL

CONTRATISTA manifiesta bajo la gravedad de juramento, que se entiende
prestado con la firma del presente contrato, que no es deudor moroso de
ninguna entidad del Estado y que no se encuentra reportado en el boletin de

responsables fiscales de la Contraloria General de la Republica. Para
constancia se firma en Manizales, a los diecinueve (19) dias el mes de julio del
ano 2005,

[/
% e
RIC ANOOSBRIO NELSON ALEJANDRO MORALES

—_— Contratista

Firma el interventor en sefial de conocimiento de las obligaciones que como tal
asume:

5 L R }_
/ ‘i Ll//{ r'f)dt Zz(_é‘,/ =
Q{Z CARLO

ARGARITA BLANDON ﬂ'ﬁNAN ALVAREZ
Interventor Interventor

e
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LA SUSCRITA REPRESENTANTE LEGAL DE
SOLUCIONES INTEGRALES EN ARCHIVO S.A.S
NIT 900.138.807-5

CERTIFICA:

Que el sefior NELSON ALEJANDRO MORALES identificado con cédula de ciudadania No
75.080.242 de Manizales, presta sus servicios profesionales a la empresa como Director
de proyectos desde el 10 de marzo de 2007 hasta la fecha.

Se desempefia como Consultor en el cargo de Director de Proyectos, en la ejecucidon de
Programas de Gestién Documental tales como:

Elaboracion de Tablas de Retencion Documental, Elaboracién de Tablas de Valoracidn
Documental, Elaboracién de Sistema Integrado de Conservacion, Elaboracion de manual
de Gestion Documental, Elaboracion de Programas de Gestion Documental, Elaboracion de
Plan Institucional de Archivos, Implementacién de Software de Gestién Documental,
Digitalizacion de Documentos, Organizacion de Archivos, Capacitacion al Personal de
diferentes entidades vinculadas a SIA.

Fecha de inicio: 10 marzo 2007
Fecha final: 31 de julio 2020

Valor Total: Ciento cuarenta y cinco millones de pesos mcte ($145 “000.000)

Para constancia se firma en Manizales a los treinta y uno (31) dias del mes de julio de
2020

CLAUDIA MELANY GOMEZ

Representante Legal
Soluciones Integrales en Archivo S.A.S

Carrera 43 # 10C — 23 Estambul, Manizales. Teléfono (6) 8802970 — 3128390151 - 3128319952

E-mail: solucionesintegralesenarchivo@gmail.com www.Sia-colombia.com



MUNICIPIO DE FRESNO
NIT 800-100 056-3

DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
et

EL PROFESIONAL UNIVERSITARIO ADSCRITO A LA SECRETARIA
GENERAL Y DE GOBIERNO

Que el sefior NELSON ALEJANDRO MORALES, identificado con C.C. 75080242
de Manizales Caldas, Contrato en la Alcaldia Municipal durante los siguientes
periodos:

1. Numero de contrato y fecha: N° 087 de febrero 08 de 2020.
Objeto: prestar servicios profesionales de gestion documental para la
elaboracién de tablas de retencién documental (TRD), manual de gestion
documental (MGD), plan institucional de archivos (pinar), programa de
gestion documental (PGD), sistema integrado de conservacion (SIC) y
direccién acciones de levantamiento del formato Unico de inventario
documental, asi como que adelante procesos de capacitacion en gestion
documental a los funcionarios del municipio de Fresno Tolima. “Lo que
contribuyé con el bienestar y la salud publica del municipio”.
Duracién: 10 Meses.
Fecha de Inicio: 08 de febrero de 2020
Valor del contrato: $40.000.000
Otro Si 001 en valor: $20.000.000
Fecha de Finalizacién: 26 de diciembre de 2020

La presente se expide a solicitud del interesado.

Dada a los Veintidés (22) dias del mes de febrero de 2022

DO O HENAO OSORIO

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Carrera 7 No. 3-28 Palacio Municipal 2° Piso-Telefax (8) 2582028 ALCALDIA MUNICIPAL FRESNO
E-mail: contactenos@fresno-tolima.gov.co 2020

MANO C~ —
<_/iPUEBLO
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS CELEBRADO ENTRE CARVAJAL TECNOLOGIA Y SERVICIOS S.A.S.
BIC Y NELSON ALEJANDRO MORALES

Entre los suscritos a saber:

1. Por una parte, CARVAJAL TECNOLOGIA Y SERVICIOS S.A.S. BIC, sociedad comercial colombiana, con domicilio
principal en la ciudad de Cali, identificada con el NIT. 890.321.151-0, representada en este acto por, CARLOS MARIO
VALENCIA MARIN, mayor de edad, identificado con la Cédula de Ciudadania No. 16.456.339, quien se encuentra
facultado plenamente para contratar, como consta en el Certificado de Existencia y Representacion Legal, que se
adjunta, quien se denominard EL CONTRATANTE o CARVAJAL,

2. Por la otra parte, NELSON ALEJANDRO MORALES, persona natural, mayor de edad, identificado con la Cédula de
Ciudadania No. 75.080.242, quien encuentra plenamente capacitado para contratar y en adelante se denominara EL
CONTRATISTA,

Han acordado celebrar el presente contrato marco de prestacion de servicios que se regira por las clausulas que a
continuacion se enuncian;

CLAUSULAS

CLAUSULA 1a. OBJETO: En virtud del presente contrato, el CONTRATISTA se obliga con el CONTRATANTE bajo
su propio riesgo y plena autonomia administrativa, técnica y directiva a prestar sus servicios especializados de consultoria
para el “Diagnostico proceso gestion documental” a través de un analisis, diagnéstico y posterior entrega del AS IS del
proceso y a que a su vez definira el mapa de ruta en la segunda fase correspondiente a la implementacién y puesta en
marcha de una solucién de gestion documental aterrizada a las necesidades del CONTRATANTE.

CLAUSULA 2a.  ALCANCE: En desarrollo del objeto del presente contrato EL CONTARTISTA realizara las siguientes
actividades:

Disefio de Metodologias de Trabajo.

Seguimiento de las actividades de gestién documental.
Articulacién de recursos.

Verificacion de productos.

CLAUSULA 3a. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: EL CONTRATISTA en desarrollo del presente contrato se
obliga especificamente a:

1. Prestar los servicios dentro de los mas altos estandares de calidad, en los términos establecidos en el presente
contrato, sus anexos Y los usos y practicas del comercio en el mercado relevante.

2. Atender oportunamente los requerimientos de EL CONTRATANTE para lograr la entrega del material a conformidad.

3. Radicar las facturas de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos por el CONTRATANTE y que el
CONTRATISTA declara conocer y entender con la firma del presente contrato.

4. Garantizar la idoneidad de las personas asignadas a la ejecucién del presente contrato.

5. Responder por el uso de la informacién a la cual, con ocasion del servicio prestado, tenga acceso conforme al objeto
y alcances del contrato. EI CONTRATISTA respondera por el acceso no autorizado de terceros, por los fraudes o
actos indebidos que puedan cometerse con la informacion del CONTRATANTE o a la de los clientes finales a la que
tenga acceso o disponibilidad con ocasion del servicio que presta.

6. Responder en caso de que se presenten demoras en el cronograma.

Adelantar las diligencias necesarias para que el taller sea adoptado y apropiado por los asistentes al mismo.

8. El CONTRATISTA sera responsable por las pérdidas o dafios materiales y/o personales ocasionados al
CONTRATANTE o sus clientes finales, a sus funcionarios, empleados o dependientes, o a terceros, sean personas
relacionadas o no con el CONTRATANTE, causados directa o indirectamente durante la ejecucion de este contrato.
El CONTRATISTA indemnizara a quien corresponda y mantendra indemne al CONTRATANTE frente a aquellas
reclamaciones judiciales o extrajudiciales originadas en los eventos anteriores.

~
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9. Presentar aportes de afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral (salud, pensién y riesgos laborales). El
CONTRATISTA debera entregar las planillas de pago correspondientes mensualmente durante todo el tiempo que
dure el contrato segun lo requiera el CONTRATANTE.

10. Cumplir con todas las normas de Seguridad y Salud en el trabajo que le sean aplicables y exigidas por la oficina de
SST del CONTRATANTE o la ley.

11. Cumplir con todas las normas, licencias, habilitaciones y/o seguros que conforme a su actividad exija el ordenamiento
juridico.

12. Realizar la identificacion de riesgos y verificar los estandares de seguridad en el desarrollo de sus actividades,
manteniendo un comportamiento seguro que fomente un ambiente libre de incidentes, accidentes y enfermedad
laboral, a través del uso de elementos de proteccidn personal en buen estado, uso de permisos de alto riesgo, el
autocuidado y la correccion de condiciones inseguras. Todos los lugares de trabajo deben mantenerse limpios y
ordenados vy al final de cada jornada se debe realizar una correcta disposicion de los residuos generados, para
posteriormente ser debidamente transportados a los sitios autorizados por el gobierno, si aplica.

13. En la medida que el servicio se preste en las instalaciones del CONTRATANTE, el CONTRATISTA se compromete
a conocer y cumplir el procedimiento de seguridad fisica que indique de manera previa y por escrito el
CONTRATANTE.

14. Las demas contenidas en el presente contrato, sus anexos, los usos y practicas del comercio en el mercado relevante
y la Ley.

CLAUSULA 4a. OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE: EL CONTRATANTE en desarrollo del objeto del presente
contrato se obliga especificamente a:

1. Colaborar y suministrar la informacién solicitada y demés recursos previamente solicitados por EL CONTRATISTA
para la correcta ejecucion del contrato.

2. Pagar en los plazos establecidos por los servicios prestados por el CONTRATISTA y los cuales estan definidos en el
presente contrato.

3. Las demas que se deriven del presente contrato, la propuesta presentada por el CONTRATISTA y las normas legales
vigentes.

CLAUSULA 5a. DURACION: El presente Contrato tendra una duracién de tres (03) meses contados a partir de la
firma del mismo, de conforme al cronograma que acuerden Las Partes, plazo que no se prorrogara automaticamente al
momento de su terminacion.

PARAGRAFO PRIMERO: En todo caso, el CONTRATANTE en cualquier momento podra terminar el presente contrato
unilateralmente y de forma extrajudicial, evento en el cual no habra lugar al pago de indemnizacion, compensacion o
sancién alguna por este concepto. Asi mismo, el CONTRATANTE reconocerd y pagara al CONTRATISTA el valor de los
servicios efectivamente prestados hasta la fecha de terminacion.

CLAUSULA 6a. VALOR: El valor el presente contrato correspondera a la suma de QUINCE MILLONES DE PESOS
M/CTE MAS IVA (COP $15.000.000 + IVA).

PARAGRAFO PRIMERO: El pago se realizara dentro de los sesenta (60) dias siguientes a la radicacion de las facturas
en las oficinas del CONTRATANTE.

CLAUSULA 7a. PROPIEDAD INTELECTUAL: EL CONTRATISTA se abstendra de usar o explotar de cualquier forma
los derechos de propiedad intelectual del CONTRATANTE, o licenciados a esta, incluidos sus signos distintivos (es decir,
marcas, ensefias y lemas comerciales), patentes de invencién, modelos de utilidad, disefios industriales y todos aquellos
de los que tenga conocimiento por razén de este contrato o por cualquier otra causa. Asi mismo, se abstendra de publicar
o explotar econdmicamente las copias o reproducciones que le sean remitidas por el cliente (tales como, textos,
grabaciones, disquetes, planos, fotos, creaciones, etc.) en desarrollo de este contrato

En el evento que en virtud de la ejecucion del presente contrato se creen derechos de propiedad intelectual, EL
CONTRATISTA cede al CONTRATATE la totalidad de los derechos patrimoniales asociados a los mismos, obligandose
a suscribir cualquier documento de cesion que sea requerido por el CONTRATANTE. EL CONTRATISTA garantiza que
ostentara con un justo titulo los derechos patrimoniales sobre los derechos de propiedad intelectual aqui cedidos.
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CLAUSULA 8a. PERSONAL Y RELACIONES LABORALES: Las Partes declaran que, entre el CONTRATANTE y el
CONTRATISTA, asi como con las deméas personas que intervengan por cuenta de éste en la ejecucion del contrato, no
existe ningln vinculo laboral ni civil. En consecuencia, el CONTRATISTA asume toda la responsabilidad que le
corresponde como persona natural independiente vy si es el caso como Unico empleador o contratante de las personas
que emplee, estando a su cargo los salarios, prestaciones sociales, compensaciones, indemnizaciones, honorarios y
demas obligaciones a que hubiere lugar por ley, y se obliga a mantener indemne al CONTRATANTE frente a cualquier
reclamacion judicial o extrajudicial por el pago de estos conceptos.

CLAUSULA 9a. AUSENCIA DE REPRESENTACION Y RELACION ENTRE LAS PARTES. Las Partes declaran y
reconocen que por virtud del presente contrato no se otorga al CONTRATISTA la representacion del CONTRATANTE.
De igual manera, no se contrata al CONTRATISTA como, ni podra éste, por virtud del contrato, actuar, expresa o
tacitamente, como mandatario, comisionista, agente, distribuidor, factor o corredor del CONTRATANTE, ni podra
promocionar ni explotar negocios del CONTRATANTE. EI CONTRATISTA no podra donar, transigir, ni ejercer actos de
disposicion o cualquier otro acto por cuenta o en nombre del CONTRATANTE en virtud del presente contrato, estandole
prohibidos actos que supongan tal relacion y actos de promocién o explotacion de negocios del CONTRATANTE. La
celebracién de cualquier acto por parte el CONTRATISTA pretendiendo actuar a nombre o por cuenta del
CONTRATANTE dara derecho al CONTRATANTE a dar por terminado el contrato inmediatamente, y dicho acto no
generaréa responsabilidad alguna para el CONTRATANTE.

CLAUSULA 10a. NO EXCLUSIVIDAD Y OPERACION DE REEMPLAZO - EI CONTRATANTE no estara obligado a
dar exclusividad al CONTRATISTA mientras que se ejecuta el servicio aqui descrito y por consiguiente, queda
expresamente entendido que el CONTRATANTE podra realizar directamente y/o contratar los servicios objeto del
presente contrato con terceros en iguales o similares condiciones a los que contrata con el CONTRATISTA.

En caso de incumplimiento grave del contrato por parte del CONTRATISTA por cualquier causa, de tornarse previsible
que no cumplira en el futuro o en el evento que los clientes finales del CONTRATANTE promuevan actuacién tendiente
a declarar el incumplimiento contractual, el CONTRATANTE podra adelantar negociaciones con proveedores diferentes
y contratar una operacién de reemplazo, con el objetivo de cumplir cabal y satisfactoriamente las obligaciones con sus
clientes finales. Lo anterior, en aras de procurar la conservacion y cumplimiento de los contratos que haya suscrito o
suscriba el CONTRATANTE con sus clientes finales, lo cual el CONTRATISTA acepta expresamente como parte de su
deber de colaboracion y el deber juridico del CONTRATANTE de mitigar dafios.

CLAUSULA 11a. INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO Y CONDICION RESOLUTORIA EXPRESA: El incumplimiento
grave del contrato por parte del CONTRATISTA, otorgara al CONTRATANTE la posibilidad de fijar un plazo suplementario
de dos (02) dias para que subsane el incumplimiento. En el evento de que el incumplimiento no quede subsanado en el
término fijado, podra el CONTRATANTE dar por terminado extrajudicialmente el presente contrato. Para estos efectos,
comunicara por escrito su decision a la parte incumplida y podra exigirle la indemnizacion por los dafios y perjuicios que
el incumplimiento le llegare a ocasionar, sin necesidad de reconvencion judicial, ni constitucion en mora segun sea el
caso.

PARAGRAFO PRIMERO: Para efectos de la presente clausula, se considerara incumplimiento grave:

a) Laejecucion no conforme al contrato de los servicios a prestar;

b) Que el incumplimiento prive sustancialmente a la parte perjudicada de lo que tenia derecho a esperar en virtud
del contrato, a menos que la otra parte no hubiera previsto ni podido prever razonablemente ese resultado;

¢) Que la ejecucion estricta de la prestacion insatisfecha fuere esencial segun el contrato;

d) Que el incumplimiento fuere intencional o temerario;

e) Que el incumplimiento dé a la parte perjudicada razones para desconfiar de que la otra cumplira en el futuro;
f)  Que no se hubieren constituido o se hayan constituido indebidamente las pélizas de seguro;

g) Que el incumplimiento se presente aun habiéndose otorgado el plazo suplementario y;
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h)  Cualquier otro incumplimiento catalogado como grave en el presente contrato, sus anexos u otrosies.
Para efectos del literal (a), no seran conforme al contrato los servicios a prestar cuando:
a) No sean aptos para los usos a que ordinariamente se destinen servicios del mismo tipo;

b) No sean aptos para cualquier uso especial que expresa o tacitamente se haya hecho saber al CONTRATISTA
en el momento de la celebracion del contrato o;

¢) No posean las cualidades de la muestra, modelo, caracteristicas o a la propuesta que el CONTRATISTA haya
presentado al CONTRATANTE;

CLAUSULA 12a. CLAUSULA PENAL. El incumplimiento grave por parte de EL CONTRATISTA del presente contrato,
dara derecho a EL CONTRATANTE siempre que hubiere cumplido o se hubiere allanado a cumplir las obligaciones a su
cargo, para exigir inmediatamente, a titulo de pena, el pago de una suma equivalente al veinte por ciento (20%) del valor
total del contrato; suma que sera exigible por la via ejecutiva al dia siguiente a aquel en que debieron cumplirse las
correspondientes prestaciones, sin necesidad de requerimiento o constitucién en mora para ningin efecto relacionado
con este contrato, derechos estos a los cuales se renuncia.

Por el pago de la pena estipulada en esta cldusula, no se entiende extinguida la obligacion principal, la cual podré ser
exigida separadamente. EL CONTRATANTE podra demandar, en cualquier caso, bien el cumplimiento o bien la
resolucién del mismo.

En ambos casos, juntamente con el cumplimiento o la resolucién, tendré derecho el contratante cumplido a pedir el pago
de la penay la indemnizacion de los perjuicios pertinentes, tal como lo permiten los articulos 870 del Cédigo de Comercio,
1546 y 1600 del Codigo Civil.

El CONTRATISTA autoriza expresa e irrevocablemente al CONTRATANTE a descontar de las facturas pendientes de
pago o de los valores adeudados por los servicios ejecutados y no pagados, las sumas anteriormente mencionadas. Por
el pago de la(s) pena(s) estipulada(s) en esta clausula no se entiende extinguida la obligacion principal. En consecuencia,
la estipulacion y el pago de la pena dejan a salvo el derecho del CONTRATANTE de exigir acumulativamente, en forma
separada o sucesiva con ella, la resolucion o terminacion inmediata de los efectos del presente contrato, en todos los
casos con indemnizacidn de perjuicios.

CLAUSULA 13a. RESPONSABILIDAD. EL PROVEEDOR sera responsable frente a LA CONTRATANTE por los
perjuicios causados por EL PROVEEDOR a LA CONTRATANTE o a terceros con ocasién de la ejecucion del contrato.
Los perjuicios causados por EL PROVEEDOR, ocasionados en desarrollo del presente contrato, a terceros o a LA
CONTRATANTE, bien sea a las personas o a las cosas, seran reconocidos y pagados directamente por EL
PROVEEDOR. EL PROVEEDOR debera rembolsar directamente a LA CONTRATANTE los valores que éste se vea
obligado a pagarle a terceros por dafios o perjuicios causados.

CLAUSULA 14a. INDEMNIDAD: EL PROVEEDOR se obliga a defender a LA CONTRATANTE de cualquier demanda,
procedimiento administrativo o accién legal presentada en su contra y que sea atribuible a cualquier accion u omisién de
EL PROVEEDOR, sus dependientes, o subcontratados, asi como y se obliga igualmente a asumir todos los costos y
gastos, incluyendo los honorarios de los abogados y costos del juicio, en conexion con tales demandas o acciones
legales. En el evento en que LA CONTRATANTE lo determine, LA CONTRATANTE podra asumir dicha defensa,
contratando los abogados que considere pertinentes, y EL PROVEEDOR asumira todos los costos y gastos, incluyendo
los honorarios de los abogados y costos del juicio, los cuales debera pagar a LA CONTRATANTE dentro de los 10 dias
habiles siguientes a la radicacion de la solicitud que en tal sentido realice LA CONTRATANTE.

CLAUSULA 15a. SOLUCION DE CONFLICTOS: Toda controversia o diferencia relativa a este contrato se resolvera
por un Tribunal Arbitral que sesionara en el Centro de Arbitraje y Conciliacién de la Camara de Comercio de Cali, de
acuerdo con las siguientes reglas:

El Tribunal estara integrado por: (i) un arbitro en caso de que la controversia sea igual o inferior a 400 smmlv o (ii) tres
arbitros en caso de que la controversia tenga una cuantia superior a 400 smmlv. El(los) arbitro(s) sera(n) designado(s)
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por las partes de comun acuerdo. En caso de que no sea posible, los arbitros seran designados por el Centro de Arbitraje
y Conciliacion de la Camara de Comercio de Cali, a solicitud de cualquiera de las partes.

El procedimiento aplicable sera el del Reglamento para Arbitraje del Centro de Arbitraje y Conciliacion de la Camara de
Comercio de Cali y tendra como sede el Centro de Arbitraje y Conciliacion de la Camara de Comercio de Cali.

El Tribunal decidira en derecho.

CLAUSULA 16a. LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIACION DEL TERRORISMO: Las Partes se obligan a cumplir con
las normas colombianas e internacionales vigentes en materia de lavado de activos y financiacion del terrorismo, a
implementar los mecanismos tendientes a detectar operaciones sospechosas y en general abstenerse a realizar cualquier
conducta que sea considerada o pueda ser considerada, una actividad dirigida a lavar activos o financiar actividades
terroristas o que sea ilicita.

Ambas partes declaran que ni su patrimonio, ni los bienes o elementos con los que se ejecuta la presente relacion
contractual, son producto de actividades ilicitas, ni estan destinados para cualquier actividad ilicita. En el evento que él o
sus empleados o alguno de sus socios o0 accionistas y/o representantes legales, hagan parte de la lista OFAC (Office Of
Foreign Assets Control) o lista Clinton, u otra de igual o similar naturaleza, de caracter nacional o internacional, o haya(n)
sido sentenciados judicialmente por cualquier delito, seran responsable por los dafios y perjuicios que dicho reporte o
sentencia ocasione a la otra parte. Adicionalmente, cualquiera de las partes podra dar por terminado unilateraimente el
presente contrato en cualquier momento y sin previo aviso, por configurarse una causal objetiva de terminacion del mismo.

EL CONTRATISTA declara que conoce, ha leido y acepta el Manual de Principios y Valores de la Organizacién Carvajal
asi como el manual Nuestro Actuar Etico. EL CONTRATISTA se obliga a dar cumplimiento a dichos principios y a
denunciar a CARVAJAL el conocimiento de cualquier hecho que afecte el cumplimiento de los mismos por parte de EL
CONTRATISTA o cualquier funcionario o colaborador de CARVAJAL.

CLAUSULA 17a. RESERVA Y CONFIDENCIALIDAD: Toda la informacion que se entreguen las Partes, durante la
negociacion, ejecucion y liquidacion del presente contrato serd, por regla general, de caracter confidencial, salvo que sea
calificada como publica por la parte que la entrega en los términos de la Ley. La informacion confidencial sélo podra ser
utilizada para el propésito de establecer, negociar y mantener el servicio contratado, quedandole prohibido a la parte que
recibe la informacion compartirla con terceros o usarla para su propio beneficio. No se considera violacion de la
confidencialidad, entre otros:

e Cuando la informacion suministrada deba ser entregada por orden de autoridad competente, en cuyo caso,
debera dejarse constancia expresa que la informacién suministrada tiene el caracter de confidencial.

e Cuando la informacién sea de conocimiento publico por causas no imputables a la parte receptora de la
informacion.

La violacién de la confidencialidad previamente demostrada y declarada por autoridad competente dara lugar a la
indemnizacién correspondiente.

PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA en virtud del presente contrato se compromete a que durante el tiempo
que posea informacion suministrada por CARVAJAL y por un periodo de cinco (5) afios posteriores a la fecha de
terminacion del contrato, bien sea a su nombre, en unién o consorcio con terceros, o bajo cualquier modalidad de
asociacion o colaboracion, directa o indirectamente a través de sus socios, asociados, empleados, respecto de cualquier
tipo de proceso de contratacidn publica o privada se abstendra de ofrecer, revelar, comprometer, referir, duplicar, simular,
homologar, filtrar, modificar, adaptar, o de cualquier manera utilizar en provecho suyo o de un tercero, la informacién
confidencial o no confidencial a la cual haya tenido acceso, especialmente cuando se trate de ofrecer o ejecutar respecto
del clientes finales de CARVAJAL, los mismos o similares servicios que a nombre o a través de CARVAJAL se ejecuten
por parte del CONTRATISTA conforme al presente contrato, evento en el cual se entendera que se ha verificado
incumplimiento del mismo por parte del CONTRATISTA y por tanto la respectiva aplicaciéon de las sanciones
contempladas en el presente contrato y la Ley. En cualquier caso, aquella informacion que sea un secreto industrial,
continuara protegida conforme los términos de la legislacion aplicable.
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PARAGRAFO SEGUNDO: En cualquier tiempo CARVAJAL podra solicitar la devolucién o destruccion de la informacion
confidencial que haya entregado, requiriendo ademas una certificacion escrita del representante legal del CONTRATISTA
donde conste la devolucién o destruccion total. EL CONTRATISTA sélo podré conservar copia de la informacién cuando
sea requerido para cumplir la ley, debiendo mantener entonces la confidencialidad y reserva de la informacion mientras
conserve la misma.

CLAUSULA 18a. PROTECCION DE DATOS PERSONALES: Para los efectos de las obligaciones contenidas en este
contrato, CARVAJAL puede proporcionar al CONTRATISTA los datos relativos a los datos personales de sus empleados
y sus respectivos funcionaros o terceros con el fin de hacer posible la prestacion de los servicios y deja constancia que
cuenta con las debidas autorizaciones de los titulares de acuerdo con la Ley vigente.

Para ello, de acuerdo con lo previsto en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013, el CONTRATISTA como
prestatario del servicio actuara como Encargado del Tratamiento, cumpliendo las obligaciones que le son inherentes y se
compromete a no utilizarlos o aplicarlos con fines distintos a los previstos en este contrato. El tratamiento se realizara de
acuerdo con las instrucciones suministradas por CARVAJAL y a su vez, el CONTRATISTA garantiza el cumplimiento de
las politicas consagradas en el Manual de Proteccion de Datos Personales que ha adoptado para este efecto.

Tratandose de informacién que sea transmitida a través de Internet o utilizando otro tipo de comunicacion en red, o
cualquier otra via electrénica, a través de la cual se intercambie informacién, el CONTRATISTA debera garantizar que
tiene implementados sistemas de control y seguridad para certificar la integridad, y no acceso de la informacion cursada,
transmitida o almacenada en los equipos de éste por parte de personas que no la requieran estrictamente para el
desempefio de las labores que presta al CARVAJAL. Lo anterior sin perjuicio de obligaciones especiales que se
encuentren en otras clausulas de este contrato o sus anexos.

A la terminacion del contrato, el CONTRATISTA debera, segun lo llegaré a indicar CARVAJAL: a) devolver a CARVAJAL
toda la documentacion o informacién que contenga los datos y que llegare a tener en su poder como consecuencia de la
prestacion de los servicios; o b) destruirla, utilizando métodos de destruccién adecuados, los cuales en todo caso deberan
ser aprobados por CARVAJAL de acuerdo con el nivel de sensibilidad y el medio en el cual se encuentra almacenada.
En todo caso, el CONTRATISTA debera garantizar mediante una certificacion emitida por el Representante Legal de
éste, que no existen copias o respaldos realizados a la informacién, archivos, programas, etc., que se le hubieren
facilitado o entregado de los mismos. Esta entrega o destruccion se realizara dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes a la terminacién de la prestacién del servicio respectivo, previa autorizacién y comunicacion formal de
CARVAJAL. Para ello, el CONTRATISTA deberé solicitarle a CARVAJAL dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes
a la terminacién de la prestacion del servicio, que le indique en forma escrita, si la informacion o documentacion deberia
ser destruida o restituida al CARVAJAL.

En caso de ser necesario que el CONTRATISTA conserve los datos o una parte de los mismos a efectos de la atencién
de posibles responsabilidades que pudiesen derivarse del tratamiento, estos deberan permanecer bloqueados hasta que
transcurran los plazos de prescripcion correspondientes, momento en que deberan ser destruidos. CARVAJAL debera
conocer el estado de conservacion de los mismos y su posterior destruccion o entrega, segun lo acuerden las partes.

EL CONTRATISTA dara traslado inmediato a CARVAJAL, de cualquier solicitud de los interesados que pretendan
modificar, actualizar, suprimir o revocar la autorizacion para el tratamiento de los datos.

CLAUSULA 19a. CESION DEL CONTRATO. Ninguna de las Partes podra ceder los derechos y obligaciones
contraidas mediante el presente Contrato, salvo autorizacion expresa y escrita de la otra Parte

CLAUSULA 20a. SUSPENSION DEL CONTRATO. Cuando se presenten circunstancias de fuerza mayor o de caso
fortuito, la Parte que las sufra, debera informar a la otra de manera oportuna para que entre ambas evaluen la afectacion
de las obligaciones a cargo de cada una de ellas. Si como resultado de la evaluacion, las Partes concluyen que deben
suspender parcial o totalmente el Contrato, suscribiran un acta en la que consten las circunstancias de fuerza mayor o
caso fortuito que dieron lugar a la suspension, las obligaciones que se suspenden, los compromisos o planes de cada
Parte para atender la situacién y la fijacion de un término para reanudar las obligaciones suspendidas, cuando se superen
las circunstancias que dieron lugar a la suspension. Es entendido que es discrecional de las Partes, terminar de mutuo
acuerdo el Contrato si las circunstancias que motivaron la suspensidn persisten indefinidamente en el tiempo.
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CLAUSULA 21a. PROPIEDAD INTELECTUAL. EI CONTRATISTA se abstendra de usar o explotar de cualquier forma
los derechos de propiedad intelectual del CONTRATANTE, o licenciados a esta, incluidos sus signos distintivos (es decir,
marcas, ensefias y lemas comerciales), patentes de invencion, modelos de utilidad, disefios industriales y todos aquellos
de los que tenga conocimiento por razén de este contrato o por cualquier otra causa. Asi mismo, se abstendra de publicar
o explotar econdmicamente las copias o reproducciones que le sean remitidas por el CONTRATANTE (tales como, textos,
grabaciones, disquetes, planos, fotos, creaciones, etc.) en desarrollo de este contrato.

En el evento que en virtud de la ejecucidn del presente contrato se creen derechos de propiedad intelectual, EL
CONTRATISTA cede al CONTRATANTE la totalidad de los derechos patrimoniales asociados a los mismos, obligandose
a suscribir cualquier documento de cesion que sea requerido por el CONTRATANTE. EL CONTRATISTA garantiza que
ostentara con un justo titulo los derechos patrimoniales sobre los derechos de propiedad intelectual aqui cedidos.

CLAUSULA 22a. INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y CODIGO DE ETICA. EL CONTRATISTA declara bajo
la gravedad del juramento, que se entiende prestado con la suscripcion del presente documento, no encontrarse incurso
en causal alguna de inhabilidad, incompatibilidad legal o conflicto de interés para contratar con la Organizacién Carvajal.
Asi mismo, EL CONTRATISTA declara que conoce, ha leido y acepta el Manual de Principios y Valores de la
Organizacién Carvajal, asi como el manual Nuestro Actuar Etico, que se encuentra publicado en la pégina web
www.carvajatys.com. EL CONTRATISTA se obliga a dar cumplimiento a dichos principios y a denunciar a EL
CONTRATANTE, el conocimiento de cualquier hecho que afecte el cumplimiento de los mismos por parte de EL
CONTRATISTA o cualquier funcionario o colaborador de CARVAJAL

CLAUSULA 23a. CUMPLIMIENTO DE NORMAS ANTI-CORRUPCION: EI CONTRATISTA declara que no ha
participado de ninguna actividad que constituiria una violacién a cualquier Ley anti- corrupcion que le resulte aplicable.

CLAUSULA 24a. DESEQUILIBRIO ECONOMICO: LAS PARTES se comprometen a tomar todas las medidas
necesarias para mantener el equilibrio econémico de dicho contrato. En caso de presentarse algin hecho o situacion que
conlleve al desequilibrio econémico del contrato, LAS PARTES acordaran las medidas a tomar con fin de restablecer la
estabilidad econdmica del mismo. Para tal efecto, LAS PARTES contaran con un término de hasta 30 dias calendario,
con el fin de acordar las medidas a adoptar.

CLAUSULA 25a. NORMAS APLICABLES. Para todos los efectos legales y contractuales, el presente Contrato se
regira por la ley colombiana, asi como por las disposiciones del derecho privado que le resulten aplicables de acuerdo
con su naturaleza.

CLAUSULA 26a. TERMINACION DEL CONTRATO. El presente contrato podra terminarse por las siguientes causas:

Mutuo acuerdo entre las partes;

Caso fortuito o fuerza mayor;

El incumplimiento grave de las obligaciones por cualquiera de las partes

El conocimiento que alguna de las partes llegue a tener acerca de la inclusién de la otra en listas o reportes
negativos relacionados con el Sistema de Prevencion del Lavado de Activos;

Cuando el PROVEEDOR no realice el pago de salarios y prestaciones sociales a sus empleados;

La cesion y/o sustitucion no autorizada del contrato, efectuada por cualquiera de las partes;

7. Las demas causas establecidas en las normas legales vigentes

o=

oo

CLAUSULA 27a. DOMICILIO Y NOTIFICACIONES. Cualquier notificacion, aviso, comunicacion o similar que se
requiera conforme a este Contrato se hara por escrito y podra ser notificado envidndolo al domicilio de la otra Parte
especificada en la presente clausula, siempre que se asegure o pruebe la recepcion de la notificacion. Se entendera que
la notificacion es por escrito cuando quede constancia de su contenido en cualquier forma. El requisito de que una
notificacién conste por escrito se cumplira con una comunicacién electronica si la informacion en ella consignada es
accesible para su ulterior consulta.

Para los fines de la clausula, el domicilio de las Partes para la notificacion son los siguientes:
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EL CONTRATANTE:
Direccion: Avenida El Dorado No. 90-10, Bogota D.C.
Teléfono: (57) (601) 4100400

EL CONTRATISTA:
Direccion: Calle 25 No. 23- 51 interior 501 Centro Manizales, Caldas
Teléfono: (57) 312 831 99 52

CLAUSULA 28a. PERFECCIONAMIENTO. Las partes acuerdan que el presente contrato se perfecciona con la
suscripcion del mismo.

Para constancia se firma en Cali, el dia 29 del mes de noviembre de 2021, en dos (2) ejemplares de igual tenor literal.

EL CONTRATANTE, EL CONTRATISTA,
odised) .
. M
CARLOS MARIO VALENCIA MARIN NELSON ALEJANDRO MORALES
C.C. 16.456.339 C.C. 75.080.242

Representante legal
frviaadle Wawncoss , omlg
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NUMERO DEL CONTRATO: 2105164
CLAUSULAS CONTRACTUALES Y LINEAMIENTOS GENERALES DEL
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
SUSCRITO ENTRE EL INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO Y NEL SON
ALEJANDRO MORALES

Entre los suscritos CAMILO NARANJO MOLINA, identificado con la cédula de ciudadania No.
1.080.650.925 en su calidad de Gerente General (e), nombrado en encargo mediante el decreto 0487
del 24 de julio de 2020, cargo para el cual tomé posesion el dia 31 de julio de 2020, y posteriormente
nombrado como gerente general mediante decreto 0789 de fecha 31 de diciembre de 2020, para el cual
tomo posesion el 4 de enero del mismo afio, en uso de sus facuitades y funciones contenidas en e}
acuerdo 491 del 2 Abril de 2001, actuando en nombre y representacion del INSTITUTO DE CULTURA
Y TURISMO, quien para efectos del presente contrato se denomina EL INSTITUTO, por una parte; y
por ia otra NELSON ALEJANDRO MORALES, identificado con cédula de ciudadania No. 75.080.242,
actuando en nombre propio, quien para efectos del presente contrato se denominara EL
CONTRATISTA, hemos convenido en celebrar el presente contrato de prestacion de servicios
profesionales, previo el siguiente clausulado:

SEGUNDA - DECLARACIONES DEL CONTRATISTA: EL CONTRATISTA hace las siguientes
declaraciones: 1.1. Conoce y acepta los Documentos del Proceso, los cuales hacen parte integral del
contrato. 1.2. Tuvo la oportunidad de solicitar aclaraciones y modificaciones a los Documentos del
Proceso y recibié del ICTM respuesta oportuna a cada una de las solicitudes. 1.3. Se encuentra
debidamente facultado para aceptar el presente Contrato. 1.4 Que al momento de ia celebracion del
presente contrato no se encuentra en ninguna causal de inhabilidad, incompatibilidad ¢ prohibicién legal
para celebrar y ejecutar el presente contrato. 1.5. Esta a paz y salvo con sus obligaciones laborales y
frente al sistema de seguridad social integral. 1.6. El valor del contrato incluye todos los gastos, costos,
derechos, impuestos, tasas y demas contribuciones relacionados con el cumpiimiento del objeto del
presente contrato. PARAGRAFO: EL CONTRATISTA respondera por haber ocultado u omitido al
contratar inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones o por haber suministrado informacién errénea
o falsa.

TERCERA ~ CAPACIDAD E IDONEIDAD: En cumplimiento de lo dispuesto en el numeral 3° del articulo
32 de la Ley 80 de 1993, del literal h) del numeral 4° del articulo 2 de Ia Ley 1150 de 2007, en
concordancia con el articulo 2.2,1.2.1.4.9. def Decreto 1082 de 2015, EL INSTITUTO DE CULTURA Y
TURISMO, ha verificado Ia hoja de vida con los documentos que la soportan, certificaciones y
antecedentes disciplinarios y fiscales del contratista, estableciendo ademas su capacidad e idoneidad
para ejecutar el presente contrato de prestacion de servicios, como se refleja en el certificado de no
existencia de personal de planta, de conformidad con el perfil establecido en los estudios previos. Sin
perjuicio de lo anterior, el contratista es responsable de la autenticidad y veracidad de los documentos
aliegados, y, en todo caso, respondera por la debida ejecucién de sus obligaciones de conformidad con
los requisitos acreditados ante la Entidad.

CUARTA — OBLIGACIONES GENERALES DEL INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO: 1. Suministrar
la informacién que previamente requiera EL CONTRATISTA en relacion con el objeto del presente
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contrato. 2. Exigir a EL CONTRATISTA la ejecucién idonea y oportuna de las obligaciones det presente
contrato. 3. Efectuar la supervision y seguimiento del presente contrato.

QUINTA - OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA:

1. Rendir informe mensual dentro de los 5 dias calendarios siguientes al vencimiento del
periodo de las actividades propias del contrato descrito en el aicance y/o concertados con
el supervisor, de conformidad con el cronograma, si el servicio a contratar asi lo requiere,
sin perjuicio de que sea o no para el tramite de la cuenta.

2, Realizar de forma oportuna los pagos al Sistema General de Seguridad Social Integral
(Salud, Pensién y ARL) de conformidad con los plazos establecidos en la normatividad
vigente que reguie la materia y entregar al supervisor del contrato de inmediato, la
constancia de pago mediante la planilia Gnica detallada, junto con la constancia de pago,
a fin de verificar el pago. El pago debera realizarse a través de un operador de pila
debidamente autorizado para realizar recaudos.

3. Cumplir a cabalidad con las obligaciones contenidas en los articulos 2.2.4.2.4.16 y
2.2.4.2.2.18 del Decreto 1072 de 2015, el cual reglamenta la afiliacién al SGRL y demas
normas que reguian la materia.

4. Entregar el archivo digital y fisico en el informe final de actividades, requisito necesario
para obiener el paz y salvo documental.

3. Cumplir con todas las obligaciones inherentes relacionadas con los procesos de
mantenimiento y mejoramiento continuo de los sistemas de gestion y control que adelanta
el Instituto

6. Asistir y certificarse en la capacitacion sobre induccién al Sistema de Gestién de
seguridad y salud en el trabajo, que programe el area de Talento Humano en
cumplimiento del articulo 11 del decreto 1443 de 2014.

T. Cumplir a cabalidad con el objeto del contrato de acuerdo con las directrices que imparta
la entidad, a través del ordenador del gasto y del Supervisor designado.

8. Ejecutar las acciones y actividades con calidad, oportunidad, dentro de la autonomia
contractual que le corresponda.

g. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas del contrato, evitando dilaciones y
entrabamientos.

10.  No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actien por fuera de la ley con el fin de
hacer u omitir algan hecho.

1. Informar oportunamente al Supervisor del contrato o al Superior Jerarquico sobre
eventualidad que pueda surgir y que implique retraso en el desarrollo del contrato.

12 Cumplir con las obligaciones antes mencionadas y demés que le sefiale el [nstituto a
traves del Supervisor del contrato, y que tenga relacién con el objeto contractual

SEXTA - OBLIGACIONES CONTRACTUALES ASOCIADAS A LOS EJES DEL SISTEMA

INTEGRADO DE GESTION: 6.1. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. Realizar los examenes
medicos ocupacionales requeridos de acuerdo con las actividades propiag del objeto contratado y la
nomatividad vigente. §.2. GESTION AMBIENTAL: Cumplir con la politica ambiental del INSTITUTO DE
CULTURA Y TURISMO, implementando buenas practicas ambientales relacionadas con el ahorro y uso
eficiente de agua, energia y papel, y manejo de residuos.

SEPTIMA -~ OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: Apoyar al Insfituto de Cultura y
Turismo en los procesos contractuales adelantados desde dicha dependencia, incluida ia gestion
profesional en las diferentes etapas de los procesos de contratacion.

1. Prestar el servicio de coordinacién de labores de organizacién, adecuacion, clasificacién y
aplicacion de criterios archivisticos a los dacumentos que hacen parte del Archivo Histdrico
de Manizales, que garantice el acceso a la informacidn en forma oportuna, garantizando el
cumplimiento de todas las actividades contenidas en la propuesta presentada y aprobada
por la entidad.

2. Elaborar y presentar a la entidad un Diagndstico que permita conocer el estado actual del
Fondo Documental Archivo Histérico de Manizales, que contenga como minimo; Volumen
Documental del Archivo Historico, Estado de Conservacion de los Tomos, Instrumentos
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Descriptivos, Pertinencia y Calidad, Estado actual de la informacién a organizarse, Estado
del local de archivo y mobiliario, Instrumentos Archivisticos existentes, Infraestructura
tecnolégica, Procedimientos existentes, etc.

3. Coordinar la revisién y ordenacion de los tomos del Fondo administrativo para registrar en
el FUID del Archivo Histérico de Manizales.

4. Elaborar para la entidad el Plan Institucional de Archivos — PINAR

5. Proyeccion del reglamento, funcionamiento y pautas transferencias secundarias para el
Archivo Histérico de Manizales

6. Apoyar a la entidad en la creacién de! Sistema Integrado de Conservacién Documental —
(SIC)

7. Revision y ajuste del manual de procesos y procedimientos del Archivo Histérico de
Manizales.

8. Efectuar el disefio del programa de digitalizacion para el Archivo Historico de Manizales.

9. Elaborar los instrumentos archivisticos requeridos para el Archivo Histdrico de Manizales y
que fueron incluidos en la propuesta presentada a la entidad, y llevarlos hasta la adopcion
de los mismos por acto administrativo.

10. Brindar Capacitacién y asesoria al personal ejecutor de ordenacién e inventarios del
Archivo Histérico de Manizales, y acompafiamiento en la actualizacién y realizacidn de
acciones dei Plan de Mejoramiento Archivistico.

11. Entregar un informe escrito a la finalizacién del trabajo realizado a la supervisora del
contrato, que contenga el avance realizado a |a fecha de presentacion, con ios respectivos
instrumentos archivisticos realizados o ajustados en cumplimiento de sus obligaciones, de
acuerdo con la propuesta entregada y aprobada por la entidad.

12. Respetar los derechos de autor y mantener al instituto de Cultura y Turismo de Manizales
indemne a cualquier reclamacién de terceros que tengan como causa sus propias
actuaciones en calidad de tal.

13. Seguir las instrucciones respetucsas de ia supervisora para el correcto desarroflo de
objeto contractual

14. Las demas inherentes al objeto contractual, y necesarias para su correcta ejecucion.

15. El contratista se compromete acorde a lo definido en la Ley a cumplir con todas la
obligaciones consignadas en el decreto 1072 Capituio 6 de 2015 y la ley 1562 de 2012 en
materia de salud y seguridad que le sean aplicables asi como a dar cumplimiento a todos
los lineamientos que el instituto le requiera en el marco del sistema de gestién en salud y
seguridad en el trabajo establecido o en desarrollo por la entidad.

16.El contratista apropiara en su modelo econémico ios recursos necesarios para dar
cumplimiento a la clausula anterior y exigira a todo su personal y subcontratistas el
cumplimiento de sus obligaciones en materia salud Y seguridad como condicién para el
desarrollo del presente contrato

QCTAVA -VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO: E! monto dispuesto para asumir el pago de

la iabor es de QUINCE MILLONES DE PESOS M/CTE {$ 15.000.000), pagaderos mediante actas
parciales de conformidad con el cumplimiento de las actividades sefaladas en la clausula cuarta. Para
el tramite de pago, en cada caso deberan mediar: i. Informe de actividades. it. Certificacién de recibo a
satisfaccién por parte del supervisor del Contrato. iii. Constancia de pago de apories al sistema de
seguridad social integral conformes las disposiciones legales en la materia.

PARAGRAFO: De acuerdo a lo establecido en el acuerdo 0996 de 2018 “Por medio del cual se
modifica ef acuerdo 0798 del 11 de diciembre de 2012" en lo relacionado al pago de estampilla pro
universidad de Caldas y Universidad Nacional. A este contrato le corresponde el pago de estampilla
del 1% del valor total o antes de (VA si se generase, el cual sera descontado al contratista en el primer
Pago parcial o total, y transferidos a la cuenta que designe ia entidad,

La ausencia de cualquiera de los anteriores requisitos dara iugar a que la cuenta solo se entienda
radicada una vez los mismos se hayan allegado de manera completa, y a partir de ese momento
correra el plazo que tiene la entidad para efectuar el pago.
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Cuando la entidad verifique a través del supervisor que el contratista no ha efectuado sus pagos al
sistema general de seguridad social en salud y pensiones sobre los porcentajes establecidos por el
ordenamiento juridico retendra las sumas que hagan falta para cumplir cabalmente esta obligacion con
el fin de transferirlas al sistema, situacidon que el contratista declara conocer y aceptar.

Los anteriores pagos estan sujetos a las disponibilidades del Programa Anual Mensualizado de Caja-
PAC y el contratista debera tener en cuenta lo dispuesto por el articulo 19 de la Ley 1150 de 2007, que
hace referencia al derecho de turno.

NOVENA - DURACION: Sera de cinco meses contados desde la suscripcion del acta de inicio.
DECIMA- REGISTRO Y APROPIACIONES PRESUPUESTALES: E! Instituto de Cultura y Turismo se

compromete a hacer registro, y la reserva presupuestal con la cual debe cubrirse el valor del presente
contrato en la actual vigencia fiscal, con cargo al siguiente certificado de disponibilidad presupuestal:

RUBRO DENOMINACION cDP VALOR
FORMULACION ARCHIVO
291311213854 HISTORICO DE 2021-258 $ 15.000.000
MANIZALES
| CODIGO CCPET | 2.3.2.02.02.009
| CODIGO MGA [ 3301122

DECIMA PRIMERA- CESION Y SUBCONTRATOS: El contratista no podra ceder el presente contrato a
persona alguna, o subcontratar total o parciaimente el objeto del mismo, sin la autorizacién previa,
expresa y escrita del INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO, a excepcion del caso previsto en el
articulo 9 de la Ley 80 de1 993.

DECIMA SEGUNDA - SUSPENSION: Las partes podran de mutuo acuerdo suspender el presente
contrato, mediante la suscripcidn de un acta en donde conste tal evento. El plazo de suspension no
ampliara el plazo de ejecucion del contrato, ni dard derecho a exigir indemnizacion, sobrecostos o
reajustes, ni a reclamar gastos diferentes a los pactados en el contrato.

DECIMA TERCERA - INTERPRETACION, MODIFICACION, TERMINACION UNILATERAL Y
CADUCIDAD: Son aplicables al presente contrato las disposiciones contenidas en los articulos 14 al 18
de la Ley 80 de 1993.

DECIMA CUARTA — SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO: El INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO
podra imponer multas y declarar el incumplimiento de conformidad con o establecido por el articulo 17
de la Ley 1150 de 2007, el articulo 40 de la Ley 80 de 1993, el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y el
articulo 2.2.1.2.3.1.12 de Decreto 1082 de 2015 y demas nomas aplicables, asi: 10.1. MULTAS: A. Con
el objeto de conminar al CONTRATISTA al cumplimiento de las obligaciones que se encuentren en mora
o retraso, el INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO podra imponerle al CONTRATISTA muitas diarias y
sucesivas hasta del cero punto uno por ciento (0.1%) del valor del contrato por cada dia de atraso o
retardo hasta que se verifique su cumplimiento. B. E! valor acumulado de las multas impuestas al
CONTRATISTA no podra superar el diez por ciento (10%) del valor del contrato. 10.2. CLAUSULA
PENAL PECUNIARIA: A. En caso de declaratosia de caducidad o incumplimiento total o parcial de las
obligaciones a cargo del CONTRATISTA, el INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO podra hacer efectiva
la presente clausula penal pecuniaria en un monto equivalente al diez por ciento (10%) del valor total del
Contrato, a titulo de pena, la cual se tendra como estimacién y pago anticipado y parcial de los perjuicios
causados al INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO. B. El valor variara proporcionalmente al
incumplimiento parcial del Contrato que no supere el porcentaje seralado. C. La clausula penal
pecuniaria también se haré efectiva en el caso en que se llegue o se supere el monto maximo acumulado
de imposicion de muktas, de conformidad con lo pactado en este contrato. PARAGRAFO. El
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CONTRATISTA autoriza que el INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO descuente de las sumas que le
adeude, los valores correspondientes a las sanciones impuestas que se encuentren en firme. El pago de
las sumas antes sefaladas no extingue las obligaciones emanadas de! contrato, ni exime al
CONTRATISTA de indemnizar los perjuicios causados.

DECIMA_QUINTA - SOLUCION DE CONTROVERSIAS: las partes disponen que, en caso de
controversias contractuales, estas seran resuettas en principio de mutuo acuerdo, y en caso de no
llegarse a un acuerdo, acudiran a las instancias y procedimientos contemplados en los articulos 68 y
siguientes de la Ley 80 de 1993 y demas normas concordantes.

DECIMA SEXTA — EXCLUSION DE RELACION LABORAL: E| presente contrato no genera relacion o
vincuio laboral alguno entre el INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO y el contratista, y por tanto no
tendra derecho a prestacién distinta a la expresamente descrita en la clausula cuanta del presente
contrato, segun el contenido en el numeral 3 del Art. 32 de la Ley 80 de 1993.

DECIMA SEPTIMA - PROPIEDAD INTELECTUAL: Los documentos, material audiovisual, escrito o
grafico que surjan en desarrollo del presente contrato seran propiedad del INSTITUTO DE CULTURA Y
TURISMO, acorde a lo consagrado en el articulo 28 de Ia Ley 1450 de 2011 que establece la propiedad
intelectual de obras en cumplimiento de un contrato de prestacion de servicios; por lo tanto, podran ser
utilizados como contenidos dei entorno digital del INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO.

DECIMA_OCTAVA — TERMINACION ANTICIPADA: Las partes podran terminar anticipadamente e
presente contrato de mutuo acuerdo.

DECIMA NOVENA -~ CONTROL A LA EVASION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL Y PAGOS
PARAFISCALES: De conformidad con lo establecido en las Leyes 789 de 2002, Ley 828 de 2003 y Ley
1607 de 2012, articulo 244 de la Ley 1955 de 2019, EL CONTRATISTA debera cumplir con sus
obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral y Parafiscales. Ei cumplimiento de esta
obligacion sera indispensable para que se efectie el desembolso por parte del INSTITUTO DE
CULTURA Y TURISMO.

VIGESIMA — SUPERVISION: EI supervisor velaré por los intereses de la entidad en procura que EL
CONTRATISTA cumpla con las obligaciones contractuales. PARAGRAFO PRIMERO: En todo caso, el
ordenador del gasto podra modificar unilateraimente ia designacién del supervisar, para lo cual
comunicard por escrito al supervisor designado, con copia al contratista, segin cada caso. La
modificacién de la supervision no requerira contrato adicional, modificatorio u otrosi. PARAGRAFQ
SEGUNDO: Cuando el supervisor entre en periodo de vacaciones, licencia o cualquier tipo de
suspension de funciones, antes de empezar dicho periodo, tendra gque hacer la gestion ante el ordenador
del gasto, para que su labor como supervisor del presente contrato sea asumida por otra persona.
PARAGRAFO TERCEROQ: La supervision del presente contrato se sujeta en forma principal al cargo
designado y no a la persona. PARAGRAFO CUARTO: Sera responsabilidad exclusiva del supervisor
informar a la Administradora de Riesgos Laborales cuando por cualquier circunstancia se suspenda en
forma definitiva o temporal fa ejecucion del presente contrato, o cuando se ceda el desarrollo del mismo.

VIGESIMA PRIMERA - LIQUIDACION: Por regia general, los contratos de prestacidn de servicios no

requieren ser liquidados, de acuerdo a lo establecido en el articulo 217 del Decreto 019 de 2012. Sin
embargo, en el evento en que existan recursos a liberar, las partes se comprometen a liquidario dentro
de los cuatro (4) meses siguientes a la terminacién del plazo del contrato o a la expedicion del acto
administrativo que ordene su terminacion, o a la fecha del acto que la disponga.

VIGESIMA SEGUNDA - INDEMNIDAD: EL CONTRATISTA, mantendra indemne al INSTITUTO DE
CULTURA Y TURISMO libre de cualquier dafio o perjuicio originado en reclamaciones de terceros que
se deriven de sus actuaciones o de sus subcontratistas o dependientes y realizadas durante la ejecucion
del contrato.

VIGESIMA TERCERA - LUGAR DE EJECUCION Y DOMICILIO CONTRACTUAL: Las actividades
previstas en el presente contrato se deben desarrollar en el Municipio de Manizales.
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VIGESIMA CUARTA - REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION: E| presente contrato
requiere para su perfeccionamiento de la aceptacion y la firma de las partes Yy para su gjecucion
expedicion de Certificado de Registro Presupuestal. Asi mismo de acuerdo con el monto del contrato el
contratista debera pagar sobre el valor total del contrato el 2% de estampilla pro adulto mayor, de
acuerdo con lo establecido el acuerdo 0794 del 8 de noviembre de 2012, en las cuentas bancarias que
para tales efectos le sefiale la ENTIDAD CONTRATANTE, y entregar copia del comprobante de las
consignaciones a la Secretaria General o supervisor

VIGESIMA QUINTA - COMPROMISO: EL CONTRATISTA acepta con la firma de) presente documento

que ha leido y entendido los riesgos tipificados, estimados y asignados a las partes intervinientes,
contenidos en los estudios previos soporte de esta contratacion, los cuales hacen parte integral de)
contrato.

VIGESIMA SEXTA - D CUMENTOS INTEGRANTES DEL CONTRATO: Hacen parte dei presente
contrato todos los documentos de la etapa precontractual, contractual y de la liguidacion de este, cuando
haya lugar a eflo.

Para constancia se firma en |a ciudad de Manizales, a los seis (7) dias del mes de Mayo de 2021
Aprobd: Camilo Naranjo Moiina- Gerente General %,‘f‘/’f’”'

Reviso: Paulo Roberto Restrepo Montoya — Secretério General QUJQU&‘\‘%

Firma el supervisor en sefal de conocimiento de las obligaciones que asume

Luz Adriana Bernal Arias- Secretar!i;}&gm

Proyectd Natalia Valencia Lopez- Técnico Administrat'rvooh‘hb@()
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES N° XXX-09-2021

SEPTIEMBRE 06 DE 2021
CONTRATANTE: MUNICIPIO DE PUEBLO RICO
CONTRATISTA: NELSON ALEJANDRO MORALES
NIT: 75.080.242
VALOR: ($70.000.000)
DURACION: CIENTO QUINCE (115) DIAS
CcDP 258 DEL 20 DE MAYO DE 2021
IMP. PPTAL 2.3.1.3.45.1.1 PROGRAMAS DE CAPACITACION Y

ASISTENCIA TECNICA ORIENTADOS AL
DESARROLLO EFICIENTE DE LAS COMPETENCIAS

DE LEY.
SUPERVISOR SECRETARIA DE GOBIERNO
OBJETO: ‘PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

PARA LA ELABORACION DE INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS: DIAGNOSTICO INTEGRAL DE
ARCHIVO, MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL
(MGD), PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
(PGD), SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
(SIC), PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (PINAR),
ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL (TRD), PLAN DE
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES,
DIRECCIONAMIENTO DE LEVANTAMIENTO Y
DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO UNICO DE
INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID) DE LA
TOTALIDAD DE LOS FONDOS DOCUMENTALES
DE LA ENTIDAD, REVISION DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS QUE REGULAN LA GESTION
DOCUMENTAL, DEFINICION DE INDICE DE
INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA
PARA EL MUNICIPIO DE PUEBLO RICO”

Entre los suscritos a saber: LEONARDO SIAGAMA GUTIERREZ mayor de edad,
identificado con cédula de ciudadania No 18.603.331 actuando en nombre y
representacion del MUNICIPIO DE PUEBLO RICO; con NIT. 891.480.031-1 en su
caracter de Alcalde Municipal elegido por voto popular, posesionado en el Notaria

NIT: 891480031-1

www.pueblorico-risaralda.gov.co
Carrera 4 No. 6 — 17 C.A.M Plaza Principal
Celular: 3507697626 Cédigo Postal 663011

Correo Electrénico: alcaldia@pueblorico-risaralda.qov.co
CODIGO COD-100 V.1 FECHA 2020-01-02

Péagina 1 de 18
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Unica del Circulo Notarial de Pueblo Rico, segin acta Nro. 001 del 28 de diciembre
de 2019, facultado para contratar segun el acuerdo No. 005 de noviembre 27 de 2020,
del Honorable Concejo Municipal de Pueblo Rico y en ejercicio de la competencia
otorgada por la ley 80/93 (Articulo 11, Numeral 3°, Literal b) y decretos reglamentarios
y que para los efectos del presente contrato se denominara EL MUNICIPIO y
NELSON ALEJANDRO MORALES, identificado con cédula de ciudadania
75.080.242, actuando en nombre propio quien en adelante se llamara EL
CONTRATISTA, hemos acordado suscribir el presente contrato de suministro previa
las siguientes consideraciones: 1. Que la Constitucién politica prevé en el articulo 2
como fines del estado “servir a la comunidad, promover la prosperidad general y
garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la
Constitucion, facilitar la participacion de todos en las decisiones que los afectan y en
la vida econémica, politica, administrativa y cultural de la nacién” y el articulo 311,
establece que al municipio como entidad fundamental de la division politica
administrativa del Estado le corresponde prestar los servicios publicos que le
determine la ley, construir las obras que demande el progreso local, ordenar el
desarrollo de su territorio, promover la participacion comunitaria, el mejoramiento
social y cultural de sus habitantes y cumplir las demas funciones que le asignen en la
Constitucion y las leyes, y el municipio de Pueblo Rico, Risaralda como ente territorial
en aplicacion del derecho publico, cuenta con un presupuesto para garantizar la
continua y eficiente prestacion de los servicios publicos en cumplimiento de los fines
del Estado, que a su vez se garantizan con los contratos estatales segun el articulo
3° de la Ley 80 de 1993. 2. Que todas las entidades de la administracion publica en
sus diferentes niveles, asi como también las entidades privadas que cumplen
funciones publicas deben crear estrategias para garantizar la proteccion de los
derechos de los ciudadanos y asegurar los deberes sociales tanto de los ciudadanos
como del Estado. Es por esto, que el municipio como entidad territorial le corresponde
asegurar la prestacion de servicios en cumplimiento de la Ley, ejecutar acciones que
contribuya al progreso localy el cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad;
esto segln lo consagrado en el articulo 315 de la Constitucion Politica de Colombia,
en el que resalta que es responsabilidad del alcalde “dirigir las acciones
administrativas del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones y la
prestacion de los servicios a su cargo”. 3. Que en el marco de la Ley 594 del 2000
"Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”, asi como lo establecido en el Decreto 2609 de 2012 en su articulo 8

NIT: 891480031-1

www.pueblorico-risaralda.gov.co
Carrera 4 No. 6 — 17 C.A.M Plaza Principal
Celular: 3507697626 Codigo Postal 663011

Correo Electronico: alcaldia@pueblorico-risaralda.gov.co
CODIGO COD-100 V.1 FECHA 2020-01-02
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Instrumentos archivisticos para la gestién documental: "La gestion documental en las
entidades publicas se desarrollara a partir de los instrumentos archivisticos", la Ley
1712 de 2014 "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, se
requiere disponer de instrumentos de administracién documental, en aras de mejorar
la eficiencia, eficacia y efectividad de la gestion documental, procedimientos, planes,
objetivos y demas acciones que garanticen el fortalecimiento de la gestion
institucional. 4. Que los Instrumentos archivisticos se constituyen en una herramienta
administrativa que permite la gestion de la informacién y documentacién definiendo
su vida util con relacion a los valores administrativos, legales, de reserva e historicos,
contenidos en estos. 5. Que la Alcaldia Municipal de Pueblo Rico, Risaralda, requiere
la intervencion en el proceso de gestion documental, para que este se desempene
bajos los parametros de la Ley 594 del 2000- ley Generalde Archivo que permita el
mejoramiento en la gestion y la adecuacién de la estructura documental para la
ejecucion eficiente de las capacidades. 6. Que la norma antes citada en su Titulo
Quinto obliga a las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas a
contar con un programa completo de gestion documental que permita garantizar la
custodia y conservacién de la produccion documental de la entidad. Asi mismo, en su
articulo 24 y como complemento el Acuerdo 004 de 2019 expedido por el Archivo
General de la Nacioén establece directrices para la creacion de las tablas de retencién
documental aprobacién y posterior aplicacion. 7. Que, en este mismo sentido, el
decreto 1080 de 2015 en el Capitulo VI el archivo general de la nacion establece las
generalidades en la gestion documental, tales como: organizacion de documentos
fisicos y electronicos, plazos de conservacion y eliminacion, procesos de eliminacion,
autenticidad de los documentos, conservacion, clasificacion y acceso a la informacion.
8. Que, el Municipio de Pueblo Rico, identificé la necesidad de adelantar las acciones
de una contratacion directa para los servicios profesionales y de apoyo a la gestion,
para poder acometer en su labor con eficiencia y eficacia, evitando asi un
desbordamiento en el normal funcionamiento administrativo ante su responsabilidad
misional para el fortalecimiento institucional. 9. Que igualmente, sefala la
obligatoriedad para las entidades del Estado de contar con un Plan Institucional de
Archivos que identifique los aspectos criticos y permita determinar los planes de
accién para mitigar los riesgos a los que esta expuesta la entidad. El Plan Institucional
de Archivos, se establece como una herramienta fundamental en la cual se consigne
la planeacion estratégica que debe adelantar la entidad, con el fin de establecer

NIT: 891480031-1
www.pueblorico-risaralda gov.co

Carrera 4 No. 6 — 17 C.A.M Plaza Principal
Celular: 3507697626 Codigo Postal 663011

Correo Electronico: alcaldia@pueblorico-risaralda.qov.co
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acciones secuenciales y continuadas orientadas al cumplimiento de metas macro en
materia de gestion documental, asi mismo se deben generar planes de accién
especificos que permitan dar solucién a situaciones especificas, delimitando tiempos,
responsables y recursos necesarios. 10. Que las Tablas de Retencion Documental
segun el acuerdo 004 del 2019 del Archivo General dela Nacién, representan un
valioso instrumento para definir la estructura documental de la entidad, establecer los
tiempos de retencion y servir de base para la conformacion de los archivos de gestion
de la entidad; la existencia de las Tablas por si misma no representa un avance si
estas no estan actualizadas y basadas en una estructura orgénica real y ajustada,
igualmente se debe contar con laaprobacién del Consejo Evaluador de Documentos
del Departamento para su adopcion e implementacion inmediata. 11. Que, asi las
cosas, se hace necesario la actualizacion de las tablas de retencion documental,
acorde a la estructura organica vigente, asi como la construccion del Manual de
Gestion Documental para la entidad o Reglamento Interno de Archivo donde se
consignen los lineamientos y operacionespara desarrollar una gestion documental
normalizada. 12. Que de otra parte, las Transferencias Documentales permiten la
descongestion de los Archivos de Gestién y garantizan la preservaciéon de los
documentos que deben avanzar en su ciclo de vida, de esta manera se cuenta con la
disponibilidad inmediata de los documentos que se encuentran vigentes y la custodia
de los documentos que deben ser guardados por poseer valores primarios o
secundarios, para garantizar la proteccion del patrimonio documental y la
conservacion de documentos por plazos precaucionales que garanticen la defensa de
la Alcaldia Municipal de Pueblo Rico Risaralda. Dichas transferencias se lograran
gracias a la existencia de Tablas de Retenciéon Documental,Un reglamento Interno de
Archivo y Planes de Accion que los articulen de conformidad con los requerimientos
normativos y a las condiciones particulares de la Alcaldia Municipal. 13. Que segun la
Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia) y reglamentado parcialmente por el Decreto
103 de 2015, se deben crear indices de acceso a la informacion publica, es por eso
que la entidad debe realizar la clasificacién de la informacién entre publica, clasificada
y reservada, segun su origen y contenido. 14. Que indiscutiblemente la alcaldia
municipal de Pueblo Rico Risaralda en la actualidad no cumple con losprincipios y el
debido proceso archivistico en el que se establezca las acciones necesarias para la
organizacién, conservacion y transferencia de los documentos, asi como su
preservacion en el tiempo. 15. Que es por esto que es necesario, implementar el
Programa de Gestion Documental responde a los requerimientos normativos hechos
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por el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura y la Ley 1712 de 2014 (ley de
transparencia) y es la base para el planteamiento y la ejecucion de una Planeacion
Estratégica en Gestion Documental que permita a la entidad el desarrollo de
programas de mediano y largo plazo, que propendan por una gestion de la informacion
normalizada, articulada y que responda a las necesidades de la entidad. 16. Que el
Programa de Gestion Documental se convertira en el derrotero que permitira durante
los préximos afios desarrollar Programas que orienten la entidad hacia una gestion
documental basada en documentos electronicos con los evidentes beneficios en
cuanto a racionalidad y eficiencia administrativa. 17. Que el Sistema Integrado de
Conservacién, ademas de ser un mandato del Acuerdo 006 de 2014 del Archivo
General de la Nacién, es un Instrumento que permite el planteamiento de planes de
Conservacion de informacién en soporte papel y soporte digital, lo cual propende por
la conservacién de la informacién a largo plazo, garantizando la integridad y la
integralidad de la informacion. 18. Que los documentos deben mantener su vinculo
archivistico tanto, con el productor como con el tramite que lo origin6, este vinculo
debe verse reflejando en la informacion, sin importar el soporte material en que hayan
sido generados. 19. Que adicionalmente la alcaldia municipal no solo requiere del
cumplimiento de la normatividad expedida por el archivo general de la nacion, sino
que ademds es necesario organizar los procesos de acuerdo a las funciones,
estructura, y produccion de la entidad, de esta manera se garantiza la correcta
organizacion y conservacion, asi como el reconocimiento del patrimonio documental.
20. Que en la actualidad el Municipio de Pueblo Rico, no cuenta con un funcionario
de planta responsable de la oficina de archivo, lo hace a través de un contratista, y
ante la necesidad de 'desarrollar actividades en el archivo central, como es reunir y
custodiar los documentos producidos por las unidades en el ejercicio de sus
actividades, asegurar su control y conservacion fisica e instalacion adecuada, se
requiere la contrataciéon de prestacion de servicios profesionales de apoyo para
realizar labores archivisticas con el fin de fortalecer el sistema de gestion documental
en el archivo central y de gestion, asi como realizar el levantamiento del archivo
histérico que permita asegurar su control y conservacion fisica e instalacion para su
continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que
la soliciten, asi como la creacion de las Tablas de Valoracion Documental que permite
establecer los tiempos de permanencia de la documentacion archivistica. 21. Que
dentro de las funciones y actividades principales de la Secretaria de Gobierno esta el
garantizar el buen funcionamiento de la Administracion Municipal, brindando las
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condiciones y elementos necesarios para que todas las dependencias presten un
servicio eficiente y eficaz. 22. Que la Alcaldia del Municipio de Pueblo Rico y la
Secretaria de Gobierno, para el debido cumplimiento de las funciones asignadas al
proceso de Gestion Documental de la Alcaldia Municipal, requiere contar con
instrumentos archivisticos como las Tablas de Retencién Documental actualizadas,
Manual de Gestién Documental, Plan Institucional de Archivos, Programa de Gestién
Documental, Sistema Integrado de Conservacion, Cuadros de Clasificacion,
Inventarios Documentales para la recuperacion de la informacién y demas
instrumentos archivisticos que permitan el cumplimento normativo, la estandarizacion
y normalizacion de las actividades asociadas a la produccién, tramite, conservacion,
reproduccion, custodia y disposicién final de los documentos fruto de las labores
misionales y de apoyo de La Alcaldia de Pueblo Rico. 23. Que las buenas préacticas
en la Organizacion de Informacion y el tener un archivo organizado y normalizado,
brindan a la entidad ventajas competitivas, aumento en la productividad y una
disminucion en tiempos de consultas. 24. Que el Alcalde del Municipio de Pueblo Rico,
en su calidad de Ordenador del Gasto debe garantizar que existan practicas e
instrumentos que apoyen la gestién documental de la entidad, por lo que en virtud de
lo requerido por la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos; el Decreto 1080 de
2015 del Ministerio de Cultura, que establece la obligatoriedad para las entidades del
estado de contar con un Programa de Gestién Documental que genere la Planeacion
Estratégica de la entidad y que integre los diferentes instrumentos archivisticos como
las Tablas de Retencion Documental, Manual de Gestion Documental, Plan
Institucional de Archivos, Programa de Gestién Documental, Sistema Integrado de
Conservacion, Cuadros de Clasificacién y demas instrumentos archivisticos. 25. Que
la Alcaldia Municipal de Pueblo Rico debe contar con un inventario documental que
permita dar cumplimiento a lo establecido por el Articulo 7°. Inventario documental del
Acuerdo 042 de 2002 del AGN, mas aun porque este se constituye en una valiosa
fuente de informacion ante consultas documentales generadas por entes de control y
la ciudadania en general. 26. Que adicionalmente es preciso establecer que, en el
Plan de Desarrollo en la Linea Estratégica la entidad territorial le apunta a la
modernizacion administrativa. 27. Que la contratacion de esta persona satisfara la
necesidad anteriormente descrita para lo cual se hace imperiosa su contratacién. 28.
Que la Ley 80 de 1993 en su articulo 32 , numeral 3, dice: “Son contratos de prestacion
de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades
relacionadas con la administracién o funcionamiento de la entidad, Estos contratos
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s6lo podran celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan
realizarse con personal de planta o requieran conocimiento especializados. En ningtin
caso estos contratos generan relacién laboral ni prestaciones sociales y se celebraran
por el término estrictamente indispensable.” 29. Que la modalidad de contratacion a
seguir es la de contratacién directa de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion, enmarcada en el articulo 32 numeral 3 Ley 80 de 1993; articulo 2
numeral 4 literal h) de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto 1082
de 2015. 30. Que a su vez el articulo 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto 1082 de 2015 sefiala
que: ‘las entidades estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion
directa la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién con la persona
natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y
cuando la entidad estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada
con el area de que se trate. En este caso, no es necesario que la entidad estatal haya
obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar
constancia escrita .” 31. Que asi mismo establece, que "los servicios profesionales y
de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a
los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad; asi
como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales”. 32.
Que, de otra parte, el Consejo de Estado mediante Sentencia de unificacién: CE Sl
E 41719 DE2013 CONSEJO DE ESTADO - SALA DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO - SECCION TERCERA - SUBSECCION C - Consejero Ponente:
JAIME ORLANDO SANTOFIMIO GAMBOA. Bogota D.C., dos (2) de diciembre de dos
mil trece (2013)- Radicacién numero: 11001-03-26-000-2011-00039-00(41719)
senalé: “Ahora bien, relacionando lo anterior con la problematica relativa a la
sustantividad de las expresiones “...Para la prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestién...”. se encuentra que el asunto ya fue objeto de decantacién
Jurisprudencial por el Consejo de Estado al pronunciarse a propésito de la legalidad
del articulo 13 del decreto 27'0 de 2002, ejercicio del que surgié el precedente
circulante de este Corporacion (4), segun el cual, tanto los contratos que tienen por
objeto te "prestacién servicios profesionales"” como los que versan o asumen en su
objeto el "apoyo a la gestion“ son componentes especificos del género "prestacion de
servicios” regulado en el articulo 32 No. 3° de la Ley 80 de 1993 y que por lo tanto
cualquier referencia a alguno de estos objetos negociales, en cualquier norma de
contratacion publica que se haga tal como ocurre de manera concreta en el literal h)
del numeral 4°, del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, debe reconducirse a esta
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preceptiva lega. En consecuencia cualquier aproximacion en relacién con el contenido
de esta norma habilitante de la “contratacion directa” citada, debe hacerse sobre el
entendido de que el legislador delimité su campo de accién, esto es, restringié su
operatividad y procedencia al ambito del contrato de prestacién de servicios
legalmente definido, generando de esta norma una armonia sistemética para su
aplicacién y por lo tanto configurando la procedencia sustancial de la causal.
Caracterizado el género “contrato de prestacién de servicios” establecido legalmente
en el numeral 3° del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, pasa la Sala a establecer las
notas caracteristicas y diferenciadores de cada uno de los géneros de que este
emanan, tal como se anuncié supra”. 33. Que por lo anterior el Municipio de Pueblo
Rico, requiere suscribir contrato de prestacién de servicios con persona natural o
juridica con el conocimiento necesario para actualizar, ajustar y complementar los
formatos, guias, politicas y manuales y deméas actividades referentes a la gestion
documental, que a través dela normatividad, la ley general de Archivo exige, con el fin
de garantizar el debido proceso de la gestiéon documental de los archivos producidos
por la entidad que por su calidad de publicos deben tener especial manejo asi como
también con el propésito de evitar faltas disciplinarias y garantizar la conservacion y
acceso a la informacion de manera, integra, autentica y oportuna; asi como la
preservacion de la memoria institucional. 34. Que, para la ejecucién del objeto
propuesto, la Administracion Municipal, solicité propuesta al representante de
Soluciones Integrales en Archivo S.A.S, en atencién a su experiencia e idoneidad en
el ejercicio del objeto contractual. 35. Que el representante Soluciones Integrales en
Archivo S.A.S, present6 propuesta, la que una vez analizada por la Secretaria de
Despacho con Funciones en Gobierno la encontré ajustada a los requerimientos del
Municipio, por acreditar la experiencia y contar con la idoneidad requerida. 36. Que
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.4.1. del decreto 1082 de 2015,
en los contratos de prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion no
se requiere de acto administrativo de justificacion. 37 Que tanto EL MUNICIPIO como
el representante de Soluciones Integrales en Archivo S.A.S, estan en condiciones de
cumplir con los requisitos que sefialan las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, como
en el Decreto 1082 de 2015, y demas normas que lo modifiquen, adicionen o
complementen. 38. Que en mérito de lo anterior las partes acuerdan: CLAUSULA
PRIMERA: OBJETO: El contratista se compromete a “PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA ELABORACION DE INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS: DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO, MANUAL DE

NIT: 891480031-1

www.pueblorico-risaralda.gov.co

Carrera 4 No. 6 — 17 C.A.M Plaza Principal

Celular: 3507697626 Codigo Postal 663011

Correo Electrénico: alcaldia@pueblorico-risaralda.qgov.co
CODIGO COD-100 V.1 FECHA 2020-01-02

Péagina 8 de 18

Escaneado con CamScanner



umo%t

HACERUOS Alcalha munictnal

— ADMINISTRACION 2020 - 2023

GESTION DOCUMENTAL (MGD), PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
(PGD), SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC), PLAN INSTITUCIONAL
DE ARCHIVO (PINAR), ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL (TRD), PLAN DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES,
DIRECCIONAMIENTO DE LEVANTAMIENTO Y DILIGENCIAMIENTO DEL
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID) DE LA TOTALIDAD
DE LOS FONDOS DOCUMENTALES DE LA ENTIDAD, REVISION DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS QUE REGULAN LA GESTION DOCUMENTAL, DEFINICION
DE INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA PARA EL
MUNICIPIO DE PUEBLO RICO”. CLAUSULA SEGUNDA. ALCANCES: En
desarrollo del objeto, EL CONTRATISTA adelantara las actividades sefialadas en su
propuesta (la cual hace parte integral del contrato) y los alcances que a continuacién
se enuncian. 1. Elaborar un Diagnéstico del Sistema de Gestiéon Documental de la
Entidad, cuantificando y cualificando estado actual del archive en la alcaldia municipal,
estado de la informacion, metros lineales de documentos, estado del mobiliario. 2.
Diagnosticar los recursos, el avance de los instrumentos, acciones de mejora que
requiere la Entidad y necesidades en capacitacion. 3. Elaborar el Plan Institucional de
Archivo conforme lo establece el Decreto 1080 de 2015 y demas normatividad
expedida por el Archivo General de la Nacién, teniendo en cuenta la definicién de los
ejes articuladores, las rutas de riesgos, definicion de politicas a partir de los riesgos
detectados y los ejes articuladores. 4. Elaborar planes de trabajo de acuerdo a las
necesidades, los recursos y mapa de ruta de seguimientos al cumplimiento de los
planes para cumplir con los objetivos. 5. Elaborar un Manual de Gestién Documental,
donde se consoliden e incorporen las politicas de Gestion Documental y para la
aplicacién de las Tablas de Retencion Documental. 6. Crear el procedimiento para la
apertura de los expedientes, el préstamo, transferencia y descarte de documentos. 7.
Crear politicas para el correcto manejo de la documentacién recibida y producida
desde ventanilla Gnica. 8. Elaborar el Programa de Gestion Documental de
conformidad a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 y la cartilla emanada por el
Archivo General de la Nacién, con componentes como: programas especificos para
desarrollar y dar solucion a los aspectos criticos, disefio de ficha de seguimiento e
implementacion, estableciendo los parametros y tiempos que se deben ejecutar en
cada uno de los programas planteados. 9. Disenar el Programa de Gestion
Documental desde la planeacion estableciendo los parametros y tiempos que se
deben ejecutar los ocho (8) procesos de la gestion documental. 10. Plantear el
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Sistema Integrado de conservacién documental - SIC, con base en lo descrito en el
acuerdo 006 de 2014 del AGN en el cual se defina el plan de conservacion documental
y el plan de preservacion digital. 11. Elaborar el plan de conservacién preventiva
considerando capacitacion y sensibilizacién, inspeccion y mantenimiento de sistemas
de almacenamiento e instalaciones fisicas, saneamiento ambiental, monitoreo y
control de condiciones ambientales, prevencién de emergencias y atencion de
desastres. 12. Formular el Planes de Preservacion Digital estableciendo acciones a
corto, mediano y largo plazo de conformidad con la valoracién de los documentos y
su ciclo de vida para los documentos digitales y/o electrénicos de archivo. 13. Elaborar
Tablas de Retencion Documental para la ALCALDIA MUNICIPAL DE PUEBLO RICO,
De conformidad con la metodologia descrita por el Acuerdo 004 de 2019 se basados
en la estructura organica funcional de la Entidad, manuales de procesos Y
procedimientos, manual de funciones, y demés herramientas que permita conocer la
entidad productora. 14. Crear Cuadro de Clasificacién documental con cédigos de las
dependencias, cédigos de las series y subseries documentales. 15. Crear Memoria
Descriptiva con los criterios y procedimiento de elaboracion de las Tablas de
Retenciéon Documental. 16. Brindar acompafnamiento en la aprobacion de las tablas
de retencion documental en todas las instancias a las que haya lugar. 17. Disefar
Plan de transferencias documentales, con el fin de que se trasladen a la etapa
semiactiva aquellos documentos fruto de los procesos de organizacion de los archivos
de gestion de la Alcaldia. 18. Revisar los actos administrativos que regulan la creacion
y funcionamiento de los 6rganos interdisciplinarios y que segun su jurisdiccion deben
regular la gestién documental del Municipio. 19. Construir el indice de informacion
clasificada y reservada, clasificando la informacién entre publica, clasificada y
reservada, segun su origen y contenido, teniendo en cuenta los derechos y
restricciones de acceso y seguridad de los documentos conforme lo establece las
normas de transparencia. 20. Desarrollar Politica de Reduccion de Papel, segun las
gufas de Gobierno en linea, Cero Papel, con la reduccion del uso de papel, mediante
la sustitucién de documentos en fisico, por soportes y medios electrénicos. 21.
Construir indicadores que permitan conocer el estado de la organizacion dando a
conocer sus falencias, avances y los consumos de la entidad, para iniciar el proceso
de medicién y optimizacién de recursos fisicos, financieros, tecnolégicos y humanos
dispuestos por la Entidad para la produccion, tramite y conservacion de documentos
en soporte papel. 22. Brindar capacitacion a los funcionarios publicos, contratistas y
directivos en temas de implementacion de tablas de retencion documental a través de
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ejercicios practicos como marcacion de caratulas de legajos y cajas, reglas minimas
en foliacion e inventariado. 23. Brindar capacitacion a todos los funcionarios,
contratistas y directivos de la alcaldia municipal en tablas de retencién documental,
Plan Institucional de archivo, Manual de gestion documental, Programa de Gestion
documental, Sistema Integrado de Conservacion documental. 24. Brindar
capacitacion a todos los funcionarios, contratistas y directivos de la alcaldia municipal
en cultura del reciclaje, perforaciones, manejo de comunicaciones oficiales recepcion
y entrega de correspondencia, adecuada ejecucion del procedimiento de gestion
documental. 25. Brindar capacitacion especifica al funcionario responsable de archivo
para dar a conocer la metodologia para el mantenimiento de los instrumentos
archivisticos. 26. Cumplir con el objeto contractual de acuerdo a lo estipulado por el
municipio en el proceso contractual. 27. Entregar los elementos dentro del término
contractual, en el sitio previsto. 28. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas
contractuales, evitando dilaciones y trabas. 29. Responder en el plazo que el
Municipio establezca en cada caso, los requerimientos de aclaracion o de informacion
que le formule. 30. Cumplir cabalmente con sus obligaciones, frente al Sistema de
Seguridad Social Integral y parafiscales (Cajas de Compensacién Familiar, Sena e
ICBF), por cuanto el cumplimiento de ésta obligacion es requisito indispensable para
la realizacién de cualquier pago. 31. Guardar la confidencialidad de toda la
informacién que le sea entregada y que se encuentre bajo su custodia o que por
cualquier otra circunstancia deba conocer o manipular y respondera civil, penal y
disciplinariamente por los perjuicios de su divulgacion y/o utilizacion indebida que por
si o por un tercero se cause a la administracion o a terceros. 32. No acceder a
peticiones o amenazas, de quienes actuando por fuera de la ley pretendan obligario
a hacer u omitir algtn acto o hecho, el contratista debera Informar de tal evento a las
autoridades competentes para que se adopte las medidas necesarias. 33. En el caso
que, durante el tiempo de ejecucién del contrato, surja una situacion de fuerza mayor
o caso fortuito que afecte a cualquiera de las partes, se debera informar
inmediatamente por escrito a la contraparte correspondiente con el fin de definir la
solucion de mutuo acuerdo. 34. Garantizar la calidad del servicio y responder por ello.
Atender las observaciones y requerimientos realizados por el Municipio, por
intermedio del funcionario encargado de la supervision del contrato. 35. Constituir
dentro del término de los tres (3) dias habiles y en la forma prevista en la aceptacién
de oferta, o en alguno de sus modificatorios, las garantias de cumplimiento de las
obligaciones exigidas. 36. Asumir la responsabilidad por la vinculacion de su personal
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y la celebracion de subcontratos, para lo cual debe realizarlo en su propio nombre y
por su propia cuenta y riesgo sin que el Municipio adquiera responsabilidad ni
solidaridad alguna por sus actos. 37. Mantener los precios presentados en la
propuesta durante la ejecucion del contrato. 38. Avisar al Municipio sobre la ocurrencia
de hechos o circunstancias que puedan generar una inoportuna o indebida ejecucion
del contrato o que puedan poner en peligro los intereses legitimos de la entidad. El
aviso mencionado debera hacerse efectivo dentro de las veinticuatro (24) horas
siguientes, del hecho o circunstancia en referencia. 39. Mantener la calidad de los
servicios ofrecidos. En caso de cambio en las caracteristicas o identificacion de algin
item, el mismo debera aprobarse por parte del Municipio, sin que de manera alguna
procedan los cambios unilaterales por parte del contratista. 40, Constituyen derechos
y obligaciones del CONTRATISTA los contenidos en el articulo 5° de la Ley 80 de
1993, asi mismo, sera civil y penalmente responsable por sus acciones u omisiones
en la actuacion contractual. 41. Asumir a su costo el traslado de los elementos desde
su lugar de origen hasta el lugar determinado para la ejecuciéon del contrato. 42.
Asumir el costo de los gastos ocasionados con fin al cumplimiento y ejecucion total.
del contrato. 43. En caso de que algun item no cumpla con la especificacion debera
tomar las medias respectivas para cumplir a satisfaccion con la estipulacion técnica,
asumiendo los costos que esto implique. 44. Avisar al Municipio dentro de las
veinticuatro (24) horas siguientes al conocimiento del hecho o circunstancias que
puedan incidir en la no oportuna o debida ejecucion del contrato o que puedan poner
en peligro los intereses legitimos de la entidad. 45. Avisar a la entidad, dentro del dia
héabil siguiente de conocida su existencia, la causal de incompatibilidad o inhabilidad
sobreviniente. CLAUSULA TERCERA. OBLIGACIONES DE LAS PARTES. A) DEL
MUNICIPIO: 1. Supervisar el cumplimiento del objeto contractual. 2. Realizar el pago
correspondiente del servicio prestado. 3. Suministrar oportunamente la informacién
que requiera el contratista para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales. B)
GENERALES DEL CONTRATISTA: 1) El contratista no podra subcontratar ni ceder
el contrato sin el consentimiento previo y escrito del Municipio de Pueblo Rico. 2).
Cumplir oportunamente con los pagos al Sistema General de Salud y Seguridad Social
y cuando corresponda Parafiscales, de conformidad con lo establecido en la
normatividad vigente. 3). Obrar con lealtad, responsabilidad, idoneidad y oportunidad
durante la ejecucion del contrato. 4). Hacer uso adecuado, exclusivo y confidencial de
la informacion suministrada por la Entidad para el cumplimiento del objeto contractual.
5) Guardar la reserva de los documentos que conozca en desarrollo del objetodel
NIT: 891480031-1
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contrato. 6). Realizar por su cuenta y riesgo todas las diligencias que se requieran para
elcumplimiento del objeto contractual. 7). Constituir las garantias a que haya lugar, si
asi se hubiere pactado en el contrato, la cual se entendera realizada aportando las
polizas en fisico y original y el recibo de pago cancelado. 8). Reportar inmediatamente
al municipio las novedades o anomalias que sepresenten durante la ejecucion de
este contrato. 9). Presentar oportunamente las respectivas facturas o cuentas de
cobro. 10) No acceder a peticiones o amenazas de quienes actuado por fuera de la
leypretendan obligarlo a hacer u omitir un acto o hecho y, dar aviso al Municipioy a las
autoridades competentes cuando se presenten tales situaciones. 11). En general,
cumplir con los deberes y obligaciones prescritos en el articulo 5° de la Ley 80/93. 12).
Custodiar hasta la terminacién del contrato y devolver aquellos equipos & insumos,
suministros, herramientas, dotacion, implementacién, inventarios y/o materiales que
sean puestos; a su disposicion para la prestacion del servicio objeto de este contrato.
13). Aplicar las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los
servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y conservacién de
documentos de archivo y demés procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1°'y 3° de la Ley 594 de 2000, de conformidad
con el Acuerdo No. 008 del 31/10/2014. 14). INDEMNIDAD: Sera también obligacion
del contratista, mantener indemne alMunicipio de Pueblo Rico de cualquier dafo o
perjuicio originado en reclamaciones de terceros, que se deriven de sus actuaciones
o de las de sus subcontratistas o dependientes. CLAUSULA CUARTA:
CONDICIONES TECNICAS EXIGIDAS: En el desarrollo del contrato que se adelante
se deben tener en cuenta las funciones de tipo administrativo y técnico dirigidas al
cumplimiento de las obligaciones del objeto del contrato. Se debe sefala en las
propuesta, la realizacion de todas y cada una de las siguientes actividades para lo
cual se debera contar con un programa para el desarrollo del objeto, el personal
profesional idéneo y los demas medios asi: 1. Informe Quincenal de avance: Debe
presentar un Informe Quincenal de Avance de los trabajos, en original y una copia,
dentro de los dos (2) primeros dias calendario de cada quincena y debe contemplar
entre otros los siguientes aspectos: Descripcion general del Contrato de Prestacion
de Servicios Profesionales. Descripcion de las actividades desarrolladas durante la
quincena por los Contratistas y su equipo. Descripcién del Avance (con diagrama) de
la Programacion fisica y técnica de los instrumentos a la fecha de corte. Descripcion
de los atrasos con su respectiva justificacion, en relacion con el desarrolio de los
trabajos conforme al programa aprobado y la Secretaria de Gobierno. Descripcion de
NIT: 891480031-1
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las medidas correctivas en los aspectos técnicos, administrativos y legales y de las
medidas preventivas que deben implementarse para evitar futuros atrasos. 2.
Resumen consolidado del avance general fisico y técnico del contrato de Consultoria,
observaciones y recomendaciones del Interventor. 3. Entregar a mas tardar dos (2)
dias después de realizadas las reuniones de seguimiento al Contrato de Prestacion
de Servicios Profesionales, las Actas de los Comités respectivos en medio magnético
compatible con el software de la Secretaria y una copia en papel. 4. Entregar por
escrito durante el desarrollo del Contrato de Prestacién de Servicios Profesionales,
las soluciones a las dificultades que eventualmente pudieran presentarse en el
desarrollo de las actividades contractuales. 5. Entregar para su tramite, todas las actas
contractuales debidamente revisadas y firmadas por parte del Contratista y el
Supervisor. 6. Llevar un registro fotogréfico cronolégico (digital e impresa), tomado
desde un mismo punto. Este registro debe llevarse para las areas mas
representativas. CLAUSULA QUINTA: VALOR Y FORMA DE PAGO: El valor del
presente contrato es de SETENTA MILLONES DE PESOS M/CTE ($70.000.000), los
cuales se cancelaran mediante actas parciales, previa constancia de recibo a
satisfaccion por parte del supervisor, en las que ademas debe constar el cumplimiento
de las obligaciones contractuales y el aporte a los sistemas de seguridad social en
salud, pensiones y riesgos laborales, asi como los aportes a las cajas de
compensacion familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Para efectuar los
pagos, se requerird la certificacion de cumplimiento por parte del contratista de sus
obligaciones con los sistemas de salud, riesgos laborales, pensiones y aportes a las
Cajas de Compensacion Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje. CLAUSULA
SEXTA: IMPUTACION PRESUPUESTAL: El pago del valor del presente contrato se
sujetara a la siguiente imputacion presupuestal 2.3.1.3.45.1.1 "Programas de
Capacitacion y Asistencia Técnica Orientados al Desarrollo Eficiente de las
Competencias de Ley”, segun Certificado de Disponibilidad Presupuestal N° 258 del
20 de mayo de 2021. CLAUSULA SEPTIMA: DURACION DEL CONTRATO: El plazo
oficial sera de ciento quince (115) dias contados a partir del acta de inicio sin exceder
el 31 de diciembre de 2021. CLAUSULA OCTAVA: APLICACION DE LAS
CLAUSULAS EXCEPCIONALES: Respecto a este contrato en materia de caducidad,
declaratoria de incumplimiento, terminacion, modificacién e interpretacién unilateral,
se aplicaran en los términos previstos en la ley 80 de 1993 y demas normas vigentes
sobre la materia. CLAUSULA NOVENA: MULTAS POR INCUMPLIMIENTO: En caso
de mora en el cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, la entidad una
NIT: 891480031-1
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vez agotado el debido proceso le impondra una multa equivalente al 1% del valor total
del contrato por cada semana de mora. En ningln caso el monto de las multas podra
superar el 10% del valor del contrato. El simple retardo imputable al contratista dara
origen al pago de las multas previstas en esta cldusula, sin necesidad de
requerimiento alguna para constituiro en mora. CLAUSULA DECIMA : CLAUSULA
PENAL PECUNIARIA: Si se llegare a suceder el evento de incumplimiento total de
las obligaciones a cargo de El Municipio de Pueblo Rico del CONTRATISTA, la parte
que incumplid, debera pagar a titulo de clausula penal pecuniaria el valor
correspondiente al veinte por ciento (20%) del valor total del contrato. El mero retardo
dara lugar al cobro de la clausula penal sin necesidad de requerimientos por mora. El
pago de la pena no extingue la obligacién principal. CLAUSULA DECIMA PRIMERA:
INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL CONTRATISTA, con la suscripcion
de éste contrato afirma bajo juramento que no se halla incurso en ninguna de las
inhabilidades e incompatibilidades y demas prohibiciones para contratar previstas en
la Constitucion Politica, en los articulos 8° de La Ley 80 de 1993, La Ley 1150 de 2007
y Ley 1474 de 2011 y demas disposiciones vigentes sobre la materia, y que si llegare
a sobrevenir alguna, actuara conforme lo prevé el articulo 9° de La Ley 80 de 1993.
CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: SUPERVISION: La supervisién del presente
contrato sera ejercida por la SECRETARIA DE GOBIERNO, quien debera controlar
su correcta ejecuciéon y cumplimiento. En todo caso el supervisor debera en el ejercicio
de esta actividad sujetarse a los lineamientos establecidos en la ley y en el manual de
interventoria del Municipio de Pueblo Rico. PARAGRAFO: En caso de falta temporal
o absoluta del supervisor designado se procedera a su reasignacién mediante
comunicacion escrita. CLAUSULA DECIMA TERCERA: PERFECCIONAMIENTO Y
REQUISITOS PARA LA EJECUCION DEL CONTRATO: Los contratos del Estado se
perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion, éste se
eleve a escrito. Para la ejecucion se requiere: 1- Registro presupuestal. 2- Afiliacion
del contratista a Salud, Pension y Riesgos Laborales. 3- La aprobacién de la garantia
exigida. CLAUSULA DECIMA CUARTA: PUBLICIDAD DE LA CONTRATACION. De
conformidad con los articulos 223 del decreto 019 de 2012 y el 2.2.1.1.1.7.1 del
decreto 1082 de 2015; el presente contrato se publicara en el Sistema Electrénico
para la contratacién Publica (SECOP). CLAUSULA DECIMA QUINTA: SEGURIDAD
SOCIAL: Sera obligacién del CONTRATISTA cumplir estrictamente con todas las
obligaciones establecidas en la Ley 100 de 1993 y sus Decretos Reglamentarios, asi
como con lo dispuesto por el articulo 50 de La Ley 789 de 2002 y 828 de 2003.
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CLAUSULA DECIMA SEXTA: SOLUCION DE CONTROVERSIAS: Los conflictos
que se sucedan durante la ejecucion del objeto contractual se solucionaran
preferiblemente mediante los mecanismos de arreglo directo y conciliacién.
CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: DOMICILIO CONTRACTUAL. Para los efectos
judiciales y extrajudiciales del presente contrato se fija como domicilio el Municipio de
de Pueblo Rico. CLAUSULA DECIMA OCTAVA: LEGISLACION APLICABLE: Ley
80 de 1993, Ley 1150 de 2007, decreto 1082 de 2015 y deméas normas que regulan
la materia. CLAUSULA DECIMA NOVENA: SUSPENSION TEMPORAL DEL
CONTRATO: Se podra de comUn acuerdo entre las partes, suspender temporalmente
la ejecucion del contrato, mediante un acta en donde conste tal evento, sin que para
los efectos del plazo extintivo se compute el tiempo de suspensién. CLAUSULA
VIGESIMA: INDEMNIDAD: EI CONTRATISTA se obliga para con el MUNICIPIO a
mantenerlo libre de cualquier dafio o perjuicio originado en reclamaciones de terceros
y que se deriven de sus actuaciones o la de sus subcontratistas o dependientes.
CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA: CONFIDENCIALIDAD: EL CONTRATISTA se
obliga a guardar absoluta confidencialidad en relacién con la informacién que le haya
sido confiada o que conozca, comprometiéndose a no revelar, difundir, comentar,
analizar, evaluar, copiar, eliminar o realizar un uso diferente al previsto en el presente
contrato, ni utilizarla para beneficio propio ni duplicarla o compartirla salvo cuando sea
necesario suministrarla previo requerimiento de los organismos oficiales y a efectos
de cumplir con el objeto contractual. Esta obligacién se extiende hasta después de
terminado el contrato y subsistira mientras la informacion tenga las caracteristicas
para ser considerada de reserva.- El CONTRATISTA, respondera civil y penalmente
tanto por el incumplimiento total o parcial de las obligaciones derivadas del Contrato,
como por los hechos u omisiones que le fueran imputables y que causen dafio o
perjuicio al Municipio de Pueblo Rico, todo de conformidad con lo estipulado por el
articulo 52 de la Ley 80 de 1993. Asi mismo respondera disciplinariamente en los
términos del articulo 53 de la Ley 734 de 2002, Cédigo Disciplinario Unico, modificado
por la ley 1952 de 2019. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA. CADUCIDAD: El
Municipio de Pueblo Rico podra declarar la caducidad del presente contrato de
conformidad con la Ley 80 de 1993 y demas normas vigentes, o cuando a su juicio EL
CONTRATISTA no estuviere ejecutando correcta y eficientemente el objeto del
Contrato. CLAUSULA VIGESIMA TERCERA. INTERPRETACION UNILATERAL
DEL CONTRATO: En caso de surgir discrepancias entre las partes sobre la
interpretacién de alguna de sus estipulaciones que puedan conducir a la paralizacién
NIT: 891480031-1
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o a la afectacion grave del servicio que se va a satisfacer con el objeto contratado, El
Municipio de Pueblo Rico, si no se logra acuerdo, interpretara en acto administrativo
debidamente motivado, las estipulaciones a clausulas objeto de la diferencia.
CLAUSULA VIGESIMA CUARTA. DOCUMENTOS DEL CONTRATO: Forman parte
integral del presente contrato todos los documentos soportes que acreditan los
requisitos exigidos, de conformidad con las normas contractuales y que se encuentran
relacionados en el documento denominado “Listado de documentos soportes”, CDP,
Estudios Previos, Propuesta, Hoja de Vida de la Gestién Publica, Fotocopia de
Cedula, verificacion de Antecedentes Fiscales, Disciplinarios y Judiciales, Rut,
Certificaciones Laborales. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA. GARANTIAS:
Considera el municipio que hay lugar a exigir las siguientes garantias: A)
CUMPLIMIENTO: Por el 20% del valor del contrato, con una vigencia igual al mismo
y seis (6) meses mas. B) CALIDAD DEL SERVICIO: Cubrira al MUNICIPIO de los
perjuicios que se le ocasionen de la mala calidad del servicio prestado, teniendo en
cuenta las condiciones pactadas en el contrato en cuantia equivalente al veinte por
ciento (20%) del valor total del contrato y con una vigencia igual al del plazo del
contrato y tres (03) afios mas, de conformidad con lo establecido por el Acuerdo 008
de 2014 del AGN. C) PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES E
INDEMNIZACIONES: Por una cuantia equivalente al veinte (20 %)del valor total del
contrato y una vigencia igual al plazo del mismo y tres (3) afios mas. CLAUSULA
VIGESIMA SEXTA. LIQUIDACION: La liquidacién del presente contrato se efectuara
de comun acuerdo dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion de su
plazo. En caso de que el contratista no se presente a la liquidacién o si no se llega a
un acuerdo el Municipio podra liquidar unilateralmente el contrato. CLAUSULA
VIGESIMA SEPTIMA. TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO POR
MUTUO ACUERDO: En cualquier momento, durante la vigencia del presente
contrato, las partes podran darlo por terminado anticipadamente de mutuo acuerdo,
que constara por escrito en un acta suscrita por las partes, en la cual se indicara
expresamente la fecha a partir de la cual expresan dar por terminado el contrato.
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Para constancia se firma en Pueblo Rico, Risaralda a los seis (06) dias del mes de
agosto del ano dos mil veintiuno (2021).

Y. & ,

LEONARDO FABIO SIAGMA GUTIERREZ NELSON ALEJANDRO MORALES.
Alcalde Municipal Contratista

Revision Legal: Harold Herrera Martinez
Asesor Juridico Externo
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HOSPITAL DEPARTAMENTAL

MARIO CORREA RENGIFO

el EMPRESA SOCIAL DEL £8TADO
“Nuestro compromisa es con Nit No. 820.399.047-8

su bienestar y fa vida”

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 1.2-15-01.048-2021, CELEBRADO ENTRE EL HOSPITAL
DEPARTAMENTAL MARIO CORREA RENGIFO E.S.E. Y CONSORCIO SOLUCIONES DOCUMENTALES 2

Contrato N° 1.2-15-01.048-2021.

E! contratante: HOSPITAL DEPARTAMENTAL MARIO CORREA RENGIFO
E.S.E.

Nit: 890.399.047-8.

Representante Legal: JUAN CARLOS MARTINEZ GUTIERREZ.

Identificacion: 6.464.168 Expedida en Sevilla-Valle del Cauca

Nombre del Contratista: CONSORCIO SOLUCIONES DOCUMENTALES 2

NIT. 901514620-1

Representante Legal: NELSON ALEJANDRC MORALES

ldentificacidn: C.C. No. 75.080.242 Expedida en Manizales- Caldas.

Valor del Contrato: TRESCIENTOS OCHENTA Y SIETE MILLONES DE PESOS
{$387.000.000,00) MCTE.

C.D.P N° 328 del 30 de Julio de 2021

Duracién: . A partir del acta de inicio, hasta el 32 de noviembre de 2021.

Entre los suscritos, a saber: EL HOSPITAL DEPARTAMENTAL MARIO CORREA RENGIFO
E.S.E., entidad transformada en Empresa Social del Estado mediante Decreto N° 1808 del 7 de
noviembre de 1995, dotada autonomia administrativa, presupuestal, juridica y financiera, con
domiciiio principal en la ciudad de Santiago de Cali, representada en este acto por su gerente y
representante Jegal JUAN CARLOS MARTINEZ GUTIERREZ, mayor de edad, vecino de ia
ciudad de Cali, identificado con la cédula de ciudadania 6.464.168 de Sevilla, Valle del Cauca,
nombrado mediante Decreto N°-1-3-0778 del 24 de abril de 2020, emanada de la
Gobernacion del Valle del Cauca y Acta de Posesion N° 0292 del 30 de abril de 2020, quien
para efectos del presente contrato se denominara EL CONTRATANTE, por una parte, y por la
otra la CONSORCIO SOLUCIONES DOCUMENTALES 2 - NIT. 901514620-1, consorcio
conformade por el sefior NELSON ALEJANDRO MORALES identificado con C.C. No.
75.080.242 Expedida en Manizales- Caldas con una patticipacion del 85% y por SOLUCIONES
INTEGRALES EN ARCHIVO S.A.S identificado con nit 900.138.807-5, con una participacion
del 15%, consorcio representado legalmente en este acto por NELSON ALEJANDRO
MORALES, mayor de edad y vecina de [a ciudad de Manizales, identificado con la cédula de
ciudadania N° 75.080.242 Expedida en Manizales- Caldas, quien para efectos del presente
documento se denominara EL CONTRATISTA, hemes convenido celebrar el presente contrato
de Prestacién de servicios en la forma en que se detalla en la lnvitacion a Cotizar y en la
propuesta presentada que entra a formar parte integral del presente Contrato” de acuerdo con
la descripcion y especificaciones técnicas establecidas en la propuesta la cual forma parte
integra del presente contrato, previa las siguientes CONSIDERACIONES: 1. Que el Hospital
Departamental Mario Correa Rengifo es una E.S.E. clasificada en segundo nive! de complejidad;
2. Que la Constitucién Politica de 1991, consagra el derecho a la salud a todos los
Colombianos; 3. Que el inciso 1 del articulo 2 de la Constitucién Politica de Colombia sefiala
que son fines esenciales del Estado servir a la comunidad, promover la prosperidad general y
garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en ta Constitucién,
entre otros; 4. Que el Hospital Departamental Marioc Correa Rengifo E.S.E es una entidad
publica descentralizada del orden departamental, con personeria juridica, patrimonio propio y
autohomia administrativa; 5. Que el HOSPITAL DEPARTAMENTAL MARIO CCORREA
RENGIFO E.S.E. y EL DEPARTAMENTQ DEL VALLE DEL CAUCA, suscribieron el contrato
No. . 1.220.12-19-0526, cuyo objeto es: “Contratar los servicios de Gestion de la Salud Pablica
en el marco de la Resolucion 518 de 2015, en desarrolio del proyecto: "CONTRIBUCION PARA
EL FORTALECIMIENTO INSTITUCICNAL Y DE LA RED PUBLICA DE PRESTADORES DE
SERVICIOS DE SALUD” 6. Que el hospital como Empresa Social del Estado prestadora de
servicios de Salud, estd obligada a contar con personal encargado de los procesos
administrativos. Lo anterior en razédn a lo establecido en la Ley 10 de 1990, Ley 100 de 1993,
Ley 715 de 2001, Resolucién 412 de 2.002, Decreto 1011 de 2006, Decreto 1295 de 1994, Ley
23 de 1991, Ley 446 de 1998 y demas normas concordante y complementario. 7. Que por lo
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MARIO CORREA RENGIFO

SR EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

“NUestro compromisc es con Nit No. 890.399.047-8
su bjenestar y la vida”

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 1.2.15.01.048-2021, CELEBRADC ENTRE EL HOSPITAL
DEPARTANENTAL MARIO CORREA RENGIFO E.S.E. Y CONSORCIO SOLUCIONES DOCUMENTALES 2

anterior, y por el nivel de atencion sefalado y el volumen de la necesidad para desarrollar las
actividades de Salud Plblica, requiere contratar la prestacion de los servicios para Implementar
un plan de gestidon documental y el sistema de informacion de la Secretaria Departamental de
Salud; 8. Que en atencién al articule 14 del Acuerdo 013 del 18 de mayo de 2021, “por medio
del cual se actualiza y modifica el estatuto de contratacion del Hospital Departamental Mario
Correa Rengifo Empresa Social Del Estado® sefiala: Articule 14. CUANTIA DE LOS
CONTRATOS. Numeral 2. “MENOR CUANTIA. Cuando el valor de los bienes o servicios que
se requieren adquirir, supere la suma equivalente a trescientos (300) salarios minimos legales
mensuales vigentes y sea igual ¢ inferior a mil quinientos {1.500) salarios minimos legales
mensuales vigentes, 8. Que en atencion al articulo 21 de la Resolucidon N° 317 del 9 de Junio
de 2021, “Por la cual se adopta el Manual de Contratacién del Hospital Departamental Mario
Correa Rengifo E.S.E”, sefiala: Articulo 21. DE LAS MODALIDADES DE SELECCION. De
acuerdo con las normas del presente Manual, el Hospital para contratar utilizarda una de las
siguientes Modalidades de Contratacién: Numeral 21.1. Contratacién Directa de Minima, Menor
Cuantia y por su naturaleza 10. Que el 09 de Agosto del 2021 se realizd la apertura del
proceso de Contratacion Abreviada de Menor Cuantia y publicacion de invitacion a presentar
propuesta para consulla y observaciones en la pagina web SECOP |
(hitps.//www.colombiacompra.gov.co/secop/secop-i); 11. Que dada la naturaleza juridica de EL
CONTRATISTA, lo dispuesto en la reglamentacion especial referente a estas organizaciones y
teniendo en cuenta que EL CONTRATISTA, representa la mejor relacién costo beneficio, es
procedente celebrar el presente contrato de apoyo a la gestion en el area de salud para Ja
prestacidn del servicio 12. Que del Representante Legal de EL CONTRATISTA esta
debidamente autorizade para suscribir el presente contrato y para asumir todas las
obligacicnes que de é! se desprendan 13. Que existe partida suficiente para atender los valores
que este contrato genere segun el certificado de disponibilidad presupuestal 14. De acuerdo a
lo anterior y para dar transparencia al proceso, con base en las consideraciones, y en gjercicio
de las facultades estatutarias y legales que le asisten y cumplimiento se regira por las clausulas
que a continuacion se indican en cuanto guardaren silencio por las normas administrativas,
civiles y -comerciales aplicables al objeto del mismo. CLAUSULA PRIMERA-OBJETO:
Prestacién de servicios de gestién de salud publica para adelantar el proceso de seleccion y
organizacion de archivo de la Entidad Territorial que contiene informacion requerida para
garantizar el flujo de recursos a [a Red de Prestacion de Servicios de Salud de! Departamento del
Valle del Cauca conforme al contrato interadministrativo No. 1.220.12-19-0526 suscrito con el
Departamental del Valle del Cauca. Paragrafo primero: Los estudios previos, los términos de
condiciones y la propuesta presentada hace parte integral de este contrato, en ellos se
establecen las necesidades y la cobertura del servicio, el personal requerido y las
especificaciones técnicas para la prestacidon del servicio; Paragrafo  sequndo: EL
CONTRATISTA ejecutard el objeto materia de contratacion, ejerciendo la autonomia
administrativa, técnica y directiva que le asiste; Pardgrafo tercero-NO EXCLUSIVIDAD: El
presente contrato no comporta exclusividad a favor o a cargo de ninguna de las partes. Por lo
tanto, cualquiera de ellas podrd establecer contratos iguales o similares con otras partes;
CLAUSULA SEGUNDA- OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: Son obligaciones del
CONTRATISTA las siguientes: General: 1. Adelantar el proceso de seleccién y organizacion de
archivo de la Entidad Territorial que contiene informacién requerida para garantizar el flujo de
recursos a la Red de Prestacidn de Servicios de Salud del Departamento del Valle del Cauca.
Especificas: 1. Implementar un plan de gestién documental y el sistema de informacién de la
Secretaria Departamental de Salud segun Resolucién 518 de 2015 para la Gestién de la Salud
Publica, como aquellos que se desarrollan para el logro de los resultados en salud, las entidades
a cargo de la Gestion de la Salud Publica, implementaran. 2. Fortalecer las capacidades de
gestion técnica y administrativa. 3. Realizar fa clasificacion, ordenacién, inventario, foliado,
elaboracion de hoja de control y almacenamiento de 220 metros lineales de archivo. 4. Designar
y contratar el equipo de trabajo de conformidad con lo dispuesto en la propuesta presentada. 5.
Mantener el personal ofrecido en la propuesta, en los distintos frentes de trabajo v de manera
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acorde con las necesidades de la ejecucion de las actividades. 6. Verificar que los proyectos de
gestion documental cumplen con todas las normas vigentes. 7. Presentar los informes requeridos
por el Hospital Departamental Mario Correa Rengifo E.S.E. 8. Dar estricto cumplimiento a la
obligacién de afiliar oportunamente el pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social
Integral de sus asociados que desarrollen las actividades objeto del presente contrato a nombre
del Contratista. 9. Las demés que se estipulen en el contrato No. 1.220.12-19-0526.
PARAGRAFO: Fl incumplimiento de cualquiera de estas obligaciones dara derecho af
CONTRATANTE a declarar Ja caducidad del contrato. Paragrafo segundo: ELL CONTRATISTA
debera organizar directaments la actividad de trabajo de sus trabajadores, con la autonomia
administrativa que ie asiste y asumiendo los riesgos de su realizacion, cuyo servicio se prestara
en las instalaciones indicadas; Paragrafo tercero: EL CONTRATISTA actua con total autonomia
técnica, administrativa y financiera, segun los principios democraticos de autogestion,
colaboracién y autorregulacion, conforme lo disponen los articulos 38 y 39 de la Constitucion
Politica; Paragrafo cuarfo-IDONEIDAD: El personal al que se refiere las clausulas precedentes
y que sea utilizado para el cabal cumplimiento de este contrato, debera estar debidamente
seleccionado por EL CONTRATISTA de conformidad con los mejores meétodos y reglamentos.
En todo caso debera cumplir con la acreditacion del perfil exigido por EL CONTRATANTE.
CLAUSULA TERCERA- OBLIGACIONES DE1L. CONTRATANTE Son obligaciones del
CONTRATANTE las siguientes: 1. Expedir el certificado de regisfro presupuestal; 2. Asistir
diligentemente al CONTRATISTA en el cumplimiento del objeto del contrato, colaborando
continuamente con él; 3. Atender y solucionar eportunamente las observaciones que presente El.
CONTRATISTA, para el desarrolio y ejecucién del contrato; 4. Permitir la utilizacién de los
equipos técnicos, tecnoldgicos del CONTRATANTE al personal asociado para la prestaciéon del
servicio; 8. Suministrar los datos, informacion, documentos y demas que requiera EL
CONTRATISTA, para el cumplimiento de este contrato; 6. Pagar cumplidamente dentro de los
plazos fijados el valor de la factura presentada por concepto de la prestacion de servicios durante
el periodo respectivo; 7. Informar oporunamente al CONTRATISTA tode accidente de trabajo del
personal asociado, que se presente en las instalaciones del CONTRATANTE; 8. Ejercer el
control y vigilancia sobre la ejecucidn del contrato a través del supervisor del contrato; 9. Realizar
el acta de supervisidn con jel respectivo recibo a satisfaccion del servicio. CLAUSULA
CUARTA-VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGQ: Para todos los efectos legales y
fiscales el valor del presente contrato es de TRESCIENTOS OCHENTA Y SIETE MILLONES
DE PESOS ($387.000.000,00) MCTE; El HOSPITAL, |z forma de pago se realizara de la
siguiente manera: ElI HOSPITAL, El valor del contratc se pagara mediante actas parciales de
acuerdo con el avance del contrato, avances que deberén estar avalados por el supervisor
designadc por el Hospital, y una vez se encueniren radicados todos los documentos que
soporten el avance, la cual seré cancelada dentro de los ciento veinte (120) dias siguientes a la
presentacion y aprobacion del supervisor del contrato. La cuota podra variar de acuerdo con las
autorizaciones del Hospital, por intermedio del Sefior Gerente, para el desplazamiento de uno o
mas personas gue ejecutan el objeto del contrato, para cumplir en cada caso el fin materia de la
autorizacién.; Paragrafo primero: EL CONTRATISTA, debera adjuntar a la factura relacion y
planilla de liquidacién de compensacion del proceso, detallado por nombre, carge y area en la
cual se presta el servicio, asi mismao el valor de la compensacién segtin el nimerc de horas y/o
dias a pagar. Se liquidardn conforme la Planilla de Reporte en la modalidad de Evento
(Actividades efectivamente realizadas). CLAUSULA QUINTA-IMPUESTOS: |.os impuesios del
orden nacional, regional, departamental y municipal que se causen por la suscripcion, ejecucion,
terminacién y liquidacion de este contrato, corren a cargo del CONTRATISTA. CLAUSULA
SEXTA- VIGENCIA DEL CONTRATO: El plazo de ejecucion, es decir, el tiempo durante el cual
EL CONTRATISTA se compromete a ejecutar a entera satisfaccion del CONTRATANTE la
totalidad del objeto del presente contrato, se contara a partir de la firma del Acta de Inicio hasta el
30 de noviembre 2021. CLAUSULA SEPTIMA- RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA: EL
CONTRATISTA es responsable por el cumplimiento del objeto y de las obligaciones establecidas
en el presente contrato o por hechos u omisiones que le fueren imputables en el desarrollo del |

Calle 2A Qeste # 76 - 35/ PBX 3180020 Fax 3230090 )
www, hospitalmariocorrea.org Pégina 3 de 7
Cali - Valle del Cauca




HOSPITAL DEPARTAMENTAL

MARIO CORREA RENGIFO

EMPRESA SQCIAL DEL ESTADO
Nit No. 890.399.047-8

B.S.E.
"Nuestro compromisa es con
su bienestar y fa vida”
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 1.2-15-01.048-2021, CELEBRADO ENTRE EL HOSPITAL

DEPARTAMENTAL MARIO CORREA RENGIFO E.S.E. Y CONSORCIO SOLUCIONES DOCUMENTALES 2

presente contrato. EL CONTRATISTA sera responsable civil y penalmente por los dahos que
ocasione el personal a su cargo a EL CONTRATANTE o terceros en la ejecucién del objeto del
presente contrato. Ninguna de las partes sera responsable frente a la ofra o frente a terceros por
dafios especiales, imprevisibles o dafios indirectos, derivados de fuerza mayor o caso fortuito de
acuerdo con la ley; CLAUSULA OCTAVA-GARANTIAS: Las garantias que exija EL
CONTRATANTE en desarrollo del presente contrato, requieren aprobacion del gerente del
Hospital Departamental Mario Correa Rengifo E.S.E., o del funcionario delegado. En su orden EL
CONTRATISTA se compromete a constituir a su costa y en favor dei CONTRATANTE la poliza
Unica de Gumplimiento y la de Responsabilidad Civil Extracontractual la cual podra ser bancaria
o de una compafiia de Seguros legalmente reconocida en Colombia, con sede o sucursal en Cali,
cuyas polizas matrices hayan sido presentadas ante la Superintendencia Financiera, las cuales
deben cubrir los siguientes riesgos:

A) Cumplimiento Duracién del
10% Valor Del |contrato y
Contrato seis (06)
meses mas.
B) Calidad de Servicio Duracién del
. 10% Valor Del [contrato vy
UNICA Contrato seis (06)
meses mas.
c) Pago de salarios, Prestaciones Duracién del
Sociales e Indemnizaciones 5% Valor Del | contratoy
Contrato tres (03)
afios mas.
Deberd cubrir como minime los Duracidn del
siguientes riesgos: a) Cobertura contrato
expresa de periuicios por dafio
emergente y lucro cesante. b)
Féﬁf;f ONSABILIDAD Cotbertutrg e;}']}resa d}e gegjuﬁfios 200 SMMLV
extrapatrimoniales. ¢ obertura
EXTRACONTRACTUAL expresa de la responsabilidad
surgida por actos de contratistas y
subcontratistas, d) Cobertura
expresa de amparo patronal.

Paragrafo primero: En el evento de conceder prorroga en el plazo para la gjecucion de! contrato
o celebrarse contratos adicionales, se procedera asi: 1. Si es prérroga, se prorrogara [a vigencia
de las garantias en los commespondientes riesgos amparados, en el mismo término de Ia prérroga;
2. Si es aumento del valor del contrato, aumentara el valor de los riesgos amparades en las
garantias y otorgada en igual proporcion; 3. El valor de las primas de las pélizas sera pagado por
EL CONTRATISTA; Paragrafo sequndo: Es obligacién del CONTRATISTA asumir los gastos
gque se deriven tanto de la constitucion de la Garantia Unica de Cumplimiento y de la de
Responsabilidad Civil Extracontractual, como de la ampliacién de la vigencia de la misma.
Paragrafo tercero. Los anteriores amparos, podran ademés ser cubiertos, mediante la
constitucion o suscripcion de otro mecanismo previsto en la legislacién civil o comercial:
Paragrafo cuarto-EXONERACION DE RESPONSABILIDAD: EL CONTRATISTA respondera
civil, pecuniaria y del presente contrato. Para los efectos penales EL CONTRATISTA se
considera un particular que cumple funciones publicas en cuanto a lo concerniente a la
celebracion y ejecucion, per lo tanto estara sujeto a la responsabilidad que en esa materia sefiala
la Ley para los servidores publicos. CLAUSULA NOVENA-CONTROL Y SUPERVISION EN LA
EJECUCION DEL PRESENTE CONTRATO: La supervision y control del presente contrato
estara a cargo quien designe el gerente, quien tendra las siguientes funciones contenidas en la
Resolucion N° 375 de noviembre 29 de 2013; y las responsabilidades de: 1. Exigir el
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cumplimiento del contrato, en todas sus partes; 2.Realizar seguimiento continuo para verificar
que el cumpla con las condiciones exigidas y ofrecidas; 3. Resolver las consultas que le formule
el contratista y hacerle las observaciones que estime conveniente; 4. Elaborar oportunamente las
actas a que haya lugar, incluyendo la liquidacion final del contrato; 5. Presentar mensualmente
los informes sobre la gjecucion de interventorfa al gerente del hospital; 6. Emitir concepto técnico
previo sobre la suspension, celebracion de contratos adicionales y actas de modificacion del
contrato; 7. Informar a la entidad contratante de manera oportuna a cerca de situaciones o
hechos que afecten el desarrollo del contrato en cualquier etapa de su ejecucion; 8. Adoptar las
medidas que se estimen necesarias para asegurar que los bienes adquiridos en la compra
cumnplan con las normas de calidad; 9. Auditar y firmar las cuentas de cobro presentadas por
contratista; 10. Las demas que establezca la ley; Paragrafo primero: El servidor publico que
gjerce la vigitancia y contrel no tendré autorizacién para exonerar a EL CONTRATISTA de
ninguna de sus obligaciones, o deberes que emanen del presente contrato, ni imponer
obligaciones distintas a las estipuladas en este contrato ni exonerario de ninguno de los deberes
0 responsabilidades que conforme al mismo son de su cargo. Por lo tanto, no podrd impartir
instrucciones al CONTRATISTA que impliquen modificaciones a los términos de este contrato;
Paragrafo sequndo: De las érdenes o instrucciones que imparta el servidor publico que ejerce la
vigilancia y control del contrato al CONTRATISTA, debera dejarse registro; CLAUSULA DECIMA
-SUSPENSION: Las partes podran suspender el presente contrato mediante la suscripcién de un
acta en donde conste tal evento, cuando medie alguna de las siguientes causales: 1. Por
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito debidamente comprobados: 2. A solicitud
debidamente sustentada interpuesta por una de las partes. Paragrafo primero: El témmino de
suspensién no serd computable para efecto del plazo de ejecucidn del contrato, ni dara derecho
a exigir indemnizacidn, sobre costos o reajustes, ni a reclamar gastos diferentes a los pactados
en el contrato. CLAUSULA DECIMA PRIMERA-CAUSALES DE TERMINACION: FEi presente
contrato podra terminarse anticipadamente por: 1. Mutuo acuerdo entre las partes, el cual debe
constar por escrito; 2. Por incumplimiento de una cualquiera de las cldusulas aqui pactadas, 3.
Por paiticipacion del CONTRATISTA en actividades de cese, suspension o alteracién de los
servicios a carge del CONTRATANTE. 4 En caso que EL CONTRATANTE cuente con la
aprobacién por parte del Ministeric del Trabajo para crear la planta temporal de cargos y la de la
Junta Directiva para la ampliacién de la planta de personal. Paragrafo primero: Las partes
acuerdan gue en caso que se de aplicacion a lo estipulado en la presente clausula, EL
CONTRATISTA renuncia expresamente a reclamar el pago de perjuicios o indemnizacion por tal
medida, pero tendra derecho a que se le reconozca el costo de cuanto haya alcahzado a realizar
de acuerdo con las normas y estipulaciones contractuales. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA.-
INTERPRETACION, MODIFICACION Y TERMINACION UNILATERAL: El presente contrato
rige de conformidad con lo establecido en el Acuerdo 013 del 18 de mayo de 2021, “Por medio
del cual se expide el Estatuto de Contratacion del Hospital Departamental Mario Correa Rengifo
Empresa Social del Estado” y Resolucién No. 317 del 9 de junio de 2021, “Por la cual se adopta
el Manual de Contratacion del Hospital Departamentali Mario Coirea Rengifo E.S.E.
CLAUSULA DECIMA TERCERA-LIQUIDACION: El presente contrato se liquidara de mutuo
acuerdo entre las partes al cumplimiento de su objeto, cuando exista una causal para la
terminacidn, 0 @ mas tardar dentro de los cuatro (04) meses siguientes, contados a partir de la
extincién de la vigencia del contrato o de la expedicion del acto administrativo que ordene su
terminacién. También en esta etapa las partes podran acordar los ajustes, revisiones, v
reconocimientos a que haya lugar, y se establecera los saldos pendientes a cobrar si los hubiere,
esto con el fin poder declararse a paz y salvo. En el evento de no lograrse la liquidacion de mutuo
acuerdo, en los términos previstos en el presente contrato, EL CONTRATANTE podra liquidar de
manera unilateral el contrato en un términc dos (2) meses contados a partir de la fecha de
terminacion de mutuo acuerdo. CLAUSULA DECIMA CUARTA-GASTOS: Los gastos que se
ocasionen para la legalizacion y perfeccionamiento del presente contrato seran sufragados por
EL CONTRATISTA dentro de estos gastos, EL CONTRATISTA cancelara las garantias que
constituya a favor del CONTRATANTE. CLAUSULA DECIMA QUINTA-PROHIBICION _DE
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CESION: Este contrato se celebra en consideracion a las calidades del CONTRATISTA, por
consiguiente, éste no podra cederlo a persona alguna, salvo previa autorizacion escrita del
CONTRATANTE, mediante motivacién justificada. CLAUSULA DECIMA SEXTA-MULTAS: En
el evenio en que EL CONTRATISTA incurra en mora ¢ en incumplimiento parcial a cualquiera de
las obligaciones contraidas en el presente contrato, EL CONTRATANTE podra imponerie multas
diarias sucesivas de hasta del dos por ciento (2%) del valor total del contrato, sin perjuicio que EL
CONTRATANTE haga efectiva Ia clausula penal pecuniaria. Esta suma podra ser tomada de la
garantia constituida o descontada de las cuentas que por cualquier concepto EL
CONTRATANTE le adeude al CONTRATISTA. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA-CLAUSULA
PENAL PECUNIARIA: LLas partes contratantes convienen pactar como sanciéon pecuniaria el
equivalente al 10% del valor del confrato, en case de incumplimiente a las obligaciones
contractuales, que debera pagar la parte que incumpla en favor de aquella que haya cumplido o
se allane a cumplir. Cuando la parte incumplida sea EL CONTRATISTA la declaratoria de
incumplimiento se hard. mediante resciucion motivada que se sujetard a los tramites previstos
para los actos administrativos en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de le Contencioso
Administrativo. CLAUSULA DECIMA OCTAVA-CADUCIDAD ADMINISTRATIVA: En cualguier
momentc EL CONTRATANTE podra declarar la caducidad de éste contrato sin que haya lugar a
indemnizacion en favor de! CONTRATISTA de acuerdo con las disposiciones y procedimientos
legalmenie establecidos, de presentarse alguno de los hechos constitutivos de incumplimiento de
las obligaciones a cargo del CONTRATISTA, que afecte de manera grave y directa la ejecucién
del contrato y evidencie que puede conducir a su paralizacion, EL CONTRATANTE por medio de
acto administrativo debidamente motivado que declare la caducidad y el siniestro de la péliza por
incumplimiento, igualmente lo dara por terminado y ordenara su liquidacion en el estado en que
se encuentre; CLAUSULA DECIMA NOVENA-SOLUCION DE CONTROVERSIAS: Los
conflictos que se susciten dentro de la ejecucidon del objeto confractual se solucionaran
preferiblemente mediante los mecanismos alternativas de solucion de conflictos sefialados en las
leyes 23 de 1991, 446 de 1998, 640 de 2001 y demas normas concordantes o complementarias,
siendo el domicilio para dirimir el conflicto la ciudad de Santiago de Cali; CLAUSULA VIGESIMA
-INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL CONTRATISTA manifiesta bajo la gravedad
del juramento que no se encuentra incurso en alguna de causales de inhabilidades e
incompatibilidad previstas en la en la Constitucion, la Ley 80 de 1993. CLAUSULA VIGESIMA
PRIMERA-EXCLUSION DE RELACION LABORAL: La ejecucién de este contrato no genera
vinculo laboral alguno con EL CONTRATISTA, ni con el personal que este utilice para ejecutar el
objeto del contrato, por tanto no habra lugar al cobro de prestaciones sociales ni de ninglin
emolumento chstmtos a los aqui reconocidos. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA-SEGURIDAD
SOCIAL: Sera obligacion del CONTRATISTA cumphr estrictamente con todas las obligaciones
establecidas por la normativa vigente para el pago de la seguridad social y parafiscales de sus
trabajadoeres en misidn, asi come con lo dispuesto por el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y 828
de 2003; CLAUSULA VIGESIMA TERCERA-INDEPENDENCIA DEL_CONTRATISTA: EL
CONTRATISTA es una entidad independiente del Hospital, y en consecuencia, EL
CONTRATISTA no es su representante, agente o mandatario. EIl CONTRATISTA no tiene la
facultad de hacer declaraciones, representaciones o compromisos en nombre de EL
CONTRATANTE, ni de tomar decisiones o iniciar acciones que generen obligaciones a su cargo;
CLAUSULA VIGESIMA CUARTA-INDEMNIDAD: EL. CONTRATISTA se obliga con EL
CONTRATANTE, a mantenerla libre de cualquier dafio o perjuicio originado de reclamaciones de
terceros y que se deriven de sus actuaciones o de sus Subcontratistas o dependientes; asi
mismo EL CONTRATISTA mantendra indemne al CONTRATANTE por cualquier obligacién de
caracter laboral o relacionado que se originen en el incumplimiento de las obligaciones laborales
que EL CONTRATISTA asuma frente a su personal, subordinados o terceros que se vinculen a
la ejecucidén de las obligaciones derivadas del presente contrato. CLAUSULA VIGESIMA
QUINTA-VEEDURIA: Fsta de orden de servicio esta sujeta a la vigilancia y control ciudadano
conforme a lo previsto en la Ley 850 de 2003, el articulo 51 del Acuerdo N° 013 del 18 de mayo
de 2021 y demas normas que reglamenten la materia. CLAUSULA VIGESIMA SEXTA-
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SISTEMA PARA LA ADMINISTRACION DEi RIESGO DEL [AVADO DE ACTIVOS Y
FINANCIACION DEL TERRORISMO SARLAFT-: EL CONTRATISTA se compromete a
difigenciar completamente el formato establecido por ElL. CONTRANTANTE para conocimiento
del CONTRATISTA con el Sistema para la Administracién del Riesgo del Lavado de Activos y
Financiacion del Terrorismo-SARLAFT-; asi mismo aportar los documentos solicitados en el
formato para su estudio. CLAUSULA VIGESIMA SEPTIMA-FONDOS DEL CONTRATO Y
SUJECION A LAS APROPIACIONES PRESUPUESTALES: EL CONTRATANTE se obliga a
reservar con destinc a este contrato la suma de TRESCIENTOS OCHENTA Y SIETE
MILLONES DE PESOS ($387.000.000,00) MCTE. Segin Certificado de Disponibilidad
Presupuestal N° 328 del 30 de Julioc de 2021, Los pagos al contratista se sujetan a las
apropiaciones presupuestales correspondientes. CLAUSULA VIGESIMA OCTAVA-NORMAS
APLICABLES: De conformidad con el articulo 195 de la Ley 100 de 1993, en materia contractual
fas Empresas Sociales del Estado se regiran por las normas de derecho privado, pero podran
discrecionaimente utilizar las clausulas exorbitantes previstas en el Estatuto General de
Contratacion Publica. CLAUSULA VIGESIMA NOVENA PRIMERA-DECLARACIONES: EL
CONTRATISTA hace las siguientes deciaraciones: 1. Conoce y acepta los documentos del
proceso; 2. Tuvo la oportunidad de solicitar aclaraciones y modificaciones a los documentos del
proceso y recibic del CONTRATANTE respuesta oportuna a cada una de Jas solicitudes; 3. Se
encuentra debidamente facultado para suscribir el presente contrato; 4. Que al momento de la
celebracion del presente contrato no se encuentra en ninguna causal de inhabilidad,
incompatibilidad o prohibicidn, o en conflictos de interés para contratar con el Estado de las que
contempla fa Constitucion o la Ley y que no ha sido objeto de caducidad en otros contratos. Si
sobreviniere causal de incompatibilidad, EL CONTRATISTA debera renunciar a la ejecucion del
contrato; 5. Estd a paz y salvo con sus obligaciones laborales y frente al sistema de seguridad
social integral; 6. El valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos,
tasas y demas contribuciones relacionados con el cumplimiento del objeto del presente contrato;
CLAUSULA TRIGESIMA -CORRECCIONES: EL. CONTRATANTE se reserva la facultad de
corregir ¢ aclarar este contrato, en caso de incurrir en errores de transcripcion o de copia.
CLAUSULA TRIGESIMA PRIMERA-JURISDICCION Y DOMICILIO: Las obligaciones derivadas
del presente contrato quedan sometidas a la jurisdiccion de los tribunales Colombianos, siendo el
domicilio la ciudad de Santiago de Cali; CLAUSULA TRIGESIMA SEGUNDA-
PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION: E! presente contrato requiere para su
perfeccionamiento las firmas de las partes. Para su ejecucion se requiere: 1. Que EL
CONTRATANTE realice el Registro Presupuestal y la constitucion de la Reserva Presupuestal; 2.
Que EL CONTRATISTA constituya las garantias estipuladas en fa clausula octava vy la
aprobacion por parte del CONTRATANTE. Para constancia se firma en Santiago de Cali, a los
treinta y un (31) dias del mes de agosto de dos mil veintiuno (2021).

EL CONTRATANTE, EL CONTRATISTA,
/,‘__‘[;_@\ 2D Z

JUAN CARLOS MARTINEZ GUTIERREZ NELSON ALEJANDRO MORALES

Gerente Representante Leghl
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CONTRATO DE CONSULTORIA N.° 21092003

MODALIDAD DE SELECCION | CONCURSO DE MERITO

TIPO DE CONTRATO CONSULTORIA

CONSORCIO SOLUCIONES DOCUMENTALES

NIT. 901.412.297-7

REPRESENTANTE LEGAL

CONTRATISTA CLAUDIA MELANY GOMEZ GALLEGO

C.C 1.109.293,706 DE FRESNO, TOLIMA

CALLE 25 N.° 23-51 APTO 501, MANIZALES, CALDAS
solucionesintegralesenarchivo@gmail.com

TEL. 3128390151

OCHENTA Y NUEVE MILLONES QUINIENTOS MIL PE-
RALORIDECCONTRATO SOS MONEDA CORRIENTE (389.500.000 MICTE).

CDP NRO. 1097 DEL 06 DE AGOSTO DE 2020.

A PARTIR DEL ACTA DE INICIO Y DURANTE LA

: VIGENCIA 2020, PREVIO CUMPLIMIENTO DE LOS
PLAZO DE EJECUCION REQUISITOS DE EJECUCION ESTABLECIDOS, PARA EL
PRESENTE CONTRATO.

CONSULTORIA PARA LA ACTUALIZACION DE LAS TA-
BLAS DE RETENCION DOCUMENTAL, EL PLAN INSTI-
TUCIONAL DE ARCHIVOS, EL MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL Y EL PROGRAMA DE GESTION DOCU-
MENTAL, PLANTEAMIENTO DEL SISTEMA INTEGRA-
DO DE CONSERVACION DOCUMENTAL SIC, ELABO-
RACION DE LAS TABLAS DE VALORACION DOCU-
MENTAL DESARROLLO DE POLITICA DE REDUCCION
DE PAPEL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA DORA-
DA

OBJETO

Entre los suscritos a saber, FABIO DE JESUS MONCADA MELO, identificado con la cedula
de ciudadania No. 16.071.089 expedida en Manizales (Caldas), nombrado (a) mediante
DECRETO N. 001 DEL 01 DE ENERO DE 2020 y posesionado mediante ACTA DE
POSESION N. 001 DEL 01 DE ENERO DE 2020 como SECRETARIO de DESPACHO de |a
SECRETARIA GENERAL Y ADMINISTRATIVA, a quien le fueron delegadas las facultades en
contratacion y ordenacion del gasto mediante DECRETO N. 009 DEL 02 DE ENERO DE
2020, en uso de las facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en el
Articulo 1, 2, 209 y 315 de la Constitucion Politica, y la Ley 80 de 1993, en concordancia con
la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011, especialmente lo dispuesto en el DecretoA1082 de
2015 y el Decreto Municipal 163 de 2019, y quien de ahora en adelante se denominara EL
MUNICIPIO, de una parte y CONSORCIO SOLUCIONES DOCUMENTALES, con NIT
901.412.297-7 representada legalmente por CLAUDIA MELANY GOMEZ GALLEGO
identificado con la cédula No.1.100.293.706 de Fresno, Tolima, quien para efectos del
presente contrato se denominara el CONTRATISTA, hemos acordado celebrar el presente
contrato de CONSULTORIA, previas las siguientes consideraciones: 1) Que dentro del plan de
Desarrollo Municipal se previé la viabilidad técnica, economica y administlratiya para la
consultoria para la actualizacion de las tablas de retencion documental, el pla_r3 institucional de
archivos, el manual de gestion documental y el programa de gestion dgcumental.
planteamiento del sistema integrado de conservacion documental sic, elaboracion de las
tablas de valoracion documental desarrollo de politica de reduccion de papel <;Ie la alcaldia
municipal de la Dorada 2) Que de conformidad con los estudios previos realizados por la
directora Administrativa de Atencion al ciudadano y Gestion document;l se establecio la
necesidad a satisfacer, el objeto, el valor, el plazo, las obligaciones y y los riesgos del prgsente
contrato. 3) Que existe la correspondiente disponibilidad de recursos para la suscripcion del
presente acto contractual, tal como consta en certificado de disponibilidad pres‘upues'tal_ No.
1097 del 06 de agosto del 2020. 4) Que de conformidad con el ordenamiento juridica

administraivi
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Imperante se dio inicio a proceso de seleccion concurso de méritos No. 001 del 2020, el cual
2020 & caminado fue adjudicado mediante Resolucién No. 0620 del 15 de septiembre del
2020 a CONSORCIO SOLUGIONES DOCUMENTALES, quien presento la propuesta mas

CLAUSULA PRIMERA: ; PARA LA
ACTUALIZACION OBJETO DEL CONTRATO: CONSULTORIA

OE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL, EL PLAN
INSTITUCIONAL  DE ARCHIVOS NTAL Y EL
PROGRANA b oty R . EL MANUAL DE GESTION DOCUME

CLAUSULA SEGUNDA: 0B

LIGACIONES
CONTRATISTA: Bl contratin DE LAS PARTES. 1) OBLIGACIONES DEL

se obliga para con el municipio a;

Cumplir con el objeto co m o
ntraclual de acuerdo a |0 esti U|ad0 ici ' r
e p por el municipio en el proce

Entregar los elementos dentro del término contractual, en el sitio previsto.
tcr):l;:; con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y

Responder en el plazo que el Municipio establezca en cada
aclaracion o de informacian que le formule.

Cumplir cabalmente con Sus obligaci

caso, los requerimientos de

respondera civil, penal y disciplinariamente por los perjuicios de su divulgacian ylo utilizacion
indebida que por si o por un tercero se cause a la administracion o a terceros.

No acceder a peticiones o amenazas, de quienes actuando por fuera de la ley pretendan
obligario a hacer u omitir algan acto o hecho, el contratista debera Informar de tal evento a las
autoridades competentes para que se adopte las medidas necesarias.

En el caso que durante el tiempo de ejecucion del contrato, surja una situacion de fuerza
mayor o caso fortuito que afecte a cualquiera de las partes, se debera informar
inmediatamente por escrito a la contraparte correspondiente con el fin de definir Ia solucion de
mutuo acuerdo.

Garantizar |a calidad del servicio y responder por ello

Atender las observaciones y requerimientos realizados por el Municipio, por intermedio del
funcionario encargado de la supervisioén del contrato

Constituir dentro del término de los tres (3) dias habiles y en la forma prevista en |a aceptacion
de oferta, o en alguno de sus modificatorios, |as garantias de cumplimiento de |as obligaciones
exigidas.

Asumir |a responsabilidad por la vinculacion de su personal y la celebracion c}e subgontratos,
para lo cual debe realizarlo en su propio nombre y por su propia cuenta y riesgo sin que el
Municipio adquiera responsabilidad ni solidaridad alguna por sgs act.c?s.

Mantener los precios presentados en la propuesta durante la ejecucion del contrato.

Avisar al Municipio sobre la ocurrencia de hechos o circunstancias que pugdan geqe;ar unz
inoportuna o indebida ejecucion del contrato o que puefjan poner en p.ellgr(; Io:.r c:n :;esI:s
legitimos de la entidad. El aviso mencionado deberg hacerse efectwo en
veinticuatro (24) horas siguientes, del hecho o circunstancia en referencia.

Alcaldia Munic/pal de La Dorada
va
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.:::“ﬁ .‘: <Ida|ida;|.de los bienes ofrecidos. En caso de cambio en las caracteristicas o
cacion de algun item, el mismo debera aprobarse por parte del Municipio, sin que de
manera alguna procedan los cambios unilaterales por parte del contratista.

Constituyen derechos y obligaciones del CONTRATISTA los contenidos en el articulo 5° de Ia

Ley 80 de 1993, asi mismo, ser civil y penalmente responsable por sus acciones u omisiones
en la actuacion contractual.

Asumir‘a su costo el traslado de los elementos desde su lugar de origen hasta el lugar
determinado para |a ejecucion del contrato.

Asumir el costo de los gastos ocasionados con fin al cumplimiento y ejecucion total del
contrato.

En caso de que algin item no cumpla con la especificacion debera tomar las medias
respectivas para cumplir a satisfaccion con la estipulacion tecnica, asumiendo los costos que
esto implique.

Avisar al Municipio dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes al conocimiento del hecho o
gircunstancias que puedan incidir en la no oportuna o debida ejecucion del contrato o que
puedan poner en peligro los intereses legitimos de la entidad.

Avisar a la entidad, dentro del dia habil siguiente de conocida su existencia, la causal de
incompatibilidad o inhabilidad sobreviniente.

£ contratista debe realizar ajustes a las tablas de retencion documental hasta por un ano
después de finalizado el contrato, cuando la entidad asi lo requiera por causa de cambios a la
estructura organica o funcional de la alcaldia.

El contratista debe prestar un acompaiamiento de un (01) afo hasta la aprobacion por parte
del Consejo Departamental de Archivos de Caldas.

CLAUSULA TERCERA: OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO:

1) Entregar al contratista toda la informacién necesaria para realizar el objeto del
contrato.

2) Efectuar la supervision verificacion y control de las actividades y obligaciones
descritas en la minuta del contrato.

3) Verificar que el contratista cumpla puntual y realmente todas y cada una de las
obligaciones descritas en el contrato.

4) Cancelar el monto acordado dentro de los plazos establecidos.

CLAUSULA CUARTA: VALOR DEL CONTRATO: EL valor del presente contrato es de
OCHENTA Y NUEVE MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS MONEDA CORRIENTE
($89.500.000 M/CTE).

CLAUSULA QUINTA: ANTICIPO: FORMA DE PAGO: El municipio cancelara al contratista el
valor de acuerdo al porcentaje de gjecucion del contrato, en este caso con cada producto
entregado, lo cual sera de la siguiente manera: Un primer pago por valor de CATORCE
MILLONES NOVECIENTOS DIECISEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS CON SIETE
MICTE ($14'916.666.7) una vez entregue Plan Institucional de Archivo y el Manual de Gestion
Documental, Un segundo pago por valor de CATORCE MILLONES NOVECIENTOS
DIECISEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS CON SIETE MI/CTE ($14'916.666.7) una
vez entregue el Programa de Gestion Documental y el Sistema Integrado de Conservacion,
Un tercer pago por valor de CATORCE MILLONES NOVECIENTOS DIECISEIS MIL
SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS CON SIETE M/CTE ($14°916.666.7) una vez entregue la
Politica de Reduccion de Papel y el Estudio Técnico para la Adquisicion de un Software de
Gestion Documental, Un cuarto pago por valor de CATORCE MILLONES NOVECIENTOS
DIECISEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS CON SIETE M/ICTE ($14°916.666.7) una
vez entregue los Ajustes a los Actos Administrativos que regulan la Gestion Documental del
Municipio y Tablas de Control de Acceso a la Informacion. Un quinto pago por valor de
CATORCE MILLONES NOVECIENTOS DIECISEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS

4 Municipal'de ta Dorada
iral y Administrativa™s”
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Unoo‘sexto‘ SIEIE'Wc ($14°916.666.7) una vez entregue las Tablas de Retencion Documental
SBSCIENy"Iggngpsag: 19:! Yvalor de CATORCE MILLONES NOVECIENTOS DIECISEIS MIL
Teblas de Valoracigr SEIS CON SIETE M/CTE ($14'916.666.7) una vez entregue

! Documental o anterior siempre Con el visto bueno por parte del
Supervisor del contrato, acom ahada del | ‘ot £ .
autorizacion de caga A P el informe de supervision. Como requisito previo para la

taci . de Pago, el contratista debera realizar las respectivas
::m;c‘:gfﬁg lfetr:tqdas €n el cronograma y debers acreditar que se encuentra al dia en el
(SENA. ICBF, Cajas ;vgs al Snstema de S_eguﬁdad Social Integral, asi como parafiscales
pagos que n6 Shoah i dOmpensacup'n Familiar, etc), cuando corresponda. No se tramitaran
verificar Ia veracidad de loqurfnentac_:ou soporte requerida. El supervisor sera responsable de
paz y salvos y pago a informacion de las actas a pagar, asi como los correspondientes
90s 3 sistemas de Seguridad social. Todas las demoras que se presenten

gl%gmﬁg?;‘%ﬁm%ﬁ?&g:gzo CDBIIINISTRATIVA: Previo requerimiento por escrito 2
1 € La Dorada - Ca :
mediante acto administrativo debid @ - Caldas deglararé la caducidad del contrato

musa_leg est.at_)lecadas en el articulo 90 de la Ley 418 de 1997, o las circunstancias previstas
en el inciso Ultimo del Art. 5° de Iz Ley 80 de 1993, y el Art. 86 de Ia Ley 42 de 1993. En caso
de que EL MUNICIPIO de La Dorada - Caldas decida abstenerse de declarar la caducidad.
adoptara las medidas de control e intervencién necesarias, que garanticen la ejecucion del
objeto contratado. La declaratoria de caducidad no impedira que la entidad contratante tome
posesion de la obra o continte inmediatamente Ia €jecucion del objeto contratado, bien sea a
través del garante o de otro CONTRATISTA, a quien a su vez se le podra declarar la
caducidad, cuando a ello hubiere lugar. La declaracién de la caducidad no dara lugar a la
indemnizacion del CONTRATISTA, quien se haré acreedor a las sanciones e inhabilidades
previstas en el Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica. La declaratoria
de caducidad sera constitutiva del siniestro de incumplimiento.

CLAUSULA OCTAVA: GARANTIA UNICA: Para garantizar el cumplimiento de las
obligaciones que se derivan del presente contrato el CONTRATISTA se obliga a presentar
unas garantia dnica en una compaiiia de seguros legalmente autorizada para funcxona( en
Colombia o en garantias bancarias por la cuantia y el término que fije el MUNICIPIO asi: a)
Cumplimiento, la cual se constituye por el DIEZ POR CIENTO (10%), del valor total del
r igual a la de la vigencia del contrato y un (01) afo mas, que

qu del contrato, b) De salarios, Prestaciones Sociales e

de utilizar para la ejecucion del contrato, se

' r total del contrato, por el término de
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CLAUSULA DECIMA;
articulo 40 de la LeyAéoTSL";'g;;'t“eﬁ'L"C|Pada: De conformidad con lo establecido en el
acuerdan la posibilidad de dar p esarrollo de la autonomla de la voluntad, las partes

or terminado en forma anlicipada y por muluo acuerdo el

presente contr
anticipacion mi?\ti?r‘\apcrjzviﬁe:v(':g) ?Jll CONTRATISTA o a la entidad si fuere el caso, con una
efectos. as habiles. Las partes deberan estar de acuerdo para tales

CLAUSU {
e ;Aeigcéuct:::gln‘\;j FI’RIMERA: MULTAS: MULTAS POR INCUMPLIMIENTO: En caso de
SR e e Iconlrato. El Municipio podra imponer multas sucesivas por una suma
supere el diez "ia - ML RO clento (1%) del valor del contrato, sin que en sumatoria
Shleeid la Tdh DOTI ciento (10%) del valor del mismo; cuando persista el incumplimiento se
i oor lésua penal pecuniaria las cuales seran concurrentes entre si. La multa se
e por cada hecho constitutivo de incumplimiento con base en el informe presentado por
upervisor. El CONTRATISTA autoriza al Municipio para descontar el valor de las multas de
sumas que se le adeuden; de no existir saldos pendientes se hard efectiva la garantia de
cumplimiento o podra cobrar por via ejecutiva por lo cual este contrato presta mérito ejecutivo.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: IMPUTACION PRESUPUESTAL: El valor del presente
contrato se imputara con cargo al rubro presupuestal 5.1.5.16.3.3, segun certificado de
disponibilidad presupuestal No. 1097.

CLAUSULA DECIMA TERCERA: CESIONES Y SUBCONTRATOS: El CONTRATISTA no
podra ceder el presente contrato en todo o en parte a persona alguna natural o juridica
nacional o extranjera sin el consentimiento previo y expreso del Municipio de La Dorada,
Caldas, pudiendo éste reservarse las razones que tenga para negar |a autorizacion de cesion
de conformidad con lo establecido en el articulo 41 inciso 3° de la Ley 80 de 1993 el cual

debera ser por escrito.

CLAUSULA DECIMA CUARTA: DOMICILIO CONTRACTUAL: Para los efectos del presente,
las partes contratantes han convenido de comun acuerdo, adoptar como domicilio el Municipio

de La Dorada, Caldas.

CLAUSULA DECIMA QUINTA: SUPERVISION: Segun lo dispuesto por la_Ley 734 de 2012,
la SUPERVISION del presente contrato sera ejercida por parte de Ia Divisi6n Administrativa de
Atencion al Ciudadano y Gestién Documental o quien el Ordenador del Gasto designe para
tal efecto, quien debera adelantar todas las acciones necesarias para velar por la idonea y
eficaz ejecucion contractual, para lo cual debera cumplir con las siguientes obligaciones,
ademas de las inherentes a la responsabilidad que aqui se asigna y a las establecidas en el
Manual de Contratacién de [a Alcaldia de La Dorada-Caldas:

a. Verificar, revisar y aprobar el cumplimiento de los requisitos y documentos de orden técnico
exigidos por el Municipio de La Dorada - Caldas en los términos de la contratacion directa
como requisito indispensable para suscribir el acta de iniciacion del contrato

b. Certificar Ia ejecucién del contrato dentro de las condiciones exigidas.

c. Vigilar que el contrato se ejecute técnicamente.

d. Levantar y firmar las aclas respeclivas.

e. Elaborar oportunamente el acla de liquidacion del contrato.

f. Velar para que se mantengan vigentes todas las polizas que amparen el contrato.

g. Informar a la compaiia de seguros o entidad bancaria, garante del contrato, sobre los
incumplimientos del CONTRATISTA.

h. Aplicar en forma estricta las medidas de control para que el CONTRATISTA cumpla con los
aportes a los sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a las cajas de
compensacion familiar, ICBF y SENA, en los términos de la Ley 789 de 2002, el Decreto 1703
de 2002 y demas normas concordantes.
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XTA: DOCUMENTOS DEL CONTRATO: Los documenlos_ que
niractual y ademas: 1) La propuesta presentada por el conlratista y
lia exigida unica de cumplimiento aprobada por el municipio. 4)
OCumentos del proceso CM-001-2020, 5) COP, 6) CRP.

CLAUSULA DECIMA SE
soportan el proceso preco
SUS anexos. 2) La garan
Estudio Previg y demas d

CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: VINCULO LABORAL: Con el presente contrato el
contratista no adquiere n

Ingun vinculo laboral con el Municipio, y por tanto ejecutara su labor
auténoma e independiente.

CLAUSULA DECIMA OCTAVA: RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA: El Contratista
respondera civil y penal

¢ Mente por sus acciones u omisiones en la acluacion conlractual en los
términos de la Ley,

CLAUSULA DECIMA NOVENA: LI
de comun acuerdo entre las parte

. conciliaciones y transacciones a que llegaren
las partes para poner fin a |as divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.
Para la liquidacion se exigira al CONTRATISTA la extension o ampliacion, si es del caso, de la
garantia contractual para avalua

ant r las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la
extincion del mismo,

CLAUSULA VIGESIMA: CLAUSULA PENAL PECUNIARIA: En caso de declaratoria de
caducidad o de incumplimiento por parte del CONTRATISTA de sus obligaciones se hara
acreedor a una sancion equivalente al 10% del valor del presente conlrato, la cual se
Impondra a través de acto administrativo debidamente motivado. El contralista autoriza al
Municipio de La Dorada para descontar su valor de los saldos existentes a su favor. En caso

de no existir saldos a favor se cobrara por la via ejecutiva, por lo tanto las partes acordamos
que el presente contrato presta mérito ejecutivo,

CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA:
municipio por razén de reclamos, de
incurra come resultado del uso, po
presente contrato, de patentes, dis

INDEMNIDAD. El contratista mantendra indemne al
mandas, acciones legales y costos que surjan o en que
r parte del contratista, y con miras al cumplimiento del

efos, marcas, ensefias, o derechos de autor que sean
propledad de terceros, o por el ejercicio de actividades sin las autorizaciones o licencias que

exijan el ordenamiento juridico. En caso de que se enlable un reclamo, demanda o accian
legal contra el municipio, por asuntos que, segun este conlrato sean de responsabilidad del
contratista, este sera notificado lo mas pronto posible de ellos por el Municipio para que
adopte oportunamente |las medidas previstas por la Ley para mantener indemne al municipio
y adelante |as negociaciones que sean necesarias para llegar a un pronto arreglo del conflicto.
Si, en cualesquiera de los eventos previstos en esta clausula el contratista no asume debnda_ y
oportunamente la defensa del municipio, éste podra hacerlq dlreclamente_, previa nohﬁcaq:oq
escrita al contratista, quien pagara todos los gastos en que incurra el municipio por tal motivo;
en este caso, el municipio tendra derecho a de§contar el valpr de lales erogaciones, de
cualquier suma que adeude al contratista, por razén o con oc':a.SI.On del presente cor.\tra‘to' 0a
utilizar cualquier otro medio legal. En caso de que el Munlgnplo sea condenado judicial o

min ente, el Contratista debera responder por la satisfaccion y pago de la condena.

2 requerira: a) Certificado de Disponibilidad
ublicacion del Contrato, c) Aprobacion de la
90 de in ) de timbre. Para constancia se
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i ificarse que '
disciplinarios o fiscales, E| que EL CONTRATISTA presenta antecedentes penales,

previstas en la Ley 8 i ara sujet ‘
cesion y responsyabitlzd:% 139? : 'gua'mente €n cuanlo a s]u aqSIc::ziéﬂagzliJé?:n e;c:dp? Sl
pertinente, en la Ley 80 de 13930 ontratista, este contrato se rige por' la citada Le:;caecnlml]c;
no reguladas por tales, por |  Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015, y en las materias
estd sometido a |a lu;isd' as disposiciones de la legislacion civil y comelrcial colombiana y
°b|i930i0nesacargod |CICC|OH de lo contencioso administrativo. El incumplimiento de las

el CONTRATISTA dar4 lugar a |a aplicacion por parte de LA ENTIDAD a

aplicar las sancion i
lic es previ
adicionen o comralemesten.stas T e

CLAUSUL '

a¥isiiion ‘s‘e"'?eESilx: m?UARTA.- INHABILIDAD O INCOMPATIBILIDAD. EL CONTRATISTA,
prevenciones de que tr. ta Idel contenido del Articulo 408 del Codigo Penal, previas las
incompatibilidades ?ﬁa os Articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993, sobre inhabilidades e
] conlrato' manifiesta bajq la gravedad .del juramento, que se entiende prestado por [a
S » que no esta incurso en ninguna de las prohibiciones de que trata los
e citados del 'ESTATUTO GENERAL DE CONTRATACION DE LA

ACION PUBLICA - ni las establecidas en el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007.

CLApSULA VIGESIMA QUINTA: SUSPENSION TEMPORAL DEL CONTRATO: Se podra de
comun acuerdo entre |as partes, suspender temporalmente |a ejecucion del objeto contractual,
mediante un acta en donde conste tal evento, sin que para los efectos del plazo extintivo se
compute el tiempo de suspension.

CLAUSULA VIGESIMA SEXTA. PARTICIPACION COMUNITARIA. E| presente contrato
estara sujeto a la vigilancia y contral ciudadano previsto en el articulo 66 de la Ley 80 de 1993

y demas normas que lo reglamenten.

CLAUSULA VIGESIMA SEPTIMA. SOLUCION DE CONTROVERSIAS. Cualquier divergencia
o controversia que surja entre las partes, con ocasion de la ejecucion del presente contrato, se
debera solucionar preferiblemente acudiendo a los mecanismos de solucion previstos en |a
Ley 80 de 1993 o a través de la conciliacion, amigable composicion y transaccion.

CLAUSULA VIGESIMA OCTAVA. MODIFICACIONES, ADICIONES Y PRORROGAS.
Cualquier modificacion, adicién o prorroga debera constar por escrito y hara parte integral del

contrato principal.

CLAUSULA VIGESIMA NOVENA. En cumplimiento de la Ley Estalutaria 1581 de 2012, “Por

la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales”, sus
Decretos reglamentarios y demas normas concordantes, EL CONTRATISTA por medio de su
conducta inequivoca autoriza de manera razonable el tratamiento de los datos personales
consignados en el presente contrato y sus anexos de manera inequivoca, voluntaria, sin vicios

de consentimiento como dolo, error o intimidacion, los cuales seran incorporados en una base
de datos responsabilidad de la ALCALDIA MUNICIPAL DE LA DORADA, siendo tratados con
la finalidad de. la gestion administrativa de la entidad as/ como la gestion de caracter

comercial, contacto y el envié de comunicaciones comerciales.

El contratista podré ejercer sus derechos de acceso, actualizacion, correccion, supresion,
revocacion o reclamo por infraccion sobre sus datos, mediante escrito dirigido a Ia ALCALDIA
MUNICIPAL DE LA DORADA, CALDAS a la direccion de correo electrénico
administrativa@ladorada-caldas.gov.co, indicando en el Asunto, ‘el derecho que desea
ejercer’; o medianie correo ordinario remitido a la direccion, CARRERA 3 No. 14-76 de la

ciudad de La Dordada, Caldas

CLAUSULA TRIGESIMA. NOTIFICACIONES. Los avisos, solicitudes, comunicaciones y
notificaciones que las partes deban hacer en desarrollo del presente contrato deben constar
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Por escrito y se entenderdn debidamente efectuadas solo si son entri?adi?éz?m"a'
POr correo electronico a la persona y a las direcciones Indicadas a continuacion:

— TISTA
EL CONTRATANTE EL CONTRA
SECRETARIA GENERAL Y ADMINISTRATIVA CONSORCIO SOLUCIONES Dog:UIMEh:;Tf?:aEsS
CARRERA 3 No. 14-76 Calle 25 N2 23.51 Apto 501, Maniza :s. a
inistrall -cal solucionesintegralesenarchivo@gmail.com
l__(§)8572013 Tel. 3128390151

CLAUSULA TRIGESIMA PRIMERA. Notificacién Electrénica.-El contratista solicita y acepla
que en todos los

' procesos o procedimientos relacionados con el presente contrato, .sean
notificados electroni

) camente de acuerdo con lo previsto en TITULO Ill, CAPITULO IV, articulo
56 y siguientes de la Ley 1437 de 2011.

A partir de |a fecha de suscripcion de la presente autorizacién, EL MUNICIPIO queda facultado
Para remitir via correo elect

I via ce rénico a la direccion incluida en el presente documento, todos_ los
aclos administrativos, requerimientos o cualquier otra solicitud proferida que deban ser objeto
de notificacion electronica.

CLAUSULA TRIGESIMA SEGUNDA: El contratista Declara bajo la gravedad del juramento,
lo siguiente: 1. Que las copias de los documentos aportados con la propuesta contractual son
el reflejo fiel, veraz y exacto de los documentos existentes. 2. Que dispongo de la
documentacion original que asi lo acredita y que me comprometo a presentarla en cualquier
momento en que sea requerido (a) para ello. 3. Que conozco Ia responsabilidad y
consecuencias en caso de presentarse inexactitud, falsedad u omision frente a la informacion
presentada en la propuesta, sin perjuicio de |as responsabilidades penales, civiles o
administrativas a que hubiera lugar. 4. Asi mismo, por medio de este documento, AUTORIZO
al municipio de La Dorada, Caldas, para en caso de ser necesario, recabar de oftras entidades
publicas y/o privadas los datos, certificados e informes necesarios para comprobar la certeza
de los datos e informacion que figura en los documentos de |a propuesta, asi como sobre Ia
autenticidad de los documentos Cuyas copias se aportan, y cualquier ofra informacién que se
precise en la tramilécién del expediente contractual correspondiente. 5. Declaro bajo la

gravedad del ljuramento que no me encuentro incurso en las causales de inhabilidad =
incompatibilidad previstas en la ley.

I
Dado en la qu /a, Caldas a los veintiun (21) dias del mes de (09) septiembre de dos mil
veinte (2020). (

EL MUNICIPIO EL CONTRATISTA
|
\
.‘ -
y MEZ GALLEGO
FABIO DE JESU NCADA MELO CLAUDIA MELANY GO
Secretario General y Atministrativo CONSORCIO SOLUCIONES DOCUMENTALES

NIT.801.412.297-7
Representante Legal

Icaldia Muniglpal de LavDofada
Suc/?clana Generaly I\dm-ms!ra:w;
leléfonaa(+ -6)-5572013&)(!.2'9,“2"
administrat »|adorada-c.xldas.gc.ac
www.ladorada-caldas govco
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LA DIRECTORA ADMINISTRATIVA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL, DANDOSE
pOR ENTERADA Y ACEPTANDO LA FUNCION DE SUPERVISOR DEL PRESENTE CONTRATO QUE LE
HASIDO ASIGNADO, AFIRMA CUMPLIR FIELMENTE SUS OBLIGACIONES.

EL SUPERVISOR DEL PRESENTE CONTRATO RESPONDE PENAL, FISCAL Y DISCIPLINARIAMENTE
ANTE LAS AUTORIDADES CORRESPONDIENTES POR EL NO CUMPLIMIENTO DE SUS DEBERES
COMO SUPERVISOR DEL PRESENTE CONTRATO.

\a

LINA CAROLINA PINEDA ARBOLEDA
Directora Adminsitrativa de Atencion al cliente y Gestion Documental

r
Proyectd. Katherine Lozano Peda - Contratista Secretarla General y Administrativa .&g
Revisé Francisco Javier Tabares Galvis - Contratista Secretaria General y Administrativa

'

v Secrutacia Genecal
y Administrativa

La

(1

/ D¥roda
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UNIVERSIDAD DE CALDAS
LA SUSCRITA SECRETARIA GENERAL
CERTIFICA
Que una vez consultado el sistema de contratacion se encontré6 que NELSON ALEJANDRO MORALES,

identificado con cédula de ciudadania N.° 75.080.242, suscribi6 la orden contractual que a continuacion se
relaciona:

CONTRATO OBJETO VALOR FECHA
INICIO

FECHA FIN

ODS N.°272 de | Contratacién de profesional en areas administrativas, $13.500.000 27 de marzo de
2019 con formacion y amplia experiencia en gestion 2019
documental para elaborar, aprobar, revisar, ajustar y
presentar acciones necesarias para la convalidacion de
las tablas de retencion documental, tablas de valoracion
documental y cuadro de clasificacion documental de la

Universidad de Caldas.

Obligaciones del contratista:

a. Elaborar Plan de Trabajo para la elaboracion,
aprobacidn, revision y ajustes hasta la convalidacion de
las Tablas de Valoracion Documental y Tablas de
Retencion Documental y cuadro de clasificacion
documental de la Universidad de Caldas

b. Elaborar Cronograma y evaluar su cumplimiento, con
el fin de lograr los objetivos propuestos en el tiempo
estimado

c. Revisar y hacer recomendaciones sobre los productos
presentados por los otros miembros del Equipo

d. Conceptuar y asesorar permanentemente sobre
asuntos o inquietudes que pudiesen surgir durante el
proceso de ajustes y convalidacion de las TRD y TVD
de la entidad

e. Asesorar a la Secretaria General y demads oficinas de
la Universidad en temas asociados a la ejecucion del
proyecto y en General en Temas de la Gestion
Documental de la entidad

f. Elaboracion de informes explicando las actividades
desarrolladas durante la ejecucion del contrato

g. Todas las demas que sean necesarias para lograr la
correccion a los hallazgos enunciados por el Archivo
General de la Nacion y cualquier otro concepto o

27 de agosto
de 2019

Calle 65 No. 26-10 s

PBX (57)(6)878 15 00 (@©)
ucaldas@ucaldas.edu.co icontec
www.ucaldas.edu.co
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correccion requerido por el Comité Interno de Archivo
de la Universidad hasta la convalidacién efectiva de las
TRD y TVD de la entidad

h. La ejecucion del contrato se hara en el marco de la
siguiente normatividad y aquella que aplique al contrato:
Ley General de Archivos 594 de 2000, Acuerdos 039 de
2002, Acuerdo 042 de 2002, Acuerdo 004 de 2013,
Acuerdo 008 de 2014 y Circular 003 de 2015 del
Archivo General de la Nacion

i. Capacitar al personal de Gestion Documental de la
Universidad de Caldas sobre las tablas de retencion y
valoracion documental y el cuadro de clasificacion
documental (Documentos finales)

REQUERIMIENTOS GENERALES:

a. El contratista debera tener en cuenta:

- Las recomendaciones realizadas por el Archivo
General de la Nacion

- La estructura organica de la Universidad de Caldas

- Las Unidades productoras de actos administrativos

- Los Cddigos por Dependencia

- Los Cdédigos de documentos

- Las Serie, Subseries y tipo documental

- 'Y toda aquella otra informacion relativa al tema y que
sea necesaria para la eficiente prestacion del servicio,
como en numero de Vicerrectorias, Facultades,
Institutos, Programas de Pregrado, especializacion,
doctorados etc.

b. Durante los 10 primeros dias después de
perfeccionado el contrato, el contratista debera entregar
un cronograma y plan de trabajo detallado de las
actividades a realizar

c. La revision de las tablas de retencion y valoracion
documental incluirdn los ajustes necesarios a la guia
para la implementacion y aplicacion de las tablas

RECOPILACION DE LA INFORMACION

El contratista adelantard la revision del acervo
documental y material bibliografico puesto a
disposicion por parte de la Universidad para los ajustes
requeridos en las tablas de valoracion documental

TIEMPO DE EJECUCION Y AJUSTES

El tiempo de ejecucion del contrato incluye la
aprobacion por parte del comité de archivo de la
Universidad, tiempos que debera tener en cuenta en la
construcciéon del cronograma de trabajo.

ORGANIZACION
El contratista contara con un historiador y un tecnélogo

Calle 65 No. 26-10
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en gestion documental con quienes coordinara el
trabajo, igualmente con todo el equipo humano de la
Oficina de Gestién Documental

El contratista dispondra de un espacio en las
instalaciones de la Oficina de Gestion Documental para
adelantar los trabajos convenidos

Velara por la confidencialidad de la documentacion y
reserva de la informacion

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado.

Informacién de quien certifica:

Teléfono: 8781595 ext. 11104

Direccion electronica: sgeneral@ucaldas.edu.co

Direccion: Calle 65 nimero 26- 10 edificio administrativo. Piso 6

Dada en Manizales los 02 dias del mes de marzo del afio 2021.

CA NA LOPEZ SANCHEZ
Setrétaria General

Elaboré: Natalia Castaiio Silva — Técnico Administrativa
Reviso: Manuela Peldez Osorio — Coordinadora Grupo de Contratacion

Calle 65 No. 26-10 = on Ay
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FECHA 11/06/2021

CONTRATISTA MORALES NELSON ALEJANDRO ODS No. 673
NIT/C.C. 75080242

DIRECCION CR43N°10C 23

TELEFONO 3128390151

CENTRO DE GAST VICERECTORIA ADMINISTRATIVA

OBJETO GENERAL CONTRATAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA ELABORACION DE INSTRUMENTOS ARQHIViSTICOS Y DESARROLLO DE PLANES,
PROGRAMAS Y METODOLOGIAS TENDIENTES A LA IMPLEMENTACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y PRACTICAS QUE PERMITAN A LA
UNIVERSIDAD DE CALDAS LOGRAR UNA GESTION DOCUMENTAL NORMALIZADA, EFICIENTE Y AJUSTADA A LAS NECESIDADES ESPECIFICAS
DE LA ENTIDAD.

# ltem Detalle Elementos Unidad Cantidad Valor Unitario Vir.Ant.IVA Valor IVA Valor Total
3624 SERVICIOS PERSONALES DE ARCHIVO DE GENERICA 1.00 22,941,176.00 22,941,176.00 4,358,824.00 27,300,000.00
DOCUMENTOS
Detall SE REQUIERE APQOYO DE' UN
PROFESIONAL EN AREAS

ADMINISTRATIVAS CON FORMACION Y
AMPLIA EXPERIENCIA EN GESTION
DOCUMENTAL CON MAS DE 24 MESESDE
EXPERIENCIA.

Total Elementos 22,941,176.00 4,358,824.00 27,300,000.00

ANEXOS  SCP827-2021 (LUZ M OROZCO)
VALOR VEINTISIETE MILLONES TRESCIENTOS MIL PESOS M/CTE *** ( $27,300,000) ,

SUPERVISION/INTERVENTORiI MARIN HURTADO DIEGO FERNANDO - 9976532
CLAUSULAS

IDENTIFICACION DE LAS PARTES

Entre los suscritos, ALEJANDRO CEBALLOS MARQUEZ, |dent|f|cado con la cédula de ciudadania N.° 7.554.003, Rector de la Universidad de Caldas ente universitario autbnomo
vinculado al Ministerio de Educacion Nacional, cargo para el cual fue designado seglin Resolucion N.° 14 del 16 de mayo de 2018 y acta de posesion del 21 de mayo de 2018,
quien para efectos de este documento se llamara la UNIVERSIDAD O CONTRATANTE, de una parte; y de la otra NELSON ALEJANDRO MORALES identificado con la cédula
de ciudadania N.° 75.080.242 y quién en adelante se denominara el contratista, hemos acordado celebrar la presente orden contractual de servicios

PLAZO :
El plazo del contrato sera siete meses contados a partir del dia indicado en el acta de inicio. PARAGRAFO: Las partes podran convenir la prérroga, adicion o suspension del
contrato conforme las disposiciones del Estatuto de Contratacion de la Universidad de Caldas.

FORMA DE PAGO :

El valor del contrato se cancelara en 7 pagos parciales mensuales por valor de $3.900.000 cada uno, los que se cancelaran previo recibido a satisfaccion, el contratista debera
adjuntar el informe de cada una de las actividades cumplidas en el mes, para el visto bueno del supervisor y el pago de seguridad social sobre el 40% del valor del contrato, para
cada pago.

Para el pago se requerira que EL CONTRATISTA presente los siguientes documentos:

- Pago de aportes al Sistema de Seguridad Social y parafiscales.
- Factura.
- Informe de actividades cumplidas por el contratista.

La UNIVERSIDAD tendra hasta 15 dias calendario para realizar el pago correspondiente

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

Generales

a) Cumplir cabalmente con el objeto del contrato

b) Entregar oportunamente al supervisor los documentos de ejecucién del contrato, dentro de los tres (3) dias siguientes a la suscripcion del mismo

c) Acatar las recomendaciones que durante el desarrollo del contrato y acorde con su naturaleza, imparta el supervisor del contrato

d) Obrar con diligencia y el cuidado necesario en los asuntos que le asigne el Supervisor del contrato

e) Presentar oportunamente la respectiva factura o cuenta de cobro

f) Acreditar el pago de aportes al sistema integral de seguridad social en salud, pensiones y riesgos laborales de conformidad con la normativa vigente, presentando los soportes
de pago correspondientes, anexos al informe de actividades

g) Actuar con total autonomia técnica y administrativa en el cumplimiento de las obligaciones que asume por el contrato, lo que conlleva que entre la Universidad de Caldas y la
contratista, no existe relacién laboral alguna

h) Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y entrabamientos que puedan presentarse

i) Todas las demas inherentes al objeto del contrato y las establecidas en la Ley

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
Especificas
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CONTRATISTA MORALES NELSON ALEJANDRO ODS No. 673
NIT/C.C. 75080242

DIRECCION CR43N°10C 23

TELEFONO 3128390151

CENTRO DE GAST VICERECTORIA ADMINISTRATIVA

a) Elaborar el diagnéstico integral de archivos de la Universidad

b) Elaborar hasta su aprobacion el del plan institucional de archivos ¢, (PINAR)

c) Elaborar hasta su aprobacion disefio de programa de gestion documental ¢, (PGD)

d) Actualizar hasta su aprobacion el sistema integrado de conservacion documental ¢, (SIC)

e) Revision, ajuste y/o creacion de los procedimientos de gestion documental hasta su aprobacion

f) Acompafiamiento en la construccion de planes de trabajo de la oficina de gestion documental orientado a la aplicacion de las tablas de retencion y tablas de valoracion
documental

g) Elaborar el programa de digitalizacién, elaborando documentos y metodologias que permitan normalizar los procesos de digitalizacion de la entidad

h) Elaborar el programa de documentos vitales o esenciales

i) Culminar el proceso, asesoria y acompafiamiento, en la aplicacién del instrumento TRD

j) Culminacion del proceso, ajustes, asesoria, acompafiamiento, convalidacion y aplicacion del instrumento TVD

k) Elaborar Plan de Trabajo para la revisién y ajuste, hasta la aprobacion de los instrumentos presentados a la Universidad de Caldas

1) Asesorar a la Secretaria General y demas oficinas de la Universidad en temas asociados a la ejecucion del proyecto y en General en temas de la gestion documental de la
entidad

m) Elaboracién de Informes de Gestién explicando las actividades desarrolladas durante la ejecucion del contrato

n) Revision de actos administrativos que regulan la gestion documental

0) Asesoria y acompafiamiento permanente a la oficina de gestion documental.

p) Todas las demas que sean necesarias para lograr los objetivos descritos en la propuesta que hace parte integral del contrato

OBLIGACIONES DE LA UNIVERSIDAD :
La UNIVERSIDAD se obliga a: a) Cancelar al CONTRATISTA eI valor del contrato de la forma acordada en las clausulas valor y forma de pago del presente contrato b) Realizar

el respectivo registro presupuestal. c) Realizar la supervision del contrato. d) Las demas que sean inherentes al objeto del contrato aunque no estén expresamente sefialadas en
este documento.

DECLARACIONES DEL CONTRATISTA :

Con la firma del presente contrato el CONTRATISTA hace Ias siguientes declaraciones: a) Conoce y acepta los documentos del proceso. b) Tuvo la oportunidad de solicitar
aclaraciones y modificaciones a los documentos del proceso c) Se encuentra debidamente facultado para suscribir el presente contrato. d) Que al momento de la celebracion del
presente contrato no se encuentra en ninguna causal de inhabilidad e incompatibilidad. En caso de sobrevenir cualquiera de ellas, el CONTRATISTA cedera el contrato previa
autorizacion escrita del CONTRATANTE o, si ello no fuere posible, renunciara su ejecucion.

SUPERVISION

Para la ejecucion del presente contrato se designa como supervisor a DIEGO FERNANDO MARIN HURTADO, en su condicién de Coordinador del Grupo Interno de Gestion
Documental, o quien haga sus veces. Para cumplir con sus labores de supervisién, el supervisor debera:

a) Solicitarle al CONTRATISTA informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual.

b) Mantener informada a la UNIVERSIDAD de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o
pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

c¢) Justificar ante el ordenador del gasto la necesidad o conveniencia de adicionar los contratos, prorrogarlos, suspenderlos o, en general, modificarlos.

d) Advertir al ordenador del gasto sobre la terminacién del contrato, para que se tomen las medidas necesarias respecto de un nuevo proceso de contratacion, de ser el caso.

e) Recibir el bien o servicio a satisfaccion, para lo cual debera diligencia el formato de recibido a satisfaccion.

Paragrafo: No sera necesario modificar el contrato cuando el ordenador del gasto designe a otra persona para realizar la supervision.

EXCLUSION DE RELACION LABORAL :

Entre EL CONTRATISTA y la UNIVERSIDAD no media reIaC|on laboral alguna y todos sus actos estaran sujetos a las disposiciones de este contrato y a las leyes civiles y/o
comerciales. El presente contrato no genera relacién laboral ni prestaciones sociales de ninguna indole entre las partes intervinientes; asi mismo los salarios, jornales, prestaciones
sociales y todas las demas prestaciones de ley del personal que labore para el CONTRATISTA durante la ejecucion del contrato, correran por cuenta de él. En todocaso la
UNIVERSIDAD no adquiere ningun tipo de compromiso o responsabilidad con las personas que el CONTRATISTA tenga bajo su mando en la realizacion de los trabajos.

CESION DEL CONTRATO :
EI CONTRATISTA no podra ceder el contrato, salvo que medie autonzamon previa y escrita de la UNIVERSIDAD.

INDEMNIDAD :

El CONTRATISTA se obliga a indemnizar a la UNIVERSIDAD, con ocasion de la violacién o el incumplimiento de las obligaciones previstas en el presente contrato. El
CONTRATISTA se obliga a mantener indemne a la UNIVERSIDAD de cualquier dafio o perjuicio originado en reclamaciones de terceros que tengan como causa sus actuaciones
hasta por el monto del dafio o perjuicio causado. EI CONTRATISTA mantendra indemne a la UNIVERSIDAD por cualquier obligacién de caracter laboral o relacionado que se
originen en el incumplimiento de las obligaciones laborales que el CONTRATISTA asume frente al personal, subordinados o terceros que se vinculen a la ejecucion de las
obligaciones derivadas del presente contrato. EI CONTRATISTA asumira toda la responsabilidad por los dafios y perjuicios que se causaren a terceros y beneficiarios de la
prestacion del servicio y que afecten de cualquier modo personas, propiedades o bienes durante la ejecucioén del contrato, por causa u omisién suya, en los términos de las normas
legales que fijan esa responsabilidad.

FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO :

Las partes quedan exoneradas de responsabilidad por el |ncumpI|m|ento de cualquiera de sus obligaciones o por la demora en la satisfaccion de cualquiera de las prestaciones a
su cargo derivadas del presente contrato, cuando el incumplimiento sea resultado o consecuencia de la ocurrencia de un evento de fuerza mayor o caso fortuito debidamente
invocadas y constatadas de acuerdo con la ley y la jurisprudencia colombiana.
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CENTRO DE GAST VICERECTORIA ADMINISTRATIVA

LUGAR DE EJECUCION :
El presente contrato se ejecutard en Manizales. Los avisos, solicitudes, comunicaciones y notificaciones que las partes deban hacer en desarrollo del presente contrato deben
constar por escrito y se entenderan debidamente efectuadas soélo si son entregadas personalmente o por correo electrénico en la direccion indicada a continuacion:

- CONTRATISTA: Calle 25 # 23 - 51 Manizales / nealmo332@hotmail.com / 3128319952

- UNIVERSIDAD: Calle 65 #26-10 Manizales / diego.marin@ucaldas. edu.co / 3218597696

CAUSALES TERMINACION DEL CONTRATO
Este contrato se dara por terminado: 1. Por incumplimiento de alguna de las partes de cualquiera de las obligaciones sefialadas en el presente contrato. 2. Por mutuo acuerdo
entre las partes. 3. Por fuerza mayor o caso fortuito. 4. Por la culminacién del plazo.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS :

La UNIVERSIDAD y el CONTRATISTA buscaran solucionar en forma agil, rapida y directa las diferencias y discrepancias surgidas de la actividad contractual. Para tal efecto, al
surgir las diferencias acudiran al empleo de los mecanismos de solucién de controversias contractuales previstos en la Ley y en especial, la conciliacién, la amigable composicién
y la transaccion en su orden. En caso de persistir las diferencias, se acudira a la jurisdiccién respectiva.

GARANTIA UNICA :
EI CONTRATISTA debera constituir como garantia unica a favor de la UNIVERSIDAD, una pdliza de seguro otorgada por una compafiia autorizada para funcionar en Colombia,
la cual debera amparar:

- CUMPLIMIENTO: Equivalente al 10% del valor del contrato y con vigencia igual al plazo del mismo y 4 meses mas.

- CALIDAD DEL SERVICIO: Equivalente al 20% del valor del contrato y con una vigencia igual al plazo del mismo y 3 afios mas

CADUCIDAD

En el evento de presentarse algun hecho constitutivo de incumplimiento de las obligaciones por parte del contratista que afecte de manera grave y directa la ejecucion del contrato,
la UNIVERSIDAD podra declarar el incumplimiento y se liquidara en el estado en que se encuentre, previo agotamiento del debido proceso.

MULTAS Y CLAUSULA PENAL :

En caso de mora o incumplimiento parcial del contratista de cualquiera de las obligaciones derivadas del presente contrato, el contratante podra imponer mediante resolucion
motivada, multas sucesivas equivalentes al 0.2% del valor del contrato por cada dia de atraso en el cumplimiento de las obligaciones pactadas. Las multas tendran un tope maximo
de 20% del valor del contrato. Llegado este tope y continuando el incumplimiento del contratista, para imputar al valor de los perjuicios que pudiese sufrir el contratante, en caso
de declaratoria de incumplimiento total de las obligaciones a cargo del contratista se estipula como pena pecuniaria lo correspondiente al 10% del valor del contrato. PARAGRAFO:
El valor de la clausula penal pecuniaria y de las multas, podra ser tomado directamente del saldo a favor del contratista si lo hubiere en el contrato o de la garantia Unica estipulada
en el contrato y si esto no fuere posible, se cobrara judicialmente, con base en el presente documento, el cual presta mérito ejecutivo.

CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION:

EI CONTRATISTA persona natural o juridica, se compromete para con la Universidad de Caldas desde la fecha de inicio de la orden contractual y hasta su finalizacion a cumplir
con la normatividad vigente en materia de seguridad industrial y salud ocupacional de sus trabajadores asi como de las personas involucradas en sus operaciones y la suya propia,
con el objeto de controlar los riesgos inherentes al desarrollo de las actividades destinadas al cumplimiento del objeto contractual y prevenir dafios en la salud del personal del
contratista involucrados directa o indirectamente en la ejecucion del mismo, implementando las medidas de control correspondientes para garantizar la salud y seguridad de sus
trabajadores, en especial con la implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1072 de 2015. Entre
otras medidas debera:

- Usar equipos de proteccion adecuados y certificados.

- Informar a la Universidad la ocurrencia de incidentes que afecte el desarrollo de la orden contractual.

- Participar en las actividades de Prevencién y Promocién que le programe la Universidad.

- Utilizar la sefalizacion requerida para el desarrollo del objeto del contrato.

- Destinar personal capacitado y con concepto de salud ocupacional de aptitud para el desarrollo del objeto contractual, cuando ello lo requiera.

- Realizar el debido manejo ambiental de sustancias quimicas, su almacenamiento y manejo de escombros o residuos resultantes de su actividad.

- Contar con plan de emergencias para el cumplimiento del objeto contractual, cuando ello lo requiera.

La Universidad de Caldas en cualquier momento podra verificar el cumplimiento de lo acéd consignado y solicitar la documentacién necesaria, el incumplimiento de esta
normatividad sera causal de terminacién unilateral del contrato.

PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION

El presente contrato se perfecciona con la firma de las partes. Para el inicio de su ejecucién se requiere la asignacion del registro presupuestal, la afiliacion a seguridad social, la
aprobacion de la garantia unica y el acta de inicio.

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Rese

Tipo CDP CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Vigencia 2021 Numero 869 Acta 0 Fecha 18/05/2021
Proyecto 305010020324-DESARROLLO ADMINISTRATIVO -DLLO. ADMINISTRATIVO

Area Imputacion Recurso Valor



mailto:nealmo332@hotmail.com

o, Reporte: CTUNCTOD \
S UNIVERSIDAD DE CALDAS
2

V.1002
Nit: 890801063 LUZ MIRYAM OROZCO
Pagina 4 de 4

SFI - Sistema Financiero Integrado ORDEN CONTRACTUAL DE PRESTACION DE SERVICIOS 11/06/2021 14:44:27

Médulo de Contratos. Vigencia 2021 o
FECHA 11/06/2021
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DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Rese
Tipo CDP CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Vigencia 2021 Nuamero 869 Acta 0 Fecha 18/05/2021
Proyecto 305010020324-DESARROLLO ADMINISTRATIVO -DLLO. ADMINISTRATIVO

Area Imputacion Recurso Valor

000101 RECTORIA 241247050001001 DESARROLLO ADMINISTRATIVO 10 DE LA NACION 27,300,000.00
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REGISTRO PRESUPUESTAL Rese 3957
Tipo ODS ORDENES DE SERVICIO Vigencia 2021 Numero 673 Acta 0 Fecha 11/06/2021
Proyecto 305010020324-DESARROLLO ADMINISTRATIVO -DLLO. ADMINISTRATIVO

Area Imputacion Recurso Valor

000101 RECTORIA 241247050001001 DESARROLLO ADMINISTRATIVO 10 DE LA NACION 27,300,000.00

12
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CEBALLOS MARQUEZ ALEJANDRO MORALES'NELS N ALEJANDRO MARIN HURTADO DIEGO FERNANDO
Ordenador del Gasto Contratista Interventor/Supervisor
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LA SUSCRITA REPRESENTANTE LEGAL DE
SOLUCIONES INTEGRALES EN ARCHIVO S.A.S

NIT 900.138.807-5

CERTIFICA:

Que el sefior NELSON ALEJANDRO MORALES identificado con cédula de
ciudadania No 75.080.242 de Manizales, presta sus servicios profesionales a la
empresa como Director de Proyecto desde el 10 de marzo de 2007 hasta la
fecha. En la ejecucién de los siguientes proyectos:

NO

CONTRATO ENTIDAD OBJETO
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE INSTALACION
, DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y
2007 ALCALDIA DE DIGITALIZACION DE LAS HISTORIAS, LABORALES,
MANIZALES ACUERDOS,  DECRETOS Y  RESOLUCIONES
ALMACENADOS EN LAS INSTALACIONES DEL
ARCHIVO DEL MUNICIPIO DE MANIZALES
ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL Y DE
GESTION DE LA TERRITORIAL META, DE ACUERDO A
LO SENALADO POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA
321 DE 2008 | CAPRECOM NACION. (INCLUYE LA ELABORACION DE TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL)
2008 ALCALDIA DE ELABORACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
MANIZALES DOCUMENTAL PARA LA ALCALDIA DE MANIZALES.
ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE FACTURACION,
018 DE 2009 | E-S-E: SALUD CUENTAS, HISTORIAS LABORALES Y DEMAS
CHOCO DOCUMENTACION DISTRIBUIDA EN LOS ARCHIVOS

DE GESTION DE LA ENTIDAD.

Carrera 7C No. 11-49 Ofi 401 Ed. Palmaru, Manizales. Teléfono — 3128319952

E-mail: solucionesintegralesenarchivo@gmail.com
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ASESORIA EN LA GESTION DOCUMENTAL PARA
APOYAR EL PROCESO DE CONTRATACION DE

EMPRESA DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
027-2009 RENOVACION DOCUMENTAL, MEDIANTE_ LOS PLIEGOS DE
URBANA DE CONDICIONES, EL ACOMPANAMIENTO AL PROCESO
BOGOTA DE CALIFICACION DE LOS PROPONENTES Y A LA
SUPERVISION TECNICA DURANTE LA EJECUCION DEL
CONTRATO.
ACAIDIADE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA
CPS-052- SANTA CRUZ DE | LA~ ASESORIA ~ EN LA ELABORACION E
5000 LORICA IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
CORDOBA DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA DE SANTA CRUZ DE
LORICA DEL DEPARTAMENTO DE CORDOBA.
ORGANIZACION DE ARCHIVOS Y EL SERVICIO DE
ESE-2010- E.S.E SALUD CUSTODIA DE LOS FONDOS DOCUMENTALES DE LA
001 CHOCO EN ESE SALUD CHOCO EN LIQUIDACION, HOSPITAL
LIQUIDACION | LASCARIO BARBOSA AVENDANO, HOSPITAL DE
BAHIA SOLANO Y HOSPITAL LOCAL DE UNGUIA.
ADMINISTRAR LOS FONDOS DOCUMENTALES Y
E.S.E. SALUD CONSTRUIR UN FONDO DOCUMENTAL ORGANIZADO
179 DE 2010 | CHOCO EN Y DIGITALIZADO DE LA DOCUMENTACION FRUTO
LIQUIDACION | DEL PROCESO LIQUITATORIO Y EL QUE SE GENERE
EN LA ETAPA DE POST CIERRE DE LA ENTIDAD.
ORGANIZACION Y DEPURACION DEL ARCHIVO
CENTRAL, ORGANIZACION Y DEPURACION DEL
E.S.E HOSPITAL | ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS, ORGANIZACION
DEPARTAMENTA | Y DEPURACION DE ARCHIVOS DE GESTION,
014-2010 L SAN ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION

FRANCISCO DE
ASIS

DOCUMENTAL, ORGANIZACION DE LAS HISTORIAS
LABORALES, CUENTAS Y CONTRATOS DE LA
ENTIDAD DE ACUERDO A LA ESTRUCTURA DEFINIDA
POR LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

Contrato 018
de 2010

E.S.E. SALUD
CHOCO EN
LIQUIDACION

ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE FACTURACION,
CUENTAS, HISTORIAS LABORALES Y DEMAS
DOCUMENTACION DISTRIBUIDOS EN LOS ARCHIVOS
DE GESTION DE LA ENTIDAD

Carrera 7C No. 11-49 Ofi 401 Ed. Palmaru, Manizales. Teléfono — 3128319952

E-mail: solucionesintegralesenarchivo@gmail.com
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0594 DE
2011

CAPRECOM

PRESTACION DE SERVICIOS PARA LA ELABORACION,
ACTUALIZACION Y APROBACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL PARA EL NIVEL CENTRAL
Y LAS REGIONALES TIPO L,ILIII, IV

0595 DE
2011

CAPRECOM

SERVICIO PARA EL DIAGNOSTICO DE LOS FONDOS
ACUMULADOS, ARCHIVOS INACTIVOS Y DE GESTION
DE 25 SEDES REGIONALES Y DISENO DE PROCESO
DE GESTION DOCUMENTAL DE CONFORMIDAD CON
LA METODOLOGIA DE LA NORMA NTC GP1000.

0498 de 2013

ALCALDIA
MUNICIPAL DE
PUERTO
BOYACA

CONSULTORIA PARA LA ACTUALIZACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA
ALCALDIA DE PUERTO BOYACA, LA ELABORACION DE
UN MANUAL DE ARCHIVO, ACTUALIZACION DEL
MANUAL DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEADOS DE PLANTA DE
PERSONAL Y ELABORACION DE  ACTOS
ADMINISTRATIVOS PARA LA OPERALIZACION DE LOS
INSTRUMENTOS 'Y ENTES ARCHIVISTICOS DEL
MUNICIPIO DE PUERTO BOYACA — BOYACA

238 de 2013

EMPRESA DE
ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLA
DO DE PEREIRA
S.A. ES.P

PRESTACION ~ DE SERVICIOS PARA LA
ADMINISTRACION  INTEGRAL  DEL  ARCHIVO,
INCLUYENDO LA INTERVENCION DE 300 METROS
LINEALES DE ARCHIVOS DE GESTION Y LA
CREACION DE INSTRUMENTOS QUE ESTRUCTUREN
EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA
EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE
PEREIRA S.A ESP (INCLUYE LA ELABORACION DE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL, TABLAS DE
VALORACION DOCUMENTAL, PLAN INSTITUCIONAL

DE  ARCHIVOS, @ PROGRAMA DE GESTI(:)N
DOCUMENTAL Y MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL)

Carrera 7C No. 11-49 Ofi 401 Ed. Palmaru, Manizales. Teléfono — 3128319952

E-mail: solucionesintegralesenarchivo@gmail.com
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LA ELABORACION DE UN MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL, DISENO DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL, DIRECCION DE

06111303 de | =DV | ORGANIZACION DE 576 METROS DE ARCHIVO
2013 VoA DE | CENTRAL,  ELABORACION DE LAS TABLAS DE
VALORACION DOCUMENTAL Y ELABORACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA LA
ALCALDIA DE LA DORADA — CALDAS.
SELECCIONAR EN IGUALDAD DE OPORTUNIDADES
, AL PROPONENTE, QUE OFREZCA LAS MEJORES
DIRECCION | CONDICIONES PARA REALIZAR EL TRASLADO,
100.14.3. | TERRITORIAL | MONTE Y DEMONTE DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA
021 DE SALUD DE | DIRECCION TERRITORIAL DE SALUD DE CALDAS
CALDAS UBICADO EN EL SECTOR DE LA ESTACION URIBE EL
SECTOR DE MALTER{A, DE CONFORMIDAD CON LA
LEY 594 DE 2000.
074/2013 | PERSONERIA DE | CONTRATAR LA ADQUISICION DE UN SOFTWARE DE
MANIZALES | GESTION DOCUMENTAL.
LA IDENTIFICACION, EL LEVANTAMIENTO DE
INVENTARIO DOCUMENTAL Y DEPURACION DE LAS
HISTORIAS CLINICAS TANTO EN EL CENTRO DE
HOSPITAL SAN | SALUD DE ARMA COMO EN LA ESE HOSPITAL SAN
291-2013 | JOSE DE JOSE DE AGUADAS, EL SUMINISTRO DE SOFTWARE
AGUADAS E.S.E | DE ARCHIVO, LA ELABORACION DE UN MANUAL DE
ARCHIVO Y LA ASESORIA PARA LA IMPLEMENTACION
DE LA VENTANILLA UNICA PARA LA E.S.E HOSPITAL
SAN JOSE DE AGUADAS.
ORGANIZACION ~ DEL  FONDO  ACUMULADO,
E.S.E HOSPITAL | SUMINISTRO DE ESTANTERIAS RODANTES, AIRE
s01013 | EDUARDO ACONDICIONADO, CAJAS DE ARCHIVO, CARPETAS Y
SANTOSDE  |PAPELERIA Y LAS TABLAS DE RETENCION
ITSMINA DOCUMENTAL, MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL,

CAPACITACION Y ASESORIA.

Carrera 7C No. 11-49 Ofi 401 Ed. Palmaru, Manizales. Teléfono — 3128319952
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AD No 078-
2014

HOSPITAL
DEPARTAMENTA
L SAN JUAN DE
DIOS DE
RIOSUCIO
CALDAS E.S.E

GENERAR ACCIONES CONCRETAS QUE PERMITAN
REVISAR Y DAR CONTINUIDAD A LOS PROCESOS DE
ORGANIZACION ACTUAL, Y A PROPORCIONAR MANO
DE OBRA CALIFICADA Y CON EXPERIENCIA QUE
ADELANTE PROCESOS TECNICOS DE ORGANIZACION
DE ARCHIVOS Y OPERACIONALIZACION DE
INSTRUMENTOS Y HERRAMIENTAS ARCHIVISTICAS.
ESP (INCLUYE LA ELABORACION DE TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS, PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Y
MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL)

Contrato
orden de
servicios de
2015

COASHOGARES

CREAR E IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE GESTION DE
ARCHIVOS DE LA COOPERATIVA DE ASOCIACIONES
COMUNITARIAS Y DE HOGARES DEL MUNICIPIO DE
SALAMINA CALDAS "COASHOGARES™ (INCLUYE LA
ELABORACION DE TRD, MGD, POLITICA CERO PAPEL
Y ORGANIZACION DEL ARCHIVO)

Contrato N.
OCS - 44 de
2015

EMPRESA DE
ENERGIA DE
PEREIRA S.A.
E.S.P

ADMINISTRAR Y AUDITAR EL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA DE
ENERGIA DE PEREIRA S.A ESP DE ACUERDO CON LO
ESTABLECIDO EN LA LEY 594 DE 2000, DECRETO
2609 DE 2012, LEY 1712 DE 2014, DECRETO 103 DE
2015 Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE APLICABLE
(INCLUYE LA ELABORACION DE PROGRAMA D
EGESTION DOCUMENTAL, PLAN INSITUCIONAL DE
ARCHIVOS Y ORGANIZACION DEL ARCHIVO
CENTRAL)

Contrato de
2015

COOPERATIVA
COOASOBIEN

ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETEI\JCION
DOCUMENTAL, ELABORACION, SOCIALIZACION 'Y
CAPACITACION DE UN MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL, DISENO DEL PROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL, CAPACITACION Y ASESORIA, ACTAS
DE CAPACITACION, ACTAS DE SEGUIMIENTO Y
ASESORIA

Contrato
PSAG No.
024 - 2015

EMPRESA
MUNICIPAL DE
SERVICIO DE
ASEO ESP
RIOSUCIO

ACTUALIZACION E IIYIPLEMENTACI@N DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EN LA
EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIO DE ASEO EMSA
ESP

Carrera 7C No. 11-49 Ofi 401 Ed. Palmaru, Manizales. Teléfono — 3128319952

E-mail: solucionesintegralesenarchivo@gmail.com
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HOSPITAL ELABORACION DEL DIAGNOSTICO E INVENTARIO
Contrato AD | DEPARTAMENTA | DEL  FONDO ~ ACUMULADO Y  HACER LA
No. 155 - L SAN JUAN DE | CLASIFICACION DEL INVENTARIO POR AREAS
2016 DIOS RIOSUCIO
CALDAS ESE
ELABORAR ~ LAS  TABLAS DE  RETENCION
UNIVERSIDAD | POCUMENTAL, MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL,
Contrato de | o' ironoMA DE | CAPACITACION Y ASESORIA  PARA LA
2016 MANIZALES IMPLEMENTACION DE  UN  SISTEMA  DE
INFORMACION PARA LA UNIVERSIDAD AUTONOMA
DE MANIZALES
ELABORACION DE INVENTARIOS DOCUMENTALES
DEL ARCHIVO CENTRAL, ELABORACION DE LAS
TABLAS ~ DE  RETENCION  DOCUMENTAL,
ELABORACION DEL MANUAL DE  GESTION
gg;‘gato EE)ITOAIJI_SSARIA DOCUMENTAL, Y CAPACITACION PARA EL PERSONAL
DE FE Y ALEGRIA REGIONAL EJE CAFETERO EN LA
APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION,
MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL Y EL DISENO E
IMPLEMENTACION DE LA VENTANILLA UNICA
LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO, ELABORACION DE
LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL,
INSTITUCION | ELABORCION  DEL  MANUAL  DE  GESTION
Contrato de | EnticATIVA DOCUMENTAL Y CAPACITACION PARA EL PERSONAL
2016 SAMARIA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA SAMARIA EN LA

APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL, MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL
Y ORGANIZACION DEL ARCHIVO

Carrera 7C No. 11-49 Ofi 401 Ed. Palmaru, Manizales. Teléfono — 3128319952

E-mail: solucionesintegralesenarchivo@gmail.com




DESARROLLAR LOS SIGUIENTES INSTRUMENTOS
CON MIRAS A CONTRATAR UNA GESTION
DOCUMENTAL  NORMALIZADA,  ARTICULADA Y
ALTAMENTE EFICIENTE: ACTUALIZACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL,

CONTRALORIA | ELABORACION DEL PROGRAMA DE GESTION
031-2017 GENERAL DE DOCUMENTAL Y PLAN  INSTITUCIONAL DE
CALDAS ARCHIVOS, ELABORACION DEL MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL, ELABORACION DE UN
PROCEDIMIENTO PARA AUDITORES QUE APOYE LA
VERIFICACION Y CONTROL DE LA GESTION
DOCUMENTAL EN LOS REGULADOS POR LA
CONTALORIA GENERAL DE CALDAS.
PRESTACION DE SERVICIOS PARA EL DESARROLLO
Y/O  ACTUALIZACION DE  INSTRUMENTOS
HOSPITAL SAN | ARCHIVISTICOS QUE NORMALICEN LA GESTION
Contrato No. | FELIXE.S.ELA | DOCUMENTAL DE LA ESE HOSPITAL SAN FELIX DE LA
768 de 2018 | DORADA - DORADA CALDAS ( TRD, DIAGNOSTICO, PINAR, PGD,
CALDAS 2018 |y MGD) Y LA DIRECCION DE LA ORGANIZACION CON
LO ESTABLECIDO CON LA LEY 594 DE 2000 DECRETO
1080 DE 2015 Y DEMAS NORMAS QUE REGULAN LA
MATERIA
ELABORAR, DESARROLLAR Y CULMINAR LOS
SIGUIENTES PROCESOS: MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION, POLITICA DE TECNOLOGIAS DE LA
E.S.E HOSPITAL | INFORMACION, PROGRAMA DE DIGITALIZACION,
D No. 00 | SANJUANDE | PROGRAMA ~ DE  DOCUMENTOS ~ VITALES Y
2018 DIOS DE ESENCIALES, PROGRAMA DE CERO PAPEL, DIEZ (10)
RIOSUCIO, PROCESOS ~ DE  REINGENIERIA,  DIRECCION,
CALDAS ASESORIA, ACOMPANAMIENTO Y VERIFICACION DE

LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS,
CAPACITACION EN LA IMPLEMENTACION DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DURANTE 40
HORAS.

Carrera 7C No. 11-49 Ofi 401 Ed. Palmaru, Manizales. Teléfono — 3128319952
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120.11.03.02
6 - 2018

EPS 'S
CONVIDA

RESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA
ELABORACION, AJUSTE Y APLICACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION, PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL (PGD) PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS (PINAR) INVENTARIO DEL ARCHIVO
INACTIVO PARA LA EPS’S CONVIDA 950 ML,
ELABORACION DE LAS TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL (TVD)

Contrato de
consultoria

No. 066 de

2018

ALCALDIA DE
MONTENEGRO
QUINDIO

CONSULTORIA PARA ELABORACION DE
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS QUE NORMALICEN
LA GESTION DOCUMENTAL DE LA ALCALDiA DE
MONTENEGRO QUINDIO TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL (TRD ) TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL (TVD), PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS ~ (PINAR), PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL (PGD), MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL (MGD) Y SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION (SIC) DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO CON LA LEY 594 DE 2000, DECRETO
1080 DE 2015 Y DEMAS NORMAS QUE REGULAN LA
MATERIA

MIPG - 2019

ALCALDIA DE
PUERTO
TRIUNFO 2019

ESTRUCTURAR LA MATRIZ DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO DEL MUNICIPIO DE PUERTO
TRIUNFO Y EFECTUAR LOS AJUSTES PERTINENTES
QUE PERMITEN QUE EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, ESTE SOPORTADO EN LOS
DIFERENTES PLANES QUE EL MUNICIPIO DEBE
ESTRUCTURAR Y EJECUTAR, BAJO LOS PARAMETROS
ESTABLECIDOS EN EL MODELO INTEGRADO DE
PLANEACION Y GESTION - MIPG DEL MUNICIPIO DE
PUERTO TRIUNFO

Carrera 7C No. 11-49 Ofi 401 Ed. Palmaru, Manizales. Teléfono — 3128319952
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PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION AL
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO
DEL HOSPITAL GENERAL SAN ISIDRO PARA LA
ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION

HOSPITAL DOCUMENTAL (TRD), DIAGNOSTI@O DE GESTION
2020 GENERAL SAN DOCUMENTAL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL
ISIDRO E.S.E (MGD), PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
MANIZALES (PINAR), PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
(PGD), SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
(SIC), CAPACITACION Y ASESORIA EN GESTION
DOCUMENTAL A LOS FUNCIONARIOS DEL HOSPITAL
GENERAL SAN ISIDRO E.S.E MANIZALES.
CONSULTORIA PARA LA ACTUALIZACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL, EL PLAN
ALCALDIA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS EL MANUAL DE
Contrato MUNICIPAL DE GESTION DOCUMENTAL, EL PROGRAMA DE GESTION
21092003 de LA DORADA DOCUMENTAL, PLANTEAMIENTO DEL SISTEMA
2020 CALDAS INTEGRADO DE CONSERVACION SIC, ELABORACION
DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL,
DESARROLLO DE POLITICA DE REDUCCION DE
PAPEL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA DORADA
PRESTAR EL  SERVICIO DE ELABORACION,
ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS, REALIZAR EL DISENO
\H/I%SEFI)\T'lTéLDEAN DIAGNOSTICO INTEGRAL DEL SISTEMA DE GESTION
2021 PAUL FRESNO - DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN EL MARCO DE LA
TOLIMA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL EN APOYO AL
FORTALECIMIENTO DE LA FUNCION ARCHIVISTICA
EN EL HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE FRESNO
TOLIMA, DE CONFORMIDAD AL ANEXO TECNICO
EMPRESA DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA DISENAR,
SERVICIOS ACTUALIZAR, IMPLEMENTAR,INSTRUMENTOS
2021 PUBLICOS (ESP) | ARCHIVISTICOS QUE NORMALICEN LA GESTION
DORADA DOCUMENTAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS
CALDAS PUBLICOS DE LA DORADA E.S.P
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PRESTACION DE SERVICIO PARA EL DIAGNOSTICO
ORDEN . DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA
CONTRACTU | GESTION ORGANIZACION Y REALIZAR LAS ACTUALIZACIONES
AL No. OC- ENERGETICA SA | PERTINENTES DE LOS ACTUALES INSTRUMENTOS
00284 DE ESP ARCHIVISTICOS FALTANTES SEGUN DIRECTRICES
2022 DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION RQ 382 DE
2022

Se expide a Solicitud del interesado.

Para constancia se firma en Manizales a los diecinueve (19) dias del mes de
junio de 2024.

CLAUDIA MELANY GOMEZ GALLEGO
Directora Administrativa
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LA SUSCRITA REPRESENTANTE LEGAL DE
SOLUCIONES INTEGRALES EN ARCHIVO S.A.S

NIT 900.138.807-5

CERTIFICA:

Que el sefior NELSON ALEJANDRO MORALES identificado con cédula de
ciudadania No 75.080.242 de Manizales, presta sus servicios profesionales a la
empresa como Director de Proyecto desde el 10 de marzo de 2007 hasta la
fecha. En la ejecucién de los siguientes proyectos:

NO

CONTRATO ENTIDAD OBJETO
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE INSTALACION
, DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y
2007 ALCALDIA DE DIGITALIZACION DE LAS HISTORIAS, LABORALES,
MANIZALES ACUERDOS,  DECRETOS Y  RESOLUCIONES
ALMACENADOS EN LAS INSTALACIONES DEL
ARCHIVO DEL MUNICIPIO DE MANIZALES
ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL Y DE
GESTION DE LA TERRITORIAL META, DE ACUERDO A
LO SENALADO POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA
321 DE 2008 | CAPRECOM NACION. (INCLUYE LA ELABORACION DE TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL)
2008 ALCALDIA DE ELABORACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
MANIZALES DOCUMENTAL PARA LA ALCALDIA DE MANIZALES.
ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE FACTURACION,
018 DE 2009 | E-S-E: SALUD CUENTAS, HISTORIAS LABORALES Y DEMAS
CHOCO DOCUMENTACION DISTRIBUIDA EN LOS ARCHIVOS

DE GESTION DE LA ENTIDAD.
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ASESORIA EN LA GESTION DOCUMENTAL PARA
APOYAR EL PROCESO DE CONTRATACION DE

EMPRESA DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
027-2009 RENOVACION DOCUMENTAL, MEDIANTE_ LOS PLIEGOS DE
URBANA DE CONDICIONES, EL ACOMPANAMIENTO AL PROCESO
BOGOTA DE CALIFICACION DE LOS PROPONENTES Y A LA
SUPERVISION TECNICA DURANTE LA EJECUCION DEL
CONTRATO.
ACAIDIADE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA
CPS-052- SANTA CRUZ DE | LA~ ASESORIA ~ EN LA ELABORACION E
5000 LORICA IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
CORDOBA DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA DE SANTA CRUZ DE
LORICA DEL DEPARTAMENTO DE CORDOBA.
ORGANIZACION DE ARCHIVOS Y EL SERVICIO DE
ESE-2010- E.S.E SALUD CUSTODIA DE LOS FONDOS DOCUMENTALES DE LA
001 CHOCO EN ESE SALUD CHOCO EN LIQUIDACION, HOSPITAL
LIQUIDACION | LASCARIO BARBOSA AVENDANO, HOSPITAL DE
BAHIA SOLANO Y HOSPITAL LOCAL DE UNGUIA.
ADMINISTRAR LOS FONDOS DOCUMENTALES Y
E.S.E. SALUD CONSTRUIR UN FONDO DOCUMENTAL ORGANIZADO
179 DE 2010 | CHOCO EN Y DIGITALIZADO DE LA DOCUMENTACION FRUTO
LIQUIDACION | DEL PROCESO LIQUITATORIO Y EL QUE SE GENERE
EN LA ETAPA DE POST CIERRE DE LA ENTIDAD.
ORGANIZACION Y DEPURACION DEL ARCHIVO
CENTRAL, ORGANIZACION Y DEPURACION DEL
E.S.E HOSPITAL | ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS, ORGANIZACION
DEPARTAMENTA | Y DEPURACION DE ARCHIVOS DE GESTION,
014-2010 L SAN ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION

FRANCISCO DE
ASIS

DOCUMENTAL, ORGANIZACION DE LAS HISTORIAS
LABORALES, CUENTAS Y CONTRATOS DE LA
ENTIDAD DE ACUERDO A LA ESTRUCTURA DEFINIDA
POR LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

Contrato 018
de 2010

E.S.E. SALUD
CHOCO EN
LIQUIDACION

ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE FACTURACION,
CUENTAS, HISTORIAS LABORALES Y DEMAS
DOCUMENTACION DISTRIBUIDOS EN LOS ARCHIVOS
DE GESTION DE LA ENTIDAD
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0594 DE
2011

CAPRECOM

PRESTACION DE SERVICIOS PARA LA ELABORACION,
ACTUALIZACION Y APROBACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL PARA EL NIVEL CENTRAL
Y LAS REGIONALES TIPO L,ILIII, IV

0595 DE
2011

CAPRECOM

SERVICIO PARA EL DIAGNOSTICO DE LOS FONDOS
ACUMULADOS, ARCHIVOS INACTIVOS Y DE GESTION
DE 25 SEDES REGIONALES Y DISENO DE PROCESO
DE GESTION DOCUMENTAL DE CONFORMIDAD CON
LA METODOLOGIA DE LA NORMA NTC GP1000.

0498 de 2013

ALCALDIA
MUNICIPAL DE
PUERTO
BOYACA

CONSULTORIA PARA LA ACTUALIZACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA
ALCALDIA DE PUERTO BOYACA, LA ELABORACION DE
UN MANUAL DE ARCHIVO, ACTUALIZACION DEL
MANUAL DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEADOS DE PLANTA DE
PERSONAL Y ELABORACION DE  ACTOS
ADMINISTRATIVOS PARA LA OPERALIZACION DE LOS
INSTRUMENTOS 'Y ENTES ARCHIVISTICOS DEL
MUNICIPIO DE PUERTO BOYACA — BOYACA

238 de 2013

EMPRESA DE
ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLA
DO DE PEREIRA
S.A. ES.P

PRESTACION ~ DE SERVICIOS PARA LA
ADMINISTRACION  INTEGRAL  DEL  ARCHIVO,
INCLUYENDO LA INTERVENCION DE 300 METROS
LINEALES DE ARCHIVOS DE GESTION Y LA
CREACION DE INSTRUMENTOS QUE ESTRUCTUREN
EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA
EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE
PEREIRA S.A ESP (INCLUYE LA ELABORACION DE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL, TABLAS DE
VALORACION DOCUMENTAL, PLAN INSTITUCIONAL

DE  ARCHIVOS, @ PROGRAMA DE GESTI(:)N
DOCUMENTAL Y MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL)
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LA ELABORACION DE UN MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL, DISENO DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL, DIRECCION DE

06111303 de | =DV | ORGANIZACION DE 576 METROS DE ARCHIVO
2013 VoA DE | CENTRAL,  ELABORACION DE LAS TABLAS DE
VALORACION DOCUMENTAL Y ELABORACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA LA
ALCALDIA DE LA DORADA — CALDAS.
SELECCIONAR EN IGUALDAD DE OPORTUNIDADES
, AL PROPONENTE, QUE OFREZCA LAS MEJORES
DIRECCION | CONDICIONES PARA REALIZAR EL TRASLADO,
100.14.3. | TERRITORIAL | MONTE Y DEMONTE DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA
021 DE SALUD DE | DIRECCION TERRITORIAL DE SALUD DE CALDAS
CALDAS UBICADO EN EL SECTOR DE LA ESTACION URIBE EL
SECTOR DE MALTER{A, DE CONFORMIDAD CON LA
LEY 594 DE 2000.
074/2013 | PERSONERIA DE | CONTRATAR LA ADQUISICION DE UN SOFTWARE DE
MANIZALES | GESTION DOCUMENTAL.
LA IDENTIFICACION, EL LEVANTAMIENTO DE
INVENTARIO DOCUMENTAL Y DEPURACION DE LAS
HISTORIAS CLINICAS TANTO EN EL CENTRO DE
HOSPITAL SAN | SALUD DE ARMA COMO EN LA ESE HOSPITAL SAN
291-2013 | JOSE DE JOSE DE AGUADAS, EL SUMINISTRO DE SOFTWARE
AGUADAS E.S.E | DE ARCHIVO, LA ELABORACION DE UN MANUAL DE
ARCHIVO Y LA ASESORIA PARA LA IMPLEMENTACION
DE LA VENTANILLA UNICA PARA LA E.S.E HOSPITAL
SAN JOSE DE AGUADAS.
ORGANIZACION ~ DEL  FONDO  ACUMULADO,
E.S.E HOSPITAL | SUMINISTRO DE ESTANTERIAS RODANTES, AIRE
s01013 | EDUARDO ACONDICIONADO, CAJAS DE ARCHIVO, CARPETAS Y
SANTOSDE  |PAPELERIA Y LAS TABLAS DE RETENCION
ITSMINA DOCUMENTAL, MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL,

CAPACITACION Y ASESORIA.
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AD No 078-
2014

HOSPITAL
DEPARTAMENTA
L SAN JUAN DE
DIOS DE
RIOSUCIO
CALDAS E.S.E

GENERAR ACCIONES CONCRETAS QUE PERMITAN
REVISAR Y DAR CONTINUIDAD A LOS PROCESOS DE
ORGANIZACION ACTUAL, Y A PROPORCIONAR MANO
DE OBRA CALIFICADA Y CON EXPERIENCIA QUE
ADELANTE PROCESOS TECNICOS DE ORGANIZACION
DE ARCHIVOS Y OPERACIONALIZACION DE
INSTRUMENTOS Y HERRAMIENTAS ARCHIVISTICAS.
ESP (INCLUYE LA ELABORACION DE TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS, PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Y
MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL)

Contrato
orden de
servicios de
2015

COASHOGARES

CREAR E IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE GESTION DE
ARCHIVOS DE LA COOPERATIVA DE ASOCIACIONES
COMUNITARIAS Y DE HOGARES DEL MUNICIPIO DE
SALAMINA CALDAS "COASHOGARES™ (INCLUYE LA
ELABORACION DE TRD, MGD, POLITICA CERO PAPEL
Y ORGANIZACION DEL ARCHIVO)

Contrato N.
OCS - 44 de
2015

EMPRESA DE
ENERGIA DE
PEREIRA S.A.
E.S.P

ADMINISTRAR Y AUDITAR EL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA DE
ENERGIA DE PEREIRA S.A ESP DE ACUERDO CON LO
ESTABLECIDO EN LA LEY 594 DE 2000, DECRETO
2609 DE 2012, LEY 1712 DE 2014, DECRETO 103 DE
2015 Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE APLICABLE
(INCLUYE LA ELABORACION DE PROGRAMA D
EGESTION DOCUMENTAL, PLAN INSITUCIONAL DE
ARCHIVOS Y ORGANIZACION DEL ARCHIVO
CENTRAL)

Contrato de
2015

COOPERATIVA
COOASOBIEN

ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETEI\JCION
DOCUMENTAL, ELABORACION, SOCIALIZACION 'Y
CAPACITACION DE UN MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL, DISENO DEL PROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL, CAPACITACION Y ASESORIA, ACTAS
DE CAPACITACION, ACTAS DE SEGUIMIENTO Y
ASESORIA

Contrato
PSAG No.
024 - 2015

EMPRESA
MUNICIPAL DE
SERVICIO DE
ASEO ESP
RIOSUCIO

ACTUALIZACION E IIYIPLEMENTACI@N DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EN LA
EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIO DE ASEO EMSA
ESP
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HOSPITAL ELABORACION DEL DIAGNOSTICO E INVENTARIO
Contrato AD | DEPARTAMENTA | DEL  FONDO ~ ACUMULADO Y  HACER LA
No. 155 - L SAN JUAN DE | CLASIFICACION DEL INVENTARIO POR AREAS
2016 DIOS RIOSUCIO
CALDAS ESE
ELABORAR ~ LAS  TABLAS DE  RETENCION
UNIVERSIDAD | POCUMENTAL, MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL,
Contrato de | o' ironoMA DE | CAPACITACION Y ASESORIA  PARA LA
2016 MANIZALES IMPLEMENTACION DE  UN  SISTEMA  DE
INFORMACION PARA LA UNIVERSIDAD AUTONOMA
DE MANIZALES
ELABORACION DE INVENTARIOS DOCUMENTALES
DEL ARCHIVO CENTRAL, ELABORACION DE LAS
TABLAS ~ DE  RETENCION  DOCUMENTAL,
ELABORACION DEL MANUAL DE  GESTION
gg;‘gato EE)ITOAIJI_SSARIA DOCUMENTAL, Y CAPACITACION PARA EL PERSONAL
DE FE Y ALEGRIA REGIONAL EJE CAFETERO EN LA
APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION,
MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL Y EL DISENO E
IMPLEMENTACION DE LA VENTANILLA UNICA
LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO, ELABORACION DE
LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL,
INSTITUCION | ELABORCION  DEL  MANUAL  DE  GESTION
Contrato de | EnticATIVA DOCUMENTAL Y CAPACITACION PARA EL PERSONAL
2016 SAMARIA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA SAMARIA EN LA

APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL, MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL
Y ORGANIZACION DEL ARCHIVO
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DESARROLLAR LOS SIGUIENTES INSTRUMENTOS
CON MIRAS A CONTRATAR UNA GESTION
DOCUMENTAL  NORMALIZADA,  ARTICULADA Y
ALTAMENTE EFICIENTE: ACTUALIZACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL,

CONTRALORIA | ELABORACION DEL PROGRAMA DE GESTION
031-2017 GENERAL DE DOCUMENTAL Y PLAN  INSTITUCIONAL DE
CALDAS ARCHIVOS, ELABORACION DEL MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL, ELABORACION DE UN
PROCEDIMIENTO PARA AUDITORES QUE APOYE LA
VERIFICACION Y CONTROL DE LA GESTION
DOCUMENTAL EN LOS REGULADOS POR LA
CONTALORIA GENERAL DE CALDAS.
PRESTACION DE SERVICIOS PARA EL DESARROLLO
Y/O  ACTUALIZACION DE  INSTRUMENTOS
HOSPITAL SAN | ARCHIVISTICOS QUE NORMALICEN LA GESTION
Contrato No. | FELIXE.S.ELA | DOCUMENTAL DE LA ESE HOSPITAL SAN FELIX DE LA
768 de 2018 | DORADA - DORADA CALDAS ( TRD, DIAGNOSTICO, PINAR, PGD,
CALDAS 2018 |y MGD) Y LA DIRECCION DE LA ORGANIZACION CON
LO ESTABLECIDO CON LA LEY 594 DE 2000 DECRETO
1080 DE 2015 Y DEMAS NORMAS QUE REGULAN LA
MATERIA
ELABORAR, DESARROLLAR Y CULMINAR LOS
SIGUIENTES PROCESOS: MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION, POLITICA DE TECNOLOGIAS DE LA
E.S.E HOSPITAL | INFORMACION, PROGRAMA DE DIGITALIZACION,
D No. 00 | SANJUANDE | PROGRAMA ~ DE  DOCUMENTOS ~ VITALES Y
2018 DIOS DE ESENCIALES, PROGRAMA DE CERO PAPEL, DIEZ (10)
RIOSUCIO, PROCESOS ~ DE  REINGENIERIA,  DIRECCION,
CALDAS ASESORIA, ACOMPANAMIENTO Y VERIFICACION DE

LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS,
CAPACITACION EN LA IMPLEMENTACION DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DURANTE 40
HORAS.
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120.11.03.02
6 - 2018

EPS 'S
CONVIDA

RESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA
ELABORACION, AJUSTE Y APLICACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION, PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL (PGD) PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS (PINAR) INVENTARIO DEL ARCHIVO
INACTIVO PARA LA EPS’S CONVIDA 950 ML,
ELABORACION DE LAS TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL (TVD)

Contrato de
consultoria

No. 066 de

2018

ALCALDIA DE
MONTENEGRO
QUINDIO

CONSULTORIA PARA ELABORACION DE
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS QUE NORMALICEN
LA GESTION DOCUMENTAL DE LA ALCALDiA DE
MONTENEGRO QUINDIO TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL (TRD ) TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL (TVD), PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS ~ (PINAR), PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL (PGD), MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL (MGD) Y SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION (SIC) DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO CON LA LEY 594 DE 2000, DECRETO
1080 DE 2015 Y DEMAS NORMAS QUE REGULAN LA
MATERIA

MIPG - 2019

ALCALDIA DE
PUERTO
TRIUNFO 2019

ESTRUCTURAR LA MATRIZ DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO DEL MUNICIPIO DE PUERTO
TRIUNFO Y EFECTUAR LOS AJUSTES PERTINENTES
QUE PERMITEN QUE EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, ESTE SOPORTADO EN LOS
DIFERENTES PLANES QUE EL MUNICIPIO DEBE
ESTRUCTURAR Y EJECUTAR, BAJO LOS PARAMETROS
ESTABLECIDOS EN EL MODELO INTEGRADO DE
PLANEACION Y GESTION - MIPG DEL MUNICIPIO DE
PUERTO TRIUNFO
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PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION AL
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO
DEL HOSPITAL GENERAL SAN ISIDRO PARA LA
ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION

HOSPITAL DOCUMENTAL (TRD), DIAGNOSTI@O DE GESTION
2020 GENERAL SAN DOCUMENTAL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL
ISIDRO E.S.E (MGD), PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
MANIZALES (PINAR), PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
(PGD), SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
(SIC), CAPACITACION Y ASESORIA EN GESTION
DOCUMENTAL A LOS FUNCIONARIOS DEL HOSPITAL
GENERAL SAN ISIDRO E.S.E MANIZALES.
CONSULTORIA PARA LA ACTUALIZACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL, EL PLAN
ALCALDIA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS EL MANUAL DE
Contrato MUNICIPAL DE GESTION DOCUMENTAL, EL PROGRAMA DE GESTION
21092003 de LA DORADA DOCUMENTAL, PLANTEAMIENTO DEL SISTEMA
2020 CALDAS INTEGRADO DE CONSERVACION SIC, ELABORACION
DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL,
DESARROLLO DE POLITICA DE REDUCCION DE
PAPEL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA DORADA
PRESTAR EL  SERVICIO DE ELABORACION,
ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS, REALIZAR EL DISENO
\H/I%SEFI)\T'lTéLDEAN DIAGNOSTICO INTEGRAL DEL SISTEMA DE GESTION
2021 PAUL FRESNO - DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN EL MARCO DE LA
TOLIMA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL EN APOYO AL
FORTALECIMIENTO DE LA FUNCION ARCHIVISTICA
EN EL HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE FRESNO
TOLIMA, DE CONFORMIDAD AL ANEXO TECNICO
EMPRESA DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA DISENAR,
SERVICIOS ACTUALIZAR, IMPLEMENTAR,INSTRUMENTOS
2021 PUBLICOS (ESP) | ARCHIVISTICOS QUE NORMALICEN LA GESTION
DORADA DOCUMENTAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS
CALDAS PUBLICOS DE LA DORADA E.S.P
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PRESTACION DE SERVICIO PARA EL DIAGNOSTICO
ORDEN . DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA
CONTRACTU | GESTION ORGANIZACION Y REALIZAR LAS ACTUALIZACIONES
AL No. OC- ENERGETICA SA | PERTINENTES DE LOS ACTUALES INSTRUMENTOS
00284 DE ESP ARCHIVISTICOS FALTANTES SEGUN DIRECTRICES
2022 DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION RQ 382 DE
2022

Se expide a Solicitud del interesado.

Para constancia se firma en Manizales a los diecinueve (19) dias del mes de
junio de 2024.

CLAUDIA MELANY GOMEZ GALLEGO
Directora Administrativa
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TECNOLOGA EN
GESTION
DOCUMENTAL

No. 1



Hoja de Vida Marisela Herrera Cardona C.C. No. 1.010.078.873

HOJA DE VIDA

PERFIL PROFESIONAL

Soy una persona responsable, trabajadora, honesta, con capacidad para desarrollar
trabajo en equipo y bajo presién, idonea para trabajar con personal bajo mi cargo,
con experiencia en elaboracion e implementacion procesos e instrumentos
archivisticos (Tablas de Retencién Documental, Tablas de Valoracion Documental,
Programas de Gestién Documental, Planes Institucionales de Archivo, Manuales de
Gestién Documental, Sistema Integrado de Conservacion, Manuales de Funciones y
Competencias Laborales, Manuales de Procesos y Procedimientos, Direccion y
Organizacion de Archivos y Fondos Acumulados), Desarrollo de funciones
administrativas y de contratacion de personal, recepcion y radicacion de
comunicaciones oficiales, elaboracion de comunicaciones oficiales, elaboracion de
informes y otras actividades de apoyo administrativo.

DATOS PERSONALES

NOMBRE MARISELA HERRERA CARDONA
DOCUMENTO DE IDENTIDAD 1.010.078.873 de Puerto Salgar (Cundinamarca)
FECHA DE NACIMIENTO 02 de febrero de 1992

LUGAR DE NACIMIENTO San Diego, Saman4, Caldas

ESTADO CIVIL Soltera

DIRECCION Manzana 1 Aceituno, Casa 2, Barrio la Mariela
CIUDAD Armenia, Quindio

TELEFONO 3106979878 — 3134603440

E-MAIL mariselaherrerac@hotmail.com



mailto:mariselaherrerac@hotmail.com

Hoja de Vida Marisela Herrera Cardona C.C. No. 1.010.078.873

FORMACION ACADEMICA

Estudios Primarios y Bachiller 11°

Segundarios: Instituto Educativa Felix Naranjo
San Diego, Samana, Caldas
2010

Estudios Superiores:  Ciencia de la Informacioén y la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica
Universidad del Quindio
En formacion — Octavo (8) semestre

Tecnologia en Gestion Documental
Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA
2014

Cursos cortos SENA: Ténicas de Digitacion
“40 Horas “
Abril de 2016

Aplicacion de Normas y Reglas Ortograficas en la
Redaccion de Documentos Empresariales

“40 Horas “

Septiembre de 2015

Aplicacion de Herramientas Ofimaticas con Microsoft
Word en el Entorno Laboral

“40 Horas “

Diciembre de 2014

Servicio al Cliente
“30 Horas
Noviembre de 2014

Legislacion Documental en el Entorno Laboral
“40 Horas “
Noviembre de 2014

Salud Ocupacional: Seguridad y Salud en el Trabajo
“40 Horas “
Octubre de 2014
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Otros Estudios:

Administraciéon de Recursos Humanos
“40 Horas *“
Diciembre de 2013

Elaboracion de Tablas de Retencion Documental
“40 Horas *“
Diciembre de 2013

Redaccion de Documentos Organizacionales
“40 Horas “
Diciembre de 2013

Gestion Ambiental y Manejo de Residuos Solidos
“40 Horas “
Diciembre de 2013

Redaccion de Documentos Comerciales
“40 Horas
Septiembre de 2012

Fundamentos de la Administracion Documental
“40 Horas “
Abril de 2011

Orientacion Vocacional
“40 Horas “
Noviembre de 2010

Elaboracion del Plan Institucional de Archivos —
PINAR

Archivo General de la Nacion

“40 horas” Agosto 9 — Agosto 27 de 2021

Metodologia para la Elaboracion de Tablas de
Retenciéon Documental

Archivo General de la Nacion

“40 horas” Septiembre 25 — octubre 14 de 2020

Metodologia para la Elaboracién del Programa de
Gestién Documental

Archivo General de la Nacién

“40 horas” Septiembre 25 — octubre 14 de 2020
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Fundamentos Basicos de Gestion Documental
Archivo General de la Naciéon
“40 horas”Octubre 23 — Noviembre 11 de 2020

Metodologia para la Elaboracion de Inventarios y
Transferencias Documentales

Archivo General de la Nacion

“40 horas” Octubre 23 — Noviembre 11 de 2020

Archivistica Publica y Privada con Funcién Social
Escuela Superior de Administracién Publica ESAP
“120 horas” Julio 23- Septiembre 24 de 2015

Digitalizacion y Preservacion Digital
Constancia Archivo General de la Nacién
Octubre de 2013

Conservacion Preventiva para Soportes
Documentales

Constancia Archivo General de la Nacién

Octubre de 2013

Legislacion Archivistica
Constancia Archivo General de la Nacién
Septiembre de 2013

EXPERIENCIA LABORAL

SOLUCIONES INTEGRALES EN ARCHIVO S.A.S.

CARGO: Analista en Gestion Documental
JEFE INMEDIATO: Nelson Alejandro Morales
TELEFONO: 312 831 9952

TIEMPO LABORADO: “12 de febrero de 2020 hasta la fecha”
CIUDAD: Manizales

FUNCIONES: Elaboracion y capacitacion para aplicacion de Instrumentos
archivisticos para entidades publicas y privadas, Programas de Gestidn
Documental, Planes Institucionales de Archivo, Tablas de Retencion y Tablas de
Valoracion Documental, Instrumentos de acceso a la informacion publica, Manuales
de Gestion Documental, Manuales de Funciones, de Procesos y Procedimientos,
manejo de personal.
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FUNDACION UNIVERSITARIA AUTONOMA DE LAS AMERICAS

CARGO: Auxiliar de Ventanilla Unica

JEFE INMEDIATO: lon Ander Borda

TELEFONO: (4) 411 48 48 Ext. 1710

TIEMPO LABORADO: “Mayo 03 de 2018 a Febrero 09 de 2020”
CIUDAD: Medellin

FUNCIONES: Recepcion, identificacion y Radicacion de documentos internos y
externos de la institucion, digitalizacion e indexacion a Sistema de Gestion
Documental (DOCUWARE), distribucion interna de los documentos segun la
competencia del tramite, archivado y manejo de documentos misionales.

SOLUCIONES INTEGRALES EN ARCHIVO S.A.S.

CARGO: Analista en Gestion Documental

JEFE INMEDIATO: Nelson Alejandro Morales

TELEFONO: 312 831 9952

TIEMPO LABORADO: “Mayo 12 de 2013 a Noviembre 30 de 2016”
CIUDAD: Manizales

FUNCIONES: Elaboracion y capacitacion para aplicacion de Instrumentos
archivisticos para entidades publicas y privadas, Programas de Gestidn
Documental, Planes Institucionales de Archivo, Tablas de Retenciéon y Tablas de
Valoracion Documental, Manuales de Gestion Documental, Manuales de Funciones,
de Procesos y Procedimientos, manejo de personal y organizacion de archivos de
gestion y fondos acumulados.

FUNDACION FAMISOCIAL INTEGRAL COLOMBIA

CARGO: Administrativo

JEFE INMEDIATO: Nelson Alejandro Morales

TELEFONO: 312 831 9952

TIEMPO LABORADO: “Julio 01 de 2016 a Octubre 31 de 2016 ”
CIUDAD: Manizales

FUNCIONES: Elaboracion de contratos de personal, Afiliaciones al sistema de
seguridad social, manejo de sistema de liquidacion de seguridad social, elaboracion
y liquidacién de noémina, elabracidn de comunicaciones oficiales, atencién y
realizacion de llamadas para el cumplimiento de funciones misionales, manejo y
calculo de recaudos, manejo de caja menor, apoyo contable, control de entregas de
papeleria y recursos para le desarrollo de las funciones del personal.
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EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE LA DORADA - E.S.P.D.

CARGO: Tecndloga en Gestion Documental
JEFE INMEDIATO: Diana Marcela Ostos Acufa
TELEFONO: 857 2004 - 101

TIEMPO LABORADO: 6 Meses “Octubre 2013 - Abril 2014”
CIUDAD: La Dorada

FUNCIONES: Desarrollo de la practica en la organizacion de Archivos de Gestion y
Archivo Central, elaboracion de comunicaciones oficiales, busqueda de informacién
y demas funciones de apoyo de archivo.

APOYO PROCESO DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES DEL
SENA

CARGO: Apoyo Documental

JEFE INMEDIATO: Yuliana Brito Fuentes

TIEMPO LABORADO: 5 Meses “Julio 2013 — noviembre 2013 “
CIUDAD: La Dorada

FUNCIONES: Apoyo en proceso de Certificacion por competencias laborales del
SENA en el area de Salud Ocupacional, en la recoleccion de evidencias a los
candidatos, diligenciamiento de cada uno de los documentos y participacion en las
pruebas de evaluacion.

BATALLON DE INFANTERIA No. 16 “PATRIOTAS”

CARGO: Pasantia

JEFE INMEDIATO: Mayor Norbey Ricardo Hernandez Gémez
TIEMPO LABORADO: 300 horas “09 abril — 24 Octubre 2013”
CIUDAD: Honda (Tolima)

FUNCIONES: Organizacion del fondo documental acumulado del Batalléon, en
labores como clasificacion de documentos, expurgo, ordenacién, perforacion,
folicaidon, marcado y ubicacién topografica de la documentacion.

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE — SENA

CARGO: Monitor

JEFE INMEDIATO: Judith Jazmin Dussan Prieto
TELEFONO: 8573904

TIEMPO LABORADO: 160 horas

CIUDAD: La Dorada
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FUNCIONES: Apoyo en la organizacion de los archivos de gestion de la
dependencia, revision de carpetas para auditoria y organizacion de las mismas en
cumplimiento de la normatividad.

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE — SENA

CARGO: Monitor

JEFE INMEDIATO: William Alexander Cardona
TELEFONO: 8573904

TIEMPO LABORADO: 120 horas

CIUDAD: La Dorada

FUNCIONES: Apoyo en Apoyo en la organizacion de los archivos de gestion de la
dependencia, revision de carpetas de los candidatos y para auditoria, organizacion
de las mismas en cumplimiento de la normatividad.

REFERENCIAS PERSONALES

NOMBRE: OSCAR GABRIEL TREJOS AVILA
CARGO: Instructor Sena, Gestion Documental
TELEFONO: 320 — 621 5287

NOMBRE: INGRID YAMILE HERNANDEZ BETANCUR
CARGO: Enfermera Jefe
TELEFONO: 312 - 708 4560
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REFERENCIAS PROFESIONALES

NOMBRE: CRISTIAN ANDRES MONCADA
CARGO: Ingeniero eléctrico, Especialista en

mantenimiento de equipos biomédicos
TELEFONO: 311 — 7859062

NOMBRE: NELSON ALEJANDRO MORALES
CARGO: Administrador de Empresas
TELEFONO: 312 — 8319952

NOMBRE: ION ANDER BORDA

CARGO: Director Archivo Universidad EAFIT Medellin
TELEFONO: 320 — 2426733

[ ]

|4
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MARISELA HERRERA CARDONA
C.C. No. 1.010.078.873 de Puerto Salgar, Cundinamarca

Para todos los efectos legales, hago constar que la informacién suministrada en la hoja de vida es
totalmente cierta. (Art. 62 num.1 c.s.t.) y puede ser verificada a cabalidad.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
IDENTIFICACION PERSONAL
CEDULA DE CIUDADANIA

wowero 1.010.078.873
HERRERA CARDONA

APELLIDOS

- MARISELA

NOMBRES

P =

A

FECHA DE NACMIENTO O2-FEB-1992
SAMANA

(CALDAS)

LUGAR DE NACINIENTO

1.56 O- F

ESTATURA G5 RH SEXO

10-JUN-2010 PUERTO SALGAR

FECHA Y LUGAR DE EXPEDICION ke dossil Jlons®

NOVCE DERE O FECHSTRADOM NACONAL
CANLO% AL SANCHE 7 TOMIE

ey

PAS20200 00279628 F 1010078873 201101 00256 70119A 1 SN2 717
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Libertad y orden

REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA

En Cumplimiento de la Ley I 9 de ‘ 994 y en atencion a que

MARISELA HERRERA CARDONA

Con Cedula de Czudadanm No 1.010.078.873

' Curso y aprobo el programa de Formacion Profesional l'nteqral
yc umplw con laé c(mdu iones requerzda,s por, /a enndad le (onf iere el

__:T_itq_lofde |

GESTION DOCUMENTAL

a I()S ve‘znre (20) dtajs____e'l mes de abnl ¢ e'dos mtl (amr(e (20]4)

Firmado Digitalmente por

PEDRO NEL GARCIA QUICENO Haae ‘
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
Autenticidad del Documento s
Bogota - Colombia Mo

PEDRO NEL GARCIA QUICENO
SUBDIRECTOR CENTRO PECUARIO Y AGROEMPRESARIAL
REGIONAL CALDAS

8623726 - 20/04/2014
No y FECHA REGISTRO

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrénico que se encuentra en la pagina web htip://certificados.sena.edu.co, bajo el
namero 951500324665CC1010078873C.
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@
SENA

N

REGIONAL CALDAS
CENTRO PECUARIO Y AGRCEMPRESARIAL

ACTADE GRADO

No Y FECHA REGISTRO 8623726 - 2010412014

EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CONSIDERANDO

Que: MARISELA HERRERA CARDONA, Con Cedula de Ciudadania No. 1.010.078.873

CUMPLIO SATISFACTORIAMENTE LOS REQUISITOS ACADEMICOS EXIGIDOS POR EL SENA, RESUELVE
OTORGARLE EL TITULO DE:

TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL

En constancia de lo anterior se firma a presente en La Dorada, a los veinte (20) dias del mes de abil de dos mil catorce (2014)

Firmado Digitalmente por
PEDRO NEL GARCIA QUICENO
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
Autenticidad del Documento
Bogota - Colombia
PEDRO NEL GARCIA QUICENO
SUBDIRECTOR CENTRO PECUARIO Y AGROEMPRESARIAL

REGIONAL CALDAS

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrénico que se encuentra en la pdgina web http://certificados.sena.edu.co

ntmero 951500324665CC1010078873A.

. bajoe
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REPUBLICA DE COLOMBIA DEPARTAMENTO DE CALDAS.
Y EN SUNOMBRE

INSTITUCION EDUCATIVA "FELIX NARANJO"

San Diego Samana Caldas.

Autorizado por el ministerio de educacion Nacional segiin
Resolucion de aprobacién No. 20798 del 24 de Noviembre de 1983
Ratificado mediante resolucién No. 3159 de Septiembre 04 de 1999
Res fusion: 04081 del 30/ 12 / 03

CONFIERE A:

MARIDELA HERRERA CARDON

Identificado (a) con CC N2 1.010.078.873 de Puerto Salgar

ELTITULO DE:
"BACHILLER ACADEMICO"

Por haber cursado y aprobado los estudios correspondientes al
grado undécimo (11°); nivel de educacién media, segiin los planes y
vigentes decreto 1860 de 1994.

/L // Mart ‘g“ QLC\!)(‘O QJ .
SECRETARIA.

Dado en San Diego Samana Caldas Diciembre 04 de 2010.
Anotado al folio 16 Libro de registro No. 01
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INSTITUCION EDUCATIVA FELIX NARANJO
RES: NO. 20798 NOV / 24 / 1983
RATIFICADO RES No.3159 SEP/ 04 /1999
RES- FUSION: 0481 DEL 30/ 12/ 03

DANE: 217662000764

SEC EDUCACION: 2662030003

NIT 800179451-1

TEL:8/54 /47 /82

SAN DIEGO SAMANA CALDAS.

) ACTA DE GRADO
INSTITUCION EDUCATIVA FELIX NARANJO

San Diego Samana - Caldas

En el Corregimiento de San Diego, municipio de Samanéd departamento de Caldas a los (04)
| dias del mes de Diciembre del afio 2610 se reunieron ias suscritas Rectora, y secretaria de la
Inst. “FELIX NARANJO” con el fin de formalizar la graduacién de los alumnos del grado
undécimo (112) de la educacién media; Institucién aprobada hasta Nueva Vista en el Nivel de
Educacion Media y autorizada por el Ministerio de Educacion Nacional para otorgar el Titulo
de Bachitler en la Modalidad ACADEMICA segiin Resoiucion 20798 de veinticuatro (24) de
Noviembre de 1983, la cual fue ratificada mediante resolucién No 3159 del cuatro (04) de
Septiembre de 1998.

Comprobada la situacién Legal y Académica de cada uno de los alumnos que cursaron y
aprobaron los estudios correspondienies al Nivel de Educacion Media Vocacional, se procedio
otorgar el TITULO DE BACHILLER ACADEMICO al graduando cuyo nombre, apellidos y
nimero del documento de identificacién se relaciona a continuacién. MARISELA HERRERA
CARDONA Identificado {a) con €C N° 1.010.078.873 de Puerto Salgar.

Es fiel copia tomada dei Acta original generai No. 033 de fecha 04 de Diciembre de 2010, que
consta de Diecinueve (19) alumnos que comienza con el nombre de ALARCON HERRERA
YOJAN y se cierra con el nombre de VARGAS AGUIRRE CARLOS FERNANDO Firmado y
sellado por quienes intervinieron, en el cumplimiento de lo ordenado en el articulo 7 del
decreto 180 de 1981,

ESP: FLOR MARINA ARISTIZABAL TORO MARY LUZ OBANDO CARDONA
CC N224.867.749 P/ vania CC N2 24.713.770 La Dorada
RECTORA SECRETARIA

Dada en San Diego, Saman Caldas a los 04 dfas del mes Diciembre 2010.

\ { Y ¥
ESP: FLOR NA ARISTIZABAL TORO
cc N2 24.867.749 P/ vania
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ARCHIVO
GENERAL
DF LA NACION
COLOMBIA

EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO
Hacen constar que:

MARISELA HERRERA CARDONA
CC.1010078873

Cursé y aprobd de manera satisfactoria el curso virtual de:
Elaboraciéon del Plan Institucional de Archivos - PINAR
Realizado del 9 de agosto hasta el 27 de agosto de 2021 con una intensidad de 40 horas.
Se expide en la ciudad de Bogota, D.C, el 28 de agosto de 2021.

Codigo de verificacion

La cultura Mincubturs
o3 de todos Butiy

61252267-25b4-4 104 bO06-2105c (8075 |
La autenticidad de este documento puede ser verificada escaneando el cédigo QR $

El Archivo General de la Nacién- Jorge Palacios Preciado brinda educacién no formal la cual se define en el Articulo 36 de la Ley 115 de 1994

ARCHIVO
GENERAL
DF LA NACION
COLOMBIA

EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO
Hacen constar que:

MARISELA HERRERA CARDONA
CC.1010078873

Cursé y aprobd de manera satisfactoria el curso virtual de:
METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Realizado del 25 de septiembre hasta el 14 de octubre de 2020 con una intensidad de 40 horas.
Se expide en la ciudad de Bogotd, D.C. el 15 de octubre de 2020.

Cédigo de verificacion

La cultura Minculturs

- STTA4099-5744-4ce1-8936-3ac ] aBOTS |
$ es de todos

La autenticidad de este documento puede ser verificada escaneando el cédigo QR

El Archivo General de la Nacién- Jorge Palacios Preciado brinda educacion no formal la cual se define en el Articulo 36 de la Ley 115 de 1994
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ARCHIVO
GENERAL
DF LA NACION
COLOMBIA

EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO
Hacen constar que:

MARISELA HERRERA CARDONA
CC.1010078873

Cursé y aprobé de manera satisfactoria el curso virtual de:
METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
Realizado del 25 de septiembre hasta el 14 de octubre de 2020 con una intensidad de 40 horas.
Se expide en la ciudad de Bogotd, D.C. el 15 de octubre de 2020.

Codigo de verificacién

. S1B51279-0ei8-4c57-8ddb-56IbcaB0T5 |
La autenticidad de este documento puede ser verificada escaneando el cédigo QR ﬁ s Minculturs

El Archivo General de la Nacién- Jorge Palacios Preciado brinda educacién no formal la cual se define en el Articulo 36 de la Ley 115 de 1994

ARCHIVO
GENERAL
DF LA NACKIN
COLOMBIA

EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO
Hacen constar que:

MARISELA HERRERA CARDONA
CC.1010078873

Cursé y aprobé de manera satisfactoria el curso virtual de:

FUNDAMENTOS BASICOS DE GESTION DOCUMENTAL
Realizado del 23 de octubre hasta el 11 de noviembre de 2020 con una intensidad de 40 horas.
Se expide en la ciudad de Bogota, D.C, el 12 de noviembre de 2020.

Codigo de verificacion

> STabIS01-ee54-4F38-D38- SHA6R0TS ]

3 La cultura i
@ @s de todos paN s

La icidad de este doc » puede ser verificada escaneando el codigo QR

El Archivo General de la Nacién- Jorge Palacios Preciado brinda educacién no formal la cual se define en el Articalo 36 de la Ley 115 de 1994
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ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO
Hacen constar que:

MARISELA HERRERA CARDONA
CC.1010078873

Cursé y aprobé de manera satisfactoria el curso virtual de:
METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE INVENTARIOS Y TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
Realizado del 23 de octubre hasta el 11 de noviembre de 2020 con una intensidad de 40 horas.
Se expide en la ciudad de Bogotd. D.C, el 12 de noviembre de 2020.

Codigo de verificacion

La cultura
5'08 2006 Minculturs

STab00h2-cd84-4171-8372-540dca80 751
La autenticidad de este documento puede ser verificada escaneando el cédigo QR ﬁ

El Archivo General de Ia Nacién- Jorge Palacios Preciado brinda educacitn no formal la cual se define en el Articulo 36 de la Ley 115 de 1994

LA ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA - ESAP

Creada por la Ley 19 de 1958

certifica que:

MARISELA HERRERA CARDONA
C.C 1.010.078.873

3 Participo y Aprobo el Diplomado ;
ARCHIVISTICA PUBLICA Y PRIVADA CON FUNCION SOCIAL

Realizado entre el 23 de Julio y el 24 de Septiembre de 2015, con una intensidad de 120 horas.
Se expide en Bogota DC, el 09 de octubre de 2015

O EDUARDO SALAZAR
Director Tervitorial Cakdss (€
...
LX) TODOS PORUN
€S0e - NUEVO PAIS

Escuela Superior de
Adminstrncion Pahiies

Para vertficar ia autenticidad cel ocertificado, Ingrece a hitp:lecap.edu.coiappecaptv/ y digite el codigo. Codigo:0106232000000063775
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| Libertadyoroen
REPUBLICA DE COLOMBIA

FEl Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

MARISELA HERRERA CARDONA
Con Cedula de Ciudadania No. 1.010.078.873

Curso y aprobo la accion de Formacion
APLICACION DE NORMAS Y REGLAS ORTOGRAFICAS ENLA REDACCION DE DOCUMENTOS
EMPRESARIAIES
con una duracion de 40 horas

En testimonio de lo anterior, se firma el presente en La Dovada, a los tres (3) dias del mes de septiembre de dos mil quince (2015)

Firmado Digitalmente por
ALEJANDRO RAMIREZ GOMEZ
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
Autenticidad del Doccumento
Bogota - Colombia
ALEJANDRO RAMIREZ GOMEZ

SUBDIRECTOR (E) 30454314 - 03/09/2015
CENTRO PECUARIO Y AGROEMPRESARIAL FECHA REGISTRO
REGIONAL CALDAS

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro elecoronico que se encuentsa en la pagina web hep://ceruficados sena educo. bajo el mmmero
9515001037224CC1010078873C.

. Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

MARISELA HERRERA CARDONA
Con Cedula de Ciudadania No. 1.010.078.873

Curso vy aprobo la accién de Formacion
APLICACION DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS CON MICROSOYT WORD EN EL ENTORNO LABORAL
con una duracion de 40 horas

En testimonio de lo anterior, se firma el presente en La Dorada, a los doce (12) dias del mes de diciembre de dos mil catorce (2014)

Firmado Digitalmente por

PEDRO NEL GARCIA QUICENO

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Autenticidad del Documento

Bogota - Colombia

PEDRO NEL GARCIA QUICENO
SUBDIRECTOR 25639744 - 12/12/2014
CENTRO PECUARIO Y AGROEMPRESARIAL FECHA REGISTRO
REGIONAL CALDAS

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el regiso electronico que se encuentra en la pagina web htip://certificados.sena edu co, bajo el mumero
951500891017CC1010078873C.
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. Ubertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

E1l Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace consrar que

MARISELA HERRERA CARDONA
Con Cedula de Ciudadania No. 1.010.078.873

Curso y aprobo la accion de Formacion

SERVICIO AL CLIENTE

con una duracion de 30 horas

En restimonio de lo anterior, se firma el presente en La Dorada, a los veinniun (21) dias del mes de noviembre de dos mil catorce (2014)

Firmado Digitaimente por

PEDRO NEL GARCIA QUICENO

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Autenticidad de! Documento

Bogota - Colombia

PEDRO NEL GARCIA QUICENO
SUBDIRECTOR 25326444 - 21/11/2014
CENTRO PECUARIO Y AGROEMPRESARIAL FECHA REGISTRO
REGIONAL CALDAS

La autenticidad de este documento puede ser verificada en 2l regismo electronico que se encuentta en la pagina web hnpo/certificados.sena educo, bajo =l namero
951500877389CC1010078873C.

. Uberiad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

MARISELA HERRERA CARDONA
Con Cedula de Ciudadania No. 1.010.078.873

Curso y aprobo la accion de Formacion

SALUD OCUPACIONAL: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

con una duracion de 40 horas

En testimonio de lo anterior, se firma el presenie en Popayan, a los veinticuaro (24) dias del mes de octubre de dos mil carorce (2014)

Firmado Digitalmente por

ANDRES OSWALDO FAJARDO CABRERA

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Autenticidad del Documento

Bogota - Colombia

ANDRES OSWALDOC FAJARDO CABRERA
Subgirector 23942850 - 24/10/2014
CENTRO AGROPECUARIO FECHA REGISTRO
REGIONAL CAUCA

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el regiswo electronico que se encuentra en la pagina web hrpu/ certificados.sena educo. bajo el numero
911300842478CC1010078873C.
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5 Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

MARISELA HERRERA CARDONA
Con Cedula de Ciudadania No. 1.010.078.873

Cursé y aprobdo la accion de Formacion

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

con una duracion de 40 horas

En testimonio de lo anterior, se firma el presente en Pereira, a los dieciseis (16) dias del mes de diciembre de dos mil irece (2013)

Firmado Digitalmente por
ROCIO LOPEZ ALZATE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
Autenticidad del Documento
Bogota - Colombia

ROCIO LOPEZ ALZATE
SUBDIRECTORA 17290095 - 16/12/2013
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS FECHA REGISTRO
REGIONAL RISARALDA
La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electréonico que se encuentra en la pégina web htip://certificados.sena.edu.co, bajo el nimero
930800648720CC1010078873C

g Ubertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

MARISELA HERRERA CARDONA

Con Cedula de Ciudadania No. 1.010.078.873

Curso y aprobo la accion de Formacion

ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

con una duracion de 30 horas

En testimonio de lo anterior, se firma el presente en Puerto Boyacd, a los doce (12) dias del mes de diciembre de dos mil trece (2013)

Firmado Digitalmente por
PEDRO NEL GARCIA QUICENO
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
Autenticidad del Documento
Bogota - Colombia

PEDRO NEL GARCIA QUICENO

SUBDIRECTOR 17355100 - 12/12/2013
CENTRO PECUARIO Y AGROEMPRESARIAL FECHA REGISTRO
REGIONAL CALDAS
La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrénico que se encuentra en la pdgina web hup://certificados.sena.edu.co, bajo el mimero

951500647683CC1010078873C.
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2 Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

MARISELA HERRERA CARDONA
Con Cedula de Ciudadania No. 1.010.078.873

Curso y aprobdé la accion de Formacion

REDACCION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES

con una duracion de 40 horas

En testimonio de lo anterior, se firma el presente en La Dorada, a los dieciseis (16) dias del mes de diciembre de dos mil trece (2013)

Firmado Digitalmente por
PEDRO NEL GARCIA QUICENO
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
Autenticidad del Documento
Bogota - Colombia
PERHO N&},—,ggsggfu'c'im 17238475 - 16/12/2013
CENTRO PECUARIO Y AGROEMPRESARIAL FECHA REGISTRO

REGIONAL CALDAS
La autenticidad de este documento puede ser verificada cn el registro clectrénico que se encuentra en la piagina web http://certificados.sena.edu.co, bajo el

95150064 1550CC1010078873C.

ASESORIA — APOYO TECNOLOGICO — CAPACITACION
ENTRENAMIENTO

S
K EN SALUD OCUPACIONAL Y SEGURIDAD INDUSTRIAL
—— NIT: 79.362.525 - 5
Licencia prestacién de servicios Resoluciéon No. 72400 de Agosto 16 de 2.003
Otorgada y renovada por la Direccién Territorial de Salud de Caldas

CERTIFICA QUE:
MARISELA HERRERA CARDONA

Asistié a las Capacitaciones sobre:

“SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO CON ENFASIS EN
LOS RIESGOS PRESENTES EN LAS LABORES DE LA

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE LA DORADA E.S.P.”
Duracion: 12 Horas

Realizadas durante el afio 2.013 en la Empresa - E.S.P. LA DORADA.
Dado en La Dorada - Caldas, Diciembre 10 de 2.013

%. = ooy .-

JOSE HERNAN GARAY ESPINOSA
Tecnélogo en Seguridad y Salud en el Trabajo
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z Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

MARISELA HERRERA CARDONA
Con Cedula de Ciudadania No. 1.010.078.873

Cursé y aprobo la accion de Formacion

GESTION AMBIENTAL Y MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS

con una duracion de 40 horas

En testimonio de lo anterior, se firma el presente en Puerto Boyacd, a los cinco (3) dias del mes de diciembre de dos mil trece (2013)

Firmado Digitalmente por.
PEDRO NEL GARCIA QUICENO
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
Autenticidad del Documento
Bogota - Colombia

PEDRO NEL GARCIA QUICENO
SUBDIRECTOR 17464409 - 05/12/2013
CENTRO PECUARIO Y AGROEMPRESARIAL FECHA REGISTRO
REGIONAL CALDAS
La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrénico que se encuentra en la pagina web http://certificados.sena.edu.co, bajo el nimero
951500651094CC1010078873C.

. Lbertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

MARISELA HERRERA CARDONA
Con Cédula de Ciudadania No. 1.010.078.873

Curso y aprobo la accion de Formacion

REDACCION DE DOCUMENTOS COMERCIALES

con una duracion de 40 horas

En testimonio de lo anterior, se firma el presente en La Dorada, a los once (11) dias del mes de septiembre de dos mil doce (2012)

Firmado Digitalmente por
PEDRO NEL GARCIA QUICENO
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
Autenticidad del Documento
Bogota - Colombia

PEDRO NEL GARCIA QUICENO
SUBDIRECTOR 9844495 - 11/09/2012
CENTRO PECUARIO Y AGROEMPRESARIAL FECHA REGISTRO
REGIONAL CALDAS
La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electronico que se encuentra en la pdgina web htip://certificados.sena.edu.co, bajo el nimero
951500401651CC1010078873C.
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. Libenad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimienio de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

MARISELA HERRERA CARDONA

Con Cédula de Ciudadania No. 1.010.078.873

Curso y aprobd la accion de Formacion

FUNDAMENTOS DE LA ADMINISTRACION DOCUMENTAL

con una duracion de 40 horas

En testimonio de lo anterior, se firma el presente en La Dorada, a los seis (6) dias del mes de abril de dos mil once (2011)

Firmado Digitalmente por
PEDRO NEL GARCIA QUICENO
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Autenticidad del Documento
Bogota - Colombia
PEDRO NEL GARCIA QUI
SUBSRECC-:,-ORQU S 4518747 - 06/04/2011

CENTRO PECUARIO Y AGROEMPRESARIAL FECHA REGISTRO
REGIONAL CALDAS
La presente Certificacién electrénica tiene validez jurfdica y legal en Colombia, conforme a la LEY 527 DE 1999, el Decreto reglamentario 1747 de 2.000 y las demis
normas que las complementen, modifiquen o reemplacen. Para verificar la autenticidad de cualquier copia impresa, se deberd efectuar la consulta a través de la pdgina
hup://sis.senavirtual.edu.co, en la cual se encuentra almacenado y disponible el documento digital original bajo ¢l niimero 951500189238CC1010078873C. Cualquier copia
impresa de este documento no tiene validez legal ni juridica.

- Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

MARISELA HERRERA CARDONA

Con Cédula de Ciudadania No. 1.010.078.873

Curso y aprobd la accion de Formacion

ORIENTACION VOCACIONAL

con una duracion de 50 horas

En testirmonio de lo anterior, se firma el presente en Samana, a los cuatro (4) dias del mes de noviembre de dos mil diez (2010)

Firmado Digitalmente por
PEDRO NEL GARCIA QUICENO
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Autenticidad del Documento
Bogota - Colombia
FEORO) N&:gﬁ?ﬁ@RQU'CENO 3087266 - 04/11/2010

CENTRO PECUARIO Y AGROEMPRESARIAL FECHA REGISTRO
REGIONAL CALDAS
La presente Certificacion electrénica tiene validez juridica y legal en Colombia, conforme a la LEY 527 DE 1999, el Decreto reglamentario 1747 de 2.000 y las demis
normas que las complementen, modifiquen o reemplacen. Para verificar la autenticidad de cualquier copia impresa, se deberd efectuar la consulta a través de la pagina
http://sis.senavirtual.edu.co, en la cual se encuentra almacenado y disponible el documento digital original bajo el ndmero 951500142905CC1010078873C. Cualquier copia
impresa de este documento no tiene validez legal ni juridica.
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= Fundacién Universitaria i

Autonoma de las Americas

La Directora del Departamento de Gestion Humana de la Fundacién Universitaria
Auténoma de las Américas, entidad de Educacién Superior reconocida mediante
resolucién nimero 1185 del 28 de mayo de 2003, emanada del Ministerio de Educacién
Nacional, antes Fundacién Universitaria Politécnico Nacional.

CERTIFICA QUE:

El sefior(a) MARISELA HERRERA CARDONA, Identificado(a) con cédula de ciudadania
No. 1.010.078.873 de PUERTO SALGAR (CUNDINAMARCA), labor6 en la institucion
desde el 3 de Mayo de 2018, con un Ultimo contrato a TERMINO FIJO A UN ANO desde
el 14 de Enero de 2020 al 9 de Febrero de 2020, desempefi6 el cargo de AUXILIAR DE
VENTANILLA UNICA.

Se expide esta constancia por solicitud del interesado, el 10 de Febrero de 2020

ESTE CERTIFICADO NO CONTIENE NI ENMENDADURAS, NI TACHONES VALIDO
UNICAMENTE CON LA FIRMA DE LA DIRECTORA DE GESTION HUMANA.

PAULA A. CORRALES GUTIERREZ

Directora Gestion Humana

Medeltn. Circular 73 35- 04 | Tel. (57) (4) 411 4848 - 411 44 44 | Fax. (57) (4) 4120595
Pereira. Avenida sur 98 - 56 | Tel. ($7) (6) 32003 03 | Fax. (57) (6) 32003 03

Niv. 890.985.417-3 | Colo?
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I (i

EL SUSCRITO REPRESENTANRE LEGAL DE
SOLUCIONES INTEGRALES EN ARCHIVO S.A.S.
NIT 900.138.807-5

Hace Constar:

Que la senora MARISELA HERRARA CARDONA identificada con cedula de
ciudadania No. 1.010.078.873 de Puerto Salgar - Cundinamarca, prestdo sus
servicios profesionales a la Empresa como Tecnéloga en Gestion Documental,
mediante contrato de trabajo a término indefinido, en el desarrollo y ejecucion de
los diferentes proyectos archivisticos en las instalaciones de las entidades
contratantes, desde el 12 de mayo de 2013 a noviembre 30 de 2016, con las
siguientes funciones:

1. Elaboracion de instrumentos archivisticos estructurados de acuerdo a la
normatividad vigente y realidad de las empresas y entidades contratantes de
SIAS.AS.

Los siguientes son los instrumentos archivisticos realizados:

» Diagnostico Integral de Archivos

* Programa de Gestién Documental - PGD

+ Tablas de Retenciéon Documental — TRD (Actualizacion)
* Manual de Gestion Documental — MGD

« Tablas de Valoracion Documental — TVD

« Plan Institucional de Archivos — PINAR

« Sistema Integrado de Conservaciéon — SIC

« indice de Informacion Clasificada y Reservada

» Registro de Activos de Informacion

« Esquema de Publicacién de Informacion

Carrera 7C No. 11-49 Ofi 401 Ed. Palmaru, Manizales. Teléfono — 3128319952

E-mail: solucionesintegralesenarchivo@gmail.com
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2. Direccionamiento del personal a cargo en las actividades relacionadas con la
elaboracion e implementacion de los instrumentos archivisticos, organizacion
de archivos de gestion y fondos acumulados, elaboracion de inventarios y
eliminacion documental.

3. Capacitacion a las entidades contratantes de SIA en la implementacion de los
instrumentos archivisticos y organizacion de archivos.

4. Participacion de los siguientes procesos de contratacion en las diferentes

entidades contratistas de nuestra empresa:

EMPRESA DE
ACUEDUCTO Y

PRESTACION DE SERVICIOS PARA LA
ADMINISTRACION INTEGRAL DEL ARCHIVO,
INCLUYENDO LA INTERVENCION DE 300 METROS
LINEALES DE ARCHIVOS DE GESTION Y LA
CREACION DE INSTRUMENTOS QUE
ESTRUCTUREN EL PROGRAMA DE GESTION

238 de 2013 | ALCANTARILLA | DOCUMENTAL  PARA LA EMPRESA DE
DO DE | ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE PEREIRA S.A
PEREIRA S.A. | ESP (INCLUYE LA ELABORACION DE TABLAS DE
E.SP RETENCION DOCUMENTAL, TABLAS DE
VALORACION DOCUMENTAL, PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS, PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL)
GENERAR ACCIONES CONCRETAS QUE
HOSPITAL PERMITAN REVISAR Y DAR CONTINUIDAD A LOS
DEPARTAMEN | PROCESOS DE ORGANIZACION ACTUAL, Y A
2014 DE DIOS DE | CON EXPERIENCIA QUE ADELANTE PROCESOS

RIOSUCIO
CALDAS E.S.E

TECNICOS DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS Y
OPERACIONALIZACION DE INSTRUMENTOS Y
HERRAMIENTAS ARCHIVISTICAS. ESP (INCLUYE
LA ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION

Carrera 7C No. 11-49 Ofi 401 Ed. Palmaru, Manizales. Teléfono — 3128319952

E-mail: solucionesintegralesenarchivo@gmail.com
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I

DOCUMENTAL, PLAN INSTITUCIONAL DE

ARCHIVOS, PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL)

ADMINISTRAR Y AUDITAR EL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA DE
EMPRESA DE | ENERGIA DE PEREIRA S.A ESP DE ACUERDO CON
Contrato N. | ENERGIA DE | LO ESTABLECIDO EN LA LEY 594 DE 2000,
OCS . 44 de | PEREIRA SA. | DECRETO 2609 DE 2012, LEY 1712 DE 2014,
Bnts ESP DECRETO 103 DE 2015 Y LA NORMATIVIDAD

VIGENTE APLICABLE (INCLUYE LA ELABORACION
DE PROGRAMA D EGESTION DOCUMENTAL, PLAN
INSITUCIONAL DE ARCHIVOS Y ORGANIZACION
DEL ARCHIVO CENTRAL)

Para constancia se firma en Manizales a los quince (15) dias del mes de diciembre
de 2016.

¢

NELSON ALEJANDRO MORALES
Representante Legal
Soluciones Integrales en Archivo S.A.S.

Carrera 7C No. 11-49 Ofi 401 Ed. Palmaru, Manizales. Teléfono — 3128319952

E-mail: solucionesintegralesenarchivo@gmail.com
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Empresa De Servicios Publicos De La Dorada E.S.P. EUPRCRA BE SERVMCIB PUSKICOSDE LA DORADA RS
NlTp810004450-8 6 Sp% HACINDO‘._CI_I}DADANM
RUPS 3021 e

C.E. E.S.P. 2-0269-2014

LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE LA DORADA E.S.P.
NIT. 810.004.450-8
NUIR: 1-17380000-1

CERTIFICA

Que la senorita MARISELA HERRERA CARDONA, identificada con cédula de
ciudadania N° 1.010.078.873 de Puerto Salgar Cundinamarca, laboré en la
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE LA DORADA E.S.P., como aprendiz
Sena DE TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL, desde el 03 de octubre de
2013 hasta el 02 de abril de 2014, Por medio de contrato de aprendizaje,
realizando una excelente labor en el desempefio de sus funciones.

Se expide en la Dorada Caldas, a los tres (03) dias del mes de abril del afio dos
mil catorce (2014). A solicitud del interesado(a).

Atentamente,

PUBLICCS DE LA DORADAES?
it disisadia il 810.004.450 - 8

TREATO HUMAND

WO
m(\i\(\ 'ﬁ\"«'(,“g. Al A

___DIANA MARCELA OSTOS ACUNA
Directora de Talento Humano.

<& g EMPRESADE SZRVICIOS
€508

Elaboro: Tatiana Mafla —b’l i
Reviso: Diana Marcela Ostos Acuna.

Centro Comercial Dorada Plaza Oficina 202-1 . www.espladorada.com
Teléfonos 8572004 8576097 Email contacto@espladorada.com
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ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

El Archivo General de la Nacién de Colombia

Hace constar que

t“_qzi.[dg “errera Cardonqg

Asistio a la conferencia de
Digitalizacion y preservacion digital.
Realizado en el marco de la iniciativa nacional de Archivos de Puertas Abiertas.

Bogotd D.C., octubre 11 de 2013

\ ey
\\"" " >N
Carlos A. Zdpata Cardenas

Director General

Ay Ty Wy Wy Wy Wy Wy Wy Wy

ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

| abmn.as f

E El Archivo General de la Nacion de Colombia

Hace constar que

Harifela Heviern Covtdona.

Asistié a la conferencia de
Conservacidn preventiva para soportes documentales.
Realizado en el marco de !a iniciativa nacional de Archivos de Puertas Abiertas.

Bogotd D.C., octubre 10 de 2013

Q-\':»:\j'— e ﬁ// 4
| Carlos A. Zépata Cérdenas
f Director General
|

v Ny Ny Ny Wy Wy Wy Wiy Wy
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FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL

BATALLON DE INFANTERIA No. 16 “PATRIOTAS”

CERTIFICACION

EL SUSCRITO EJECUTIVO Y SEGUN2O COMANDANTE DEL BATALLON DE
INFANTERIA No 16 “PATRIOTAS” CERTIFICA QUE:

La senorita MARISELA HERRERA CARDONA identificada con C.C
1.010.078.873 de Puerto Salgar, realizo las pasantias de TECNOLOGIA EN
GESTION DOCUMENTAL, en esta Unidad, del 09 de Abril de 2013 al 24 de
Octubre de 2013 con una intensidad total de 300 horas laboradas.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado a los veintinueve (29)
dias del mes de octubre de dos mil trece (2013).

Respetuosamente,

PEEN LA CAUSA
“2013 ANO DEL ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO DEL EJERCITO NACIONALY
(Meseta el Triunfo Honda / Tolima). TELEFONO (8) 2515663 — 2414443.
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ARCHIVO
GENERAL PROSPERIDAD
D L NaCION ¥ PARA TODOS
COLOMBIA

EL SUSCRITO SUBDIRECTOR DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS-SNA,
DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION DE COLOMBIA

HACE CONSTAR QUE:

MARISELA HERRERA CARDONA, identificada con Cédula de Ciudadania No.
1010078873, asistid a la jornada “Legislacion Archivistica”, realizado en la ciudad de
Bogota -Colombia, el dia 13 de septiembre de 2013.

Se expide la presente en Bogota, D.C., a los 13 dias del mes de Septiembre de 2013, a
solicitud del interesado.

e s .
ESTABLECIMIENTO PUBLICO ADSCRITO AL MINISTERIO DE CULTURA
www.archivogeneral.gov.co Link: Informacion al ciudadano, sistema de peticiones, quejas y reclamos;
contacto@archivogeneral.gov.co Cra. 6 N2 6-91 Tel: 328 2888 Fax: 337 2019 Bogota, Colombia. NIT: 800128835-6
Fecha: 2011-11-22 V:5 GD-302-FR-003
Pagina 1
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SENA

N

- CALDAS
17-9515-101

EL SUBDIRECTOR DEL CENTRO
PECUARIO Y AGROEMPRESARIAL

CERTIFICA

Que la senora Marisela Herrera Cardona, identificada con cédula de
ciudadania N°1.010.078.873, realizé las monitorias en el Centro Pecuario y
Agroempresarial, durante un periodo de 160 horas, realizando actividades en
el area de Apoyo al Programa de Integracién con la Educacién Media,
mediante resolucion N° 00159 de 16 de abril de 2013.

La presente constancia se expide a los 07 dias del mes de noviembre de
2013 a solicitud del interesado.

Pedro Ne arcia Quiceno
Subdirector de Centro

Tevuwifesr A.
82872

SENA: UNA ENTIDAD DE CLASE MUNDIAL
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

Calle 42 carrera 1 Rarrio Afonsn | 4nez Tel RE73904 — Fax 8872088 | a Norada - Caldas — Calomhia
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S ENA

N

CALDAS
17-9515-101

EL SUBDIRECTOR DEL CENTRO
PECUARIO Y AGROEMPRESARIAL

CERTIFICA

Que la sefora Marisela Herrera Cardona, identificada con ceédula de
ciudadania N°1.010.078.873, realizdé las monitorias en el Centro Pecuario y
Agroempresarial, durante un periodo de 120 horas, realizando actividades en
el area de Apoyo a la Formacién, mediante resolucion N° 00627 de 2012.

La presente constancia se expide a los 07 dias del mes de noviembre de
2013 a solicitud del interesado.

Pedro Nel Garcia Quiceno
Subdirector de Centro

Jennifer A.
82872

SENA: UNA ENTIDAD DE CLASE MUNDIAL
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

Calla 42 carrera 1 Rarrio Alfongn | 6ne> Tal 8873904 — Fax RR7208K 1 a NDarada - Caldas — Colomhia



TECNOLOGA EN
GESTION
DOCUMENTAL

No. 2



HOJA DE VIDA

I. INFORMACION PERSONAL

NOMBRE

APELLIDOS

CEDULA

FECHA DE NACIMIENTO

LUGAR DE NACIMIENTO

DIRECCION RESIDENCIA

TELEFONO

YULEIZI

MELO CARDENAS

1.088.307.629 PEREIRA

ABRIL 2 DE 1993

PEREIRA

MANZANA 29 CASA 10 SAMARIAI

3117463229

YULEIZI MELO CARDENAS



HOJA DE VIDA

Il. ESTUDIOS REALIZADOS

PRIMARIOS

COLEGIO ; BYRON GAVIRIA
SECUNDARIOS

COLEGIO ; DEOGRACIAS CARDONA
ESTUDIOS SUPERIORES

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
“SENA“ TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL-
Duracion 2 afnos

UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTAY A DISTANCIA“UNAD”
ADMINISTRACION DE EMPRESAS — 4 semestres “Abandonado”

FUNDACION UNIVRSITARIA DEL AREA ANDINA — “ANDINA”
ADMINISTRACION DE EMPRESAS — 7 Semestres “En curso”

ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE “SENA”
SERVICIO AL CLIENTE — Duracién 40 horas

ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA “ESAP”
ARCHIVISTICAPUBLICAY PRIVADA CON FUNCION SOCIAL — Duracién 120
horas

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION “AGN”
ORGANIZACION DE FONDOS DOCUMENTALES ACUMULADOS - Duracion 24
Horas

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJES “SENA”
ADMINISTRACION DOCUMENTAL Y GESTION DE ARCHIVOS — Duracién 8 Horas

YULEIZI MELO CARDENAS
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lll. EXPERIENCIA LABORAL

EMPRESA: LA OFRENDA S.A

JEFE INMEDIATO: DIANA CATALINA LOPEZ
TIEMPO LABORADO: 6 MESES

CARGO DESEMPENADO: Auxiliar de Archivo
TELEFONO: 3400150

FUNCIONES DESEMPENADAS: Clasificacion, ordenacion, cambio de
unidades de conservacidon, recepcionista, encargada de despachar las

comunicaciones entre sedes, patinadora interna.

EMPRESA: TRANSPORTES EPECIALES DEL OTUN S.A.S.
JEFE INMEDIATO: NANCY RICO MIRANDA

TIEMPO LABORADO: 2 MESES

CARGO DESEMPENADO: Auxiliar Administrativa

TELEFONO: 3446001

FUNCIONES DESEMPENADAS: Encargada de llevar la agenda del gerente
general, participacion en la creacion de licitaciones, realizacién de extractos
para los vehiculos matriculados en la empresa, archivar toda la documentacién

de los vehiculos, servicio al cliente.

YULEIZI MELO CARDENAS
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EMPRESA: SOLUCIONES INTEGRALES EN ARCHIVO S.A.S.
JEFE INMEDIATO: NELSON ALEJANDRO MORALES

TIEMPO LABORADO: Junio 2014 — Septiembre 2016

CARGO DESEMPENADO: Analista en Gestion Documental
TELEFONO: 3128319952

FUNCIONES DESEMPENADAS: Lider en los proyectos ejecutados a nivel del
eje cafetero, creacién y aplicacion de los siguientes instrumentos archivisticos:
Tablas de Retencién Documental, Tablas de Valoracion Documental, Cuadros
de Clasificacion Documental, Programa de Gestion Documental, Plan
Institucional de Archivos, Reglamento Interno de Archivo, Procedimientos de
Gestion Documental. Igualmente, capacitacion a la aplicacion de los
instrumentos archivisticos mencionados anteriormente y organizacion de
archivos de gestion, central y fondos acumulados.

EMPRESA: LEXCO S.A.

JEFE INMEDIATO: SANDRA SARRIA RESTREPO
TIEMPO LABORADO: Octubre 2016 — Octubre 2017
CARGO DESEMPENADO: Auxiliar Gestion Documental
TELEFONO: 3163684824

FUNCIONES DESEMPENADAS: Clasificacion, Ordenacion, Foliacion,
Digitalizacion, Indexacién, Encarpetado, Rotulacidon de carpetas y cajas de las
unidades documentales de las empresas contratantes (Acueducto y
Alcantarillado de Pereira, Los Olivos).

YULEIZI MELO CARDENAS
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EMPRESA: EVE DISTRIBUCIONES S.A.S.
JEFE INMEDIATO: JENNY PAOLA MONRROY
TIEMPO LABORADO: Agosto 2018 — Enero 2020
CARGO DESEMPENADO: Gestora Documental
TELEFONO: 3248444 EXT. 137

FUNCIONES DESEMPENADAS: Lider del proceso de Gestion Documental,
organizacion del archivo central, cambio de unidades de conservacion, custodia
y almacenamiento, solucion a los requerimientos internos y externos,
recepcionista, recibo de correspondencia y distribucion de la misma a las
diferentes areas, digitalizacién de los documentos solicitantes.

EMPRESA: CADENA COURRIER S.A.S.

JEFE INMEDIATO: CATHERINE ORTIZ

TIEMPO LABORADO: Agosto 2020 — Actualmente
CARGO DESEMPENADO: Técnica Digitalizadora
TELEFONO: 3146974534

FUNCIONES DESEMPENADAS: Alistamiento, digitalizacién, indexacion de las
prestaciones tales como: Cesantias para estudio, reparacién de vivienda,
compra de vivienda o lote, pensiones, reliquidacion de pensiones, sustituciéon
pensional y auxilios funerarios de los Docentes del Departamento de
Dosquebradas, estar pendiente de la aprobacion de esas prestaciones y dar
solucién a cualquier anomalia referente a las prestaciones. Las demas funciones
que desde la Secretaria de Educacion se deleguen a mi cargo.

YULEIZI MELO CARDENAS
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IV. REFERENCIAS PERSONALES

NOMBRE: GLORIA PATRICIA CARDENAS
TELEFONO: 3105037387

NOMBRE: YANCI VANESSA PERDOMO
TELEFONO: 3186742970

NOMBRE: CARLOS OSCAR MELO LOPEZ
TELEFONO: 3159275763

YULEIZI MELO CARDENAS
C.C. 1.088.307.629 de Pereira

YULEIZI MELO CARDENAS
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FECHA DE NACIMIENTO f
| PEREIRA i
| (RISARALDA) ]
LUGAR DE NACIMIENTO ‘

1.64 A+ F

ESTATURA

0026851209A 1 35795889
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CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

ﬂ

Acta Indwidual de Grado

Institucion Deogracias Cardona
Pereira — Departamento de Risaralda

En la ciudad de Pereira Risaralda, a los 10 dias del mes de diciembre del afio 2010, se reunieron,
con el fin de formalizar la graduacion de los afumnos del iiftimo grado, los suscritos Rector y
Secretaria en la Rectoria del plantel, Institucion autorizada mediante Resolucion 2387 del 30
de octubre de 2002 y 7061 del 22 de noviembre de 2010, Institucion aprobada hasta nueva
visita en el nivel de Educacién Media Académica y Técnica, autorizada por la Secretaria de
Educacion Municipal  para otorgar los titulos de BACHILLER ACADEMICO y
BACHILLER FECNICO - Especiafidad en Administracion de Recursos Informéticos .

Comprobada la situacién legal’y académica de cada uno de los afumnos que cursaron y aprobaron
los estudios correspondientes al nivel de Educacion Media Académica, se procedis a otorgar el
titulo de:

Bachiller Académico
Al graduando cuyos nombres, apellidos y niimero
del documento de identificacion se relacionan a continuacion

Yuleizi Melo Cdardenas

Identificado con T1. 93040224538 de Pereira

Es fiel copia tomada def Acta General No. 082 de fecha 10 del mes de diciembre de 2010 que
consta de ___ alumnos, que comienza con el nombre de ALARCON HERNANDEZ
JONATHAN ALEXIS y se cierra con el nombre de VELEZ SALGADO DIEGO
FERNANDO.

Firmado y sellado por JOHN FREDY JURADO RAVON (Rector)
Y GLORJA INES GUARIN PANIAGUA (Secretaria)

En Peretra — Risaralda, a los 10 dias del mes de diciembre de 2010
Firmada y Sellada

st &

C.C 42(069.708 de Pereira Rjsaralda

YULEIZI MELO CARDENAS
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La Republica de Colombia
p en su nombre la

Institncidn “Educatiba
Deogracias Cardona

Pereira — Risaralda

Zutorsabo mediante Resolucion Ho 2387 del 30 de octuee de 2002
» Resolucidn $o 7061 del 22 e notaembre de 2010
it 8014800880 Mane 166001000891

Confiere a:
Yuleizi Melo Cdrdenas
T Y. 93050224538 do Fercira

€[ Titulo de
Bachiller Academico

Por faber cursado y aprobado los estudios correspondientes al nivel de Educacion
Media Académica y obtenido los logros del aprendizaje previstos
en ef Proyecto Educativo Institucional

SR
2 ,m:{',a’\‘ s S o P ~>
=l Lo s L - ‘
= a2t~ |
| ectar Secretaria
Wm Gibro de Registo No ____Acta No 082

Decreto 1290 del 16 de abril de 2009 y decrero 1860 def 3 de agosto de 1994, Articulo 11 MAEN
Expedido en Pereira Risaralda a fos 10 das del mes de diciembre de 2010

YULEIZI MELO CARDENAS
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e e
REPUSLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA

En Cumplimuiento de la Ley 119 de 1994 3 en atencion a que

YULEIZI MELO CARDENAS

Can Cedwla de Ciudadania No. 1.085307.629

Curso y aqprobo el programa de Farmacicn Profesonal Insegral
¥ cumplio con las condiciones requeridas por la engdad, ke confiere el

Titulo de

TECNOLOGO EN
GESTION DOCUMENTAL

Fn sestimonso de lo anterior, se firma el presense Tiaulo en Percira,
a los doce (12) dias del mes de febrero de das mal trece (2013)

SERVICIO NACIONAL D€ £ - SENA
Asterfcided de Documento
Bogotk - Colbrtie
ROCIO LOFEZ AIFATE
SUBDIRECTOR CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
REGIONAL RISARALDA

I%IR6L - 12022003
No y FECHA REGISTRO

Lo adicodad &a sate Socamoans ponde s narficat w0 of o arinicn e oe G aaetiy wa U pAFRA WD TR SN Kaiow s sl oo, baio o
a0 SO0 ANOCC | RN A
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@
SENA

IN

REGIONAL RISARALDA
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIDS

ACTADE GRADO

%o Y FECRREGSTR 6% - 103

EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CONGIDERANDO

Que: YULEZI MELO CARDENAS, Con Cedula de Ciudadania No. 1.088.307.628

CUMPLIO SATISFACTORIAMENTE L0S REQUISITOS ACADENICOS EXIGDOS POR EL SENA RESUELVE
OTORGARLE ELTITLLO DE:

TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL

Znoonstncia d2 o averior s frma ' presente 20 Perim @ s oo (12) dizs 62 mes & febmn 2 dos mi s 261)

Firmado Digitaimente por
ROCI0 LOPEZ ALZATE
SERVICIO NAGIONAL DE AFRENDIZAE - SENA
Ausnticidad de
Bogeta - Colomda
ROCIO LOPEZ ALZATE
SUBDIRECTOR CENTRO DE COMERCIO ¥ SERVICIOS

REGIONAL RISARALDA

La sziertics 2ad do ez docuracrrn paods aer venficads on o regemo clactaraco que a crcuexta o la piggra web ety e ficaton sera et oo, bapo
=tmem YNEIOLETRIO0C ORENINIVA
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LA ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA - ESAP

Creada por la Ley 19 de 1958

certifica que:

YULEIZI MELO CaRDENAS
C.C 1.088.307.629

Participé en el Diplomado

ARCHIVISTICA PUBLICA Y PRIVADA CON FUNCION SOCIAL

Realizado entre el 23 de Julio de 2015 y el 24 de Septiembre de 2015, con una intensidad de 120 horas.
Se expide en Caldas, el 09 de octubre de 2015

O EDUARDO SALAZAR
<tor Wrtue o Coons (€

Ovr

@

2@
00 TODOS POR UN
€900 NUEVO PAIS

Para verificar la auteaticidad del certificado, ingrese a hitp.dsirecec esap sdu co'admaniindex php y digite o codige Codige 9106833000000054160
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- ~

ARCHIVO ‘ "
GENERAL \ =
Y N Sstenra Nacional de Archives

COLOMBIA

El Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado

Hace constar que:

YULEIZI MELO CARDENAS
C.C. 1.088.307.629

Asistio al:
TALLER ORGANIZACION DE FONDOS DOCUMENTALES ACUMULADOS

Realzado baw 1a Coordinacion del Sistema Nacional de Archivos, 1os dias 10,11 y 12 de jubo con una iténsidad de 22 horas

Se firma y se expude en Bogotd, D.C, ¢ 12 de julio de 2019

L1 Antuve Garvred o b Noasrin- domps Palacicn Precainde Srinds sdatacdn 28 formed s cusl ae tefime o of Arculs 35 de Is Ly 919 0e 190¢

i o
JORGE ENRIQUE CACHIOTIS SALAZAR

Subdirettor de Gestion dei Patri io Do¢
Enco: de los Funciones del Director General

> Vv Oy Oy Ay Ay Wy Wy Gy ¢
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. Libxtadyoden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que
YULEIZI MELO CARDENAS
Con Cedula de Ciudadania No. 1088307629

l’urricfpé en el evento de Divuleacion 72?(‘;291(5.21'0(1
ADMINISTRACION DOCUMENTAL Y GESTION DE ARCHIVOS

con una duracion de 8 horas

En testimonio de lo anterior, se firma el presente en Pereira, a los diecinueve (19) dias del mes de julio de dos mil diecinueve (201 9)

Firmado Digitaimente por
LILIANA LOPEZ LOPEZ
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Autenticidad del Documento
Bogota - Colombia

LILIANA LOPEZ LOPEZ 4797409 - 19/07/2019
Subdirectora (E) CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS FECHA REGISTRO
REGIONAL RISARALDA

La autenticidad de este documenio puede ser verificada en el registro electronico que se encuentra enla pigina web htp: [bersficadossenaeduco, njo ol nimero 936800144503CCIO883076249C.
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CERTIFICADOS LABORALES

N

EL SUSCRITO REPRESENTANRE LEGAL DE

SOLUCIONES INTEGRALES EN ARCHIVO S.A.S.
NIT 900.138.807-5

Hace Constar:

Que la senora YULEIZI MELO CARDENAS identificada con cedula de ciudadania
No. 1.088.307.629 de Pereira, presto sus servicios profesionales a la empresa como
Tecndloga en Gestion Documental desde el 10 de marzo de 2013 hasta el 10 de
octubre de 2016. Ejecutando las actividades operacionales y técnicas
correspondientes a la ejecucion de los diferentes contratos archivisticos firmados
por la empresa con diferentes entidades publicas y privadas.

1. Elaboracion, actualizacion e implementacion de instrumentos archivisticos
estructurados de acuerdo con la normatividad vigente y realidad de las
empresas y entidades contratantes de SIA S.A.S. como:

* Diagnostico Integral de Archivos

e Programa de Gestion Documental - PGD

e Tablas de Retencion Documental — TRD

e Tablas de Valoracién Documental — TVD

¢ Manual de Gestion Documental — MGD

« Plan Institucional de Archivos — PINAR

« Sistema Integrado de Conservacién — SIC

« indice de Informacion Clasificada y Reservada
* Registro de Activos de Informacion

e Esquema de Publicacion de Informacion

Calle 7C No. 11-49 Oficina 401, Palmaru, Manizales. Teléfono — 3128319952

E-mail: solucionesintegralesenarchivo@gmail.com

YULEIZI MELO CARDENAS
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2. Direccionamiento del personal a cargo en las actividades relacionadas con la
elaboracion e implementacion de los instrumentos archivisticos, organizacion
de archivos de gestion, archivo central y fondos acumulados, elaboraciéon de
inventarios y eliminacién documental.

3. Participaciéon en proceso de convalidaciéon y ajustes de Tablas de Retencion
documental y Tablas de Valoracion Documental de las entidades contratante
desde la apertura hasta la obtencién del certificado de convalidacion.

4. Capacitacion a las entidades contratantes de SIA en la implementacion de los
instrumentos archivisticos y organizacion de archivos.

5. Desarrollo de actividades administrativas propias de la ejecucion de los
proyectos archivisticos.

6. Participacion de los siguientes procesos de contratacion en las diferentes
entidades contratistas de nuestra empresa:

7. Participacion de los siguientes procesos de contratacion en las diferentes
entidades contratistas de nuestra empresa:

PRESTACION DE SERVICIOS PARA LA
ADMINISTRACION INTEGRAL DEL ARCHIVO,
INCLUYENDO LA INTERVENCION DE 300 METROS
EMPRESADE || |NEALES DE ARCHIVOS DE GESTION Y LA

ACUEDUCTOY | CREACION DE INSTRUMENTOS QUE
ALCANTARILLA | ESTRUCTUREN EL PROGRAMA DE GESTION
238 de 2013

DO DE DOCUMENTAL PARA LA EMPRESA DE
PEREIRAS.A. | ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE PEREIRA
ES.P S.A ESP (INCLUYE LA ELABORACION DE TABLAS

DE RETENCION DOCUMENTAL, TABLAS DE

VALORACION DOCUMENTAL, PLAN

INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS, PROGRAMA DE

Calle 7C No. 11-49 Oficina 401, Palmaru, Manizales. Teléfono — 3128319952

E-mail: solucionesintegralesenarchivo@gmail.com

YULEIZI MELO CARDENAS
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GESTION DOCUMENTAL Y MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL)

GENERAR  ACCIONES CONCRETAS QUE
PERMITAN REVISAR Y DAR CONTINUIDAD A LOS
PROCESOS DE ORGANIZACION ACTUAL, Y A
PROPORCIONAR MANO DE OBRA CALIFICADA Y

gggzg&MEN CON EXPERIENCIA QUE ADELANTE PROCESOS
AD No 078 TAL SAN JUAN TECNICOS DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS Y
2014 ’ DE DIOS DE OPERACIONALIZACION DE INSTRUMENTOS Y
RIOSUCIO HERRAMIENTAS ARCHIVISTICAS. ESP (INCLUYE
CALDAS E.S.E LA ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL, PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS, PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL)

ADMINISTRAR Y AUDITAR EL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA DE
EMPRESA DE | ENERGIA DE PEREIRA S.A ESP DE ACUERDO CON
ContratoN. | ENERGIADE |LO ESTABLECIDO EN LA LEY 594 DE 2000,
0CS . 44 de | PERERASA. |DECRETO 2609 DE 2012, LEY 1712 DE 2014,
o ESP DECRETO 103 DE 2015 Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE APLICABLE (INCLUYE LA ELABORACION
DE PROGRAMA D EGESTION DOCUMENTAL, PLAN
INSITUCIONAL DE ARCHIVOS Y ORGANIZACION
DEL ARCHIVO CENTRAL)

Para constancia se firma en Manizales a los siete (07) dias del mes de noviembre
de 2016

NEESON AUJEJANDRO MORALES
Representanite Legal
Soluciones Integrales en Archivo S.A.S.

Calle 7C No. 11-49 Oficina 401, Palmarti, Manizales. Teléfono — 3128319952

E-mail: solucionesintegralesenarchivo@gmail.com
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LEXCO 34
METIMLSL S

WD - Doy

GHM0255/17 ’

LEXCO S.A.
CERTIFICA QUE:

La sefiora -Yuleir Meio Cirdenas, identificada con 2 Cédula de Cludadania
1.088.307.629 de Pereira, laboré en nuestra Empresa desde ¢l dieciocho (18) de
cctubre de 2016 hasta & veintisiete (27) de octubre de 2017, desempsfiande el
cargo de AUXILIAR DE GESTION DOCUMENTAL, Y su retiro fue woluntario,

Se expide la anterior certificacidn en Bogota, a los veintisiete {(27) dias del mes
octubre de 2017,

Dpto. ae Geslion
Humana
Lexcao SA,
e c;i--- =N

TATIANA CORTES ACOSTA

Ceordinadora de Gestidn Humana
LEXCO S.A.

Cordiaimente,

“\Jed. ﬂe‘o (-

188301629

= s |Gl
B SEVENET Canon NS0 Honeywell 3% oo

SRS FRMOMA Sapuld ST, Cale 72 Me 33 L B3 PROC SON VS0 ¢ AT A0S SOAN SUTUNEMEE  Raverepiie OF) Cale B M 45 00 Liel B T 0T 400 - TN
ST M ARG W C - T2 T BT NEAT ) P B SONT  Medetin (X3 L300 CATE A W pmn 3 PEE 00 3007 Parebds 0 Cae 08 MG 18 - 13 MGl 1 IR 317 0590 - Fae 20
\ Lo ANACA o Shetia BTROOO FTMM
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evedisa:

La empresa EVE Distribuciones S.A.S & peticidn del interesado

CERTIFICA

Que, YULEIZI IMELO CARDENAS, Identificado(s) con cédula de ciudadania No 1.088,307.6. 29,

laboré en esta empresa desde el 27 de agosto de 2018 hasta el 30 de enero de 2020 conmo
GESTOR DOCUMENTAL.

Para constancia se firma en Pereira, a los treinia (30) dias del mes de enero ds do.s mil veints
(2020).

Cordialments,

EVE o\STRlaggozgfs?SA.s
i \ .
DIANA PATRICIA JIMENEZ BEDOYA W

Jofe de Adminisizacién de Personal .

Cve Diriuciones S A8
N, B3 AN )
Calp 322 %)

P Adesbalsiracidng (8) 124 Bas

LINEA DF SERVCID AL CLITNTE: 918000 418384
£ mall: micierteSevedia com co

PEALMA - ABARLL Da
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SOLUCIONES INTEGRALES EN ARCHIVO S.A.S.
| NIT: 900138807-5
Régimen: Responsable del impuesto sobre las ventas —IVA
Persona Juridica
CRA 18 25 12 OF 101, Manizales, Caldas, Colombia
Tel. 3128319952
Email. solucionesintegralesenarchivo@gmail.com
Autorizacion factura electrénica de venta No. 18764085009458 valida desde 2024-12-09 hasta 2025-12-09 rango

e LR
MIRGRALEY
i AT

¥ desde FE106 hasta FE200.
s N\ e 3
Cliente: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL
TOLIMA FACTURA ELECTRONICA DE FE109
NIT : 890706847 VENTA :
Direccion: CR3CL 11_ ED GOBEF\’_NACION DEL TOLIMA P 7, MONEDA: COP Colombia, Pesos
o Ibague, Tolima, Colombia HORA EMISION: 15:15:41-05:00
Teléfono: 6082611167 _ _ FECHA FIRMADO: 2311212024 15:15:44
Email: despacho@contraloriadeltolima.gov.co
] L, FECHA DE EMISION FECHA DE VENCIMIENTO
Tipo de negociacion: Contado
Medio de Pago: Transferencia Débito Bancaria DIA MES ANO DIA MES ANO
Fecha de Pago: 31/12/2024 23 12 2024 31 12 2024
Total de Lineas: 1
\ J \ J
e 3
# | cODIGO DESCRIPCION UM | CANTIDAD PRECIO U. IMPUESTOS DCTO. TOTAL
NOM. [ % o VAL MONTO
1| 79560000 |Servicios de archivo WSD 1,00 $27.899.160,00 | VA 19% | $5,300,840.00 0,00 $27.899.160,00
7 PAGO TOTAL DEL CONTRATO 090 DE 29
DE
NOVIEMBRE DE 2024, EL CUAL TIENE
OBJETO LA
ELABORACION DE INSTRUMENTOS:
DIAGNOSTICO )
INTEGRAL DE ARCHIVOS, ELABORACION
DE PLAN
INSTITUCIONAL DEARCHIVOS PINAR Y
PROGRAMA
DE GESTION DOCUMENTAL PGD PARA
LACONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL
TOLIMA
\ J
(Notas: Subtotal: $27.899.160,00 |
Cargos: $0.00
Descuento: $0.00
SON: (treinta y tres millones doscientos mil pesos ) IVA: $5.300.840,00
| CUFE: 0373f3d595fe42ce41c9d9b0404b3b7d9feb7718637¢170d4616888f78b15b0de116aa8f5402020b1030d350adb97255 Total: $33.200.000,00 |
IMPUESTO BASE TARIFA / VALOR NOMINAL IMPORTE
IMPUESTOS
01 IVA $27.899.160,00] 19,00% $5.300.840,00

Firma Digital: LVWvPA4ie/13z/kPAIDS3J+P7SzExJfdyqzjv2JemfjHf9zrEbITVYF6tFKb2i9Y xTj5yjsGI1TIOIXzugDY3IMoNYDLAHVRa/W7UirAu2a3jUAcyp
MogHorINiRIAmN f8j1GjkeF7U4goL9WhztOuxP9w7S3HptiwNABIBNQHZ/0jK2mX0Zw/qadEUUS/E XIwQwjs60FdrGYbRUfSIEQYWUF1dOQES414
WjAH33igRrh4SX1ZSGb3dR6yO8pRB fYksICHhFYURMCYT1xJPKP1ruokPiSGZvGnW+3xHQbB9ZeP78ARPI4afoNKMCDcJ WrQpF20kEPdg+2t7Jj70

Q==

Esta factura es un titulo valor de acuerdo al art. 774 del C.C. y una vez aceptada declara haber recibido los bienes y servicios
a satisfaccion.

Representacién Gréfica de la Factura de Venta Electronica.

Software:e-Factura Proveedor tecnolégico: cadena. nitssogsosso PLATAFORMA: Facturatech Nit. 901.143.311-8 @ facturatech


http://www.tcpdf.org

EL SUSCRITO CONTADOR Y REPRESENTANTE LEGAL DE LA
EMPRESA
SOLUCIONES INTEGRALES EN ARCHIVO S.A.S
NIT. 900.138.807-5

CERTIFICA

Que con base en lo establecido en el articulo 50 de la Ley 789 del 27 de diciembre
de 2002 paragrafo 4, certifico que la empresa durante los ultimos seis meses estuvo
al dia con los pagos a los sistemas de salud, pensiones, Caja de Compensacion
Familiar, riesgos profesionales, Servicio Nacional del Aprendizaje (SENA) y del
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF),

Para que sea utilizado para los fines que sean necesarios, se expide el presente
certificado a los veintitrés dias (23) dias del mes de Diciembre de 2024.

NELSON AL EJANDRO MORALES
REPRESENTANTE LEGAL
DOC. IDENTIDAD NO. 75.080.242

Calle 21 # 21 — 45 Piso 20 Of. Edificio Millan y Asociados Tel. 3173872805 Manizales
Email: widarraga@gmail.com
Colombia



JUNTA COUNTRAL
IDE CONTADORES G D

199601-T

WILSON

IDARRAGA IDARRAGA

C.C 180738528

RES INSCRIPCION B3 DEL 24/02/2016
CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON

- O

JOSE ORLANDO RAMIREZ ZULUAGA
DIRECTORGENE S e 473w s

anire L &
DE O T el e

' Esis taneta &8 € e documontd que o awredin como Corrad
estatdotato en b Lay 43 de 18680 Es personal e inia

Agradecesos 8 GUEn oncuoniio esta Lanols comunicarse ol PEX
Sevotvsria 2 ia UAE = Junta Conlriy de Contadores @ ks Canmery 1t

n Bogotd 0C

Escaneado con CamScanner



ADMIMISTRATIVA

w00 JUNTA CENTRAL @1
=sreci. DE CONTADORES

Certificado No:
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LA REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
JUNTA CENTRAL DE CONTADORES

CERTIFICA A:
QUIEN INTERESE

Que el contador publico WILSON IDARRAGA IDARRAGA identificado con CEDULA DE
CIUDADANIA No 16073529 de MANIZALES (CALDAS) Y Tarjeta Profesional No 199601-T Sl tiene
vigente su inscripcién en la Junta Central de Contadores y desde los ultimos 5 afios.

NO REGISTRA ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS * * * % % % % & % % % % % & % & & & k& % % * % % % % % %
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Dado en BOGOTA a los 8 dias del mes de Octubre de 2024 con vigencia de (3) Meses, contados a
partir de la fecha de su expedicion.

# 1

Y oS
SANMDRA MILENA BARRIOS PULIDO

DIRECTOR GENERAL

ESTE CERTIFICADO DIGITAL TIENE PLENA VALIDEZ DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 2 DE LA LEY 527 DE 1999, DECRETO UNICO
REGLAMENTARIO 1074 DE 2015 Y ARTICULO 6 PARAGRAFO 3 DE LA LEY 962 DEL 2005

Para confirmar los datos y veracidad de este certificado, lo puede consultar en la pagina web
www.jcc.gov.co digitando el nimero del certificado


http://192.68.0.10:80/pls/apex/f?p=112:1:::::P1_CERTIFICADO:4EE5A6572687B842
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Se certifica que la empresa , identificada con NI-900138807 sucursal 0, canceld los aportes de seguridad social y parafiscales de
la siguiente manera:

Certificacion de

Pago

RETERENCIAPORTIFODEFATEA | eTioap | NI ADMINISTRADORA | AFILIADOS | MORA | COTIZACION| INTERES | Jori
Periodo pension: 2024-12 230301 800224808 PORVENIR 1 0 208.000 0 208.000
Periodo salud: 2025-01 25-14 900336004 COLPENSIONES 1 0 368.000 0 368.000
Planilla Nro.: 32005895 Tipo E EPS002 800130907 SALUD TOTAL 1 0 52.000 0 52.000
Clase de aportante: B EPS010 (800088702 EPS SURA 1 0 92.000 0 92.000
Fecha transaccion: 2024-12-24 14-23 860011153 POSITIVA 2 0 18.900 0 18.900
Banco: 1507 CCF43 |890000381 COMFENALCO QUINDIO 1 0 92.000 0 92.000
Transaccion: 1151644752 CCF50 |[890700148 COMFENALCO-TOLIMA 1 0 52.000 0 52.000

PASENA (899999034 SENA 0 0 0 0 0
PAICBF 899999239 ICBF 0 0 0 0 0
PAESAP |899999054 ESAP 0 0 0 0 0
PAMIED 899999001 MINEDU 0 0 0 0 0

GRAN TOTAL $ 882.900

Paginal Fecha: 2024-12-24 10:06:16
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Asopagos
$882.900,00

24 de diciembre de
2024 alas 10:00 p. m.
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PLANI LLA NRO. 32005895 Tipo E 2024 12 & ~SOPAGOS
DATOS GENERALES
TI PO NOVERO NOVBRE O RAZON SOOI AL TI PO PRESENTACI ON A ool @ PER CDO PENSI ON PERi DO SALUD NUVERO PLANI LLA REFERE'?%%DE PAGO| 11 po EVPRESA CLASE APORTANTE 0Dl GO ARL 00D GO CPERADCR
N 900138807 SOLUCI ONES | NTEGRALES EN ARCH VO N O 0 0 2024- 12 2025-01 32005895 PRI VADA B8 14-23 86
DI RECCI EN CIUDAD / MUNIGI PI O ool o DEPARTAVENTO ool o TELEFONO FAX CORREO ELECTRONI CO ACTI VI DAD ECONGM CA VALOR NOVI NA TOTAL EMPLEADOS FECHA DE PAGO FECHA LLMTE DE
CRATC NO 11 48 o1, 401 EDIFIGIO MANI ZALES 1 CALDAS 17 8789507 0 SCLUG ONES! NTEGRALESENARCH VOGEMALLLSQ) 9101 3600000 2 2024-12-26 2025-01-03
TOTAL APCRTES A SALUD PCR ADM NI STRADORA
00D /_NOVBRE # AUT VALGR # AUT VALGR DI AS SUBTOTAL SUBTOTAL NOM RAD SALDO A SALDO A TOTAL NOM
EPS NT EPS COT CBLI GATCRI A UPC ADI Q1 ONAL INC INC Lc LIC NETO COT MORA UBIMEREEES [INTERESES JUPC cor UPC ANTERI OR FAVOR FAVOR UPC PAGAR AFI LI ADOS
EPS002 800130907 52000 0 0 0 0 0 52000 0 0 0 52000 0 0 0 0 52000 1
EPS010 800088702 92000 0 o 0 0 0 92000 0 0 o 92000 0 0 0 0 92000 1
TOTAL APCRTES A PENSI CN PCR ADM NI STRADORA AL A B OR T SN A A S ] RORYADM NI STRADCRAY TOTAL APCRTES A | CBF Y SENA
5 " v oD | NOVBRE DI AS TOTAL v
00D / NOVBRE car DI AS | NTERESES TOTAL NUM NIT CCF VALOR APORTE | NTERESES | CBF
s NT AFP B Sora | corval aF | corva e | Fovoo sa | NTERESES il 5 AR e s oCF MORA PAGAR AFI LI ADOS _
" NOM
230301 800224808 208000 0 0 0 [ 0 208000 1 GCh33 820000381} 92000, ® ® 92000 i VALCR e | ! NTERESE [ TOTAL | AFI LI ADO
s
25-14 900336004 368000 0 0 0 o 0 368000 1 RS0, 890700145 52000 © 0 52000 L
0 0 0 0 0
TOTAL_APCRTES A R ESGOS LABCRALES SENA
ACC‘;%AE NT ARL (BLPOGXTQ? # AUT VALCR OTROS NETO COT Di AS | NTERESES | SUBTOTAL NOM RAD SALDO FONDO TOTAL VALOR Di AS I NTERESE |  TOTAL AFIW’\QDO
i & INC INC RIESGOS MORA APORTES | ANTERIGR |  FAVOR sal PAGAR MORA S PAGAR 4
14-23 [ 860011153 | 18900 0 0 0 18900 0 0 18900 0 0 0 18900 0 0 0 0 0
TOTAL APORTES A ESAP NUVERO ADM NI STRADORAS
TS PENSI ONES 2
VALCR e | NTERESES TOTAL A PAGAR
SALUD 2
L © 0 © R ESGOS LABCRALES 1
CAJAS COVPENSACI EN 2
TOTAL A PAGAR POR ADM NI STRADCRA
PENSI ONES 576000
SALUD 144000
OV PRI ESEEMINISTERIO) R ESGOS LABORALES 18900
VALCR e | NTERESES TOTAL A PAGAR CAJAS COVPENSACI EN 144000
0 0 0 0 £R 0.
| CBF 0
ESAP 0
M NI STER O 0
GRAN TOTAL 882900

Péagina 1 2024-12-24



