CUENTA DE COBRO No 002-2025

LA PERSONERIA MUNICIPAL DE ALBAN
Nit. 899.999.458-1

DEBE A

LUZ ANGELA MALDONADO GONZALEZ
C.C 35.536.937

La suma de: Dos Millones setecientos mil pesos ($2.700.000 pesos M/C)

Correspondiente al ultimo pago; del contrato PERS-004-25 cuyo objeto es : Contrato
de Prestacion de servicios de apoyo a la gestion archivistica de la Personeria
Municipal, mediante la elaboracién, actualizacion e implementacién de instrumentos
archivisticos, conforme a lo dispuesto en la Ley 594 de 2000, y demas normas
aplicables en materia de gestién documental.

Por favor consignar a la cuenta de ahorros 450400105448 del banco Davivienda
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LUZ ANGELA MALDONADO GONZALEZ
C.C 35.536.937 de Facatativa
allmangon85@hotmail.com



INFORME DE ACTIVIDADES No 02
Diciembre del 2025

| TIPO DE INFORMA | FINAL:X | PARCIAL: | PAGO No: 02
Nombre del contratista: Luz Angela Maldonado Identificacion del Contratista:35536937
Gonzalez

OBJETO DEL CONTRATO:

Contrato de Prestacion de servicios de apoyo a la gestion archivistica de la
Personeria Municipal, mediante la elaboracion, actualizacién e implementacion
de instrumentos archivisticos, conforme a lo dispuesto en la Ley 594 de 2000, y
demas normas aplicables en materia de gestién documental.

Nombre del supervisor: Cargo del supervisor:
MIGUEL ANGEL CHAVES SALCEDO Personero Municipal de Alban

Estado actual del desarrollo del pago del contrato:

VALOR POR PAGAR: dos Millones Setecientos mil $ 2.700.000 pesos M/C
BANCO: Davivienda
CUENTA DE AHORROS No. 450400105448




Obligaciones /
Productos
programados
segun contrato,
cronograma y/o
asignaciones)

Actividades / Productos desarrollados frente a lo programado

1. Elaborar las
Tablas de
Retencion
Documental
(TRD) y los
demas
instrumentos
archivisticos que
requiera la
entidad, de
acuerdo con los
lineamientos del
Archivo General
de la Nacion

INVESTIGACION PRELIMINAR SOBRE LA INSTITUCION.

por medio del cual se Determina la Estructura Organica de la
Personeria Municipal de Alban: La estructura permite
identificar las Unidades Administrativas y/o dependencias
existentes dentro del funcionamiento institucional, y es a su
vez el punto de inicio del trabajo adelantado. Esta parte
identifica como esta funcionando y estructurada la entidad y
con esto se procede a la realizacidon de la encuesta de estudio
de unidad documental, para verificar la produccion de
documentos en cada una de las oficinas de la Entidad, asi
mismo se determina el responsable en la generacion y
custodia de los documentos.

ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION
RECOLECTADA

Se realiz6 un analisis a la investigacion realizada sobre la
entidad y sus fuentes documentales, de tal manera que se
revisa detalladamente toda la informacion documental de la
primera etapa descrita anteriormente (reglamento interno,
organigrama actual, actos administrativos que modifiquen el
funcionamiento de la entidad). Encuesta de Estudio de Unidad
Documental, esta encuesta es la parte esencial del trabajo
realizado por que muestran la informacion detallada por unidad
documental, constituyéndose asi en la materia prima del
trabajo en mencion.

Si se tiene en cuenta que las TRD es un documento en donde
se refiere el manejo archivistico de la entidad, es el
instrumento esencial donde se consolida y se estructura el
funcionamiento de cada una de las series y subseries por de
la oficina productora de documentos.




CONFORMACION DE LAS SERIES CON SUS
RESPECTIVOS TIPOS DOCUMENTALES

La definicion de las series y subseries documentales, se
consolido con la relacién entre los diferentes instrumentos
revisados y analizadas en las etapas anteriores. Es asi como
las series y subseries reflejan las funciones y actividades que
en virtud del desarrollo de los tramites y procedimientos
administrativos se desarrollan para el cumplimiento de los
objetivos que le han sido asignados. La conformacién de series
y subseries bajo la responsabilidad de wunidades
administrativas, permite conservar unidades documentales
completas, ya que se regulara la generacion, tramite y
conservacion de las mismas acorde a las necesidades de la
entidad y siguiendo los principios de la archivistica sobre la
procedencia y orden original de los documentos. A partir de la
conformacién de las series y subseries documentales se
presenta el cuadro de clasificacidon general debidamente
codificado, el cual refleja la Jerarquizacion y clasificacion dada
a la documentacién producida por la Entidad.

ELABORACION Y REVISION DE LA MEMORIA
DESCRIPTIVA DE LAS TRD.

Elaboracion de la memoria descriptiva, donde se describe la

forma y la manera del levantamiento de informacion y

elaboracion de las TRD
MEMORIA

DESCRIPTIVA DE LAS
TRD MEMORIA DESCRIPTIVA TRO

PERSONERIA
MUNICIPAL DE AL BAN JEL ANGEL CHAVES SALCEDO
CUNDINAMARCA | | rowomumern
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CLASIFICACION DOCUMENTAL-CCD

ACTUALIZACION DEL FORMATO DE LOS CUADROS DE

Se actualiza el formato de Los CCD acorde al Acuerdo 001 de
2024 del Archivo General de la Nacion
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VII.

VIII.
IX.

XI.

REVISION CON LA OFICINA PRODUCTORA LOS
CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Se realiza la revision de los cuadros de clasificacion
documental con la oficina productora y se realizan los cambios
sugeridos por la entidad.

Entrega de los Cuadros de Clasificacién Documental

Entrega de las Tablas de Retencién Documental

Entrega del Acto Administrativo de aprobacién de las TRD
Proyeccion del oficio de radicado ante el Concejo
Departamental de Archivos

2. Elaborar o

actualizar las
herramientas
que integran el
Programa de
Gestion
Documental
(PGD) de Ia
Personeria
Municipal de

Alban, conforme
a la normativa
archivistica
vigente

Esta obligacion contractual se entrego con la primera cuenta

3. Formular o
actualizar el Plan
Institucional de
Archivos
(PINAR),
garantizando su
articulacion con
el PGD y demas
instrumentos
archivisticos.

1. Elaboracion de las Generalidades del Plan Institucional de Archivos.

2. Contexto Estratégico de la Personeria

3. Formulacioén del Plan Institucional de Archivos

4. Se proyecta el Acto administrativo de aprobacién por parte del
Representante Legal

5. Entrega del PINAR de la Personeria Municipal




4.Realizar
capacitaciones y
acompainamiento

al personal
vinculado a los
procesos de
archivo,

asegurando la
correcta
aplicacion de las
herramientas
archivisticas
elaboradas o
actualizada

Capacitacion de Gestion Documental a los funcionarios de la Personeria
Relacionado con los siguientes temas:

= Normatividad Archivistica

= Programa de Gestién Documental

= Organizacion de Archivos de Gestidon
= Transferencias Documentales

= Tablas de Retencion Documental

4,@2[9 Ma / oomnado ©.

LUZ ANGELA MALDONADO GONZALEZ
C.C35.536.937 de Facatativa

En calidad de supervisor del contrato anotado, manifiesto que el contratista cumplié a satisfaccion y dentro de los términos
contractuales con las obligaciones. igualmente, certifico que el contratista acredité los pagos relacionados con aportes al
Régimen de Seguridad Social Integra. Por lo anterior, se puede efectuar el pago correspondiente, conforme se sefiala en la
clausula de valor y forma de pago del contrato de prestacion de servicios.

SUPERVISOR
PERSONERO MUNICIPAL
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INTRODUCCION

En cumplimiento la normatividad emanada por el Archivo General de la Nacion se
presenta el Informe de Gestion del Contrato de Prestacion de Servicios relacionado
con la Personeria Municipal de Alban, este Informe se realiz6 siguiendo los criterios
establecidos por el Archivo General de la Nacion, para la recoleccion y analisis
pormenorizado de la informacion obtenida durante el trabajo. ElI Programa de
Gestidon Documental — PGD es un instrumento archivistico que formula y documenta
en el corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico y sostenible de los
procesos vitales para la administracion integral de la informacién producida por
cualquier Entidad con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion. El apoyo a
El Programa de Gestion Documental tiene como objetivo “la administracién y
conservacion de los documentos de archivo producidos en el ejercicio de la gestion,
y la preservacion de la memoria institucional.

COBERTURA

Las Actividades se realizaron en el archivo ubicado dentro de la Entidad.

METODOLOGIA

El Informe, se elabord basado en la normatividad archivistica vigente expedida por
el Archivo General de la Nacion, el levantamiento de la informacion se realizé
mediante mesas de trabajo ajustadas a los funcionarios encargados de la gestion y
administracion de la documentacion. De igual manera se obtuvo informacién por
observacién directa. Se utiliz6 una metodologia en la que se combiné la utilizacién
de los aspectos normativos y tedricos en gestion documental, ademas de la
evaluacion de logistica institucional en la materia, con el fin de obtener una mezcla
optima de actividades. Este Informe estd fundamentado en la Asesoria y
acompafiamiento en sitio.

TERMINOLOGIA

e Convalidacion: Hecho mediante el cual la instancia competente certifica que
las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD cumplen con los requisitos técnicos de elaboracion y
aprobacion.

e Cuadro de Clasificacion Documental-CCD: Esquema que refleja la
jerarquizacion dada a la documentacion producida por una institucion y en el
gque se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.




Evaluacion Técnica: Gestion mediante la cual se evalla que las Tablas de
Retencién Documental — TRD y las Tablas de Valoracion Documental — TVD
redinen los requisitos técnicos de elaboracién y aprobacion establecidos en
la presente norma.

Implementacién: Conjunto de actividades tendientes a realizar los procesos
de transferencias documentales primarias y secundarias y aplicar los
procesos de disposicion final de series, subseries 0 asuntos, de acuerdo con
los tiempos de retencion documental y disposicién final establecidos en las
Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracion Documental
— TVD.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman
parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido
y sus caracteristicas especificas.

Tipo Documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven
como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
diplomatica.

Valores primarios: Cualidad inmediata que adquieren los documentos
desde que se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines
administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos
que, por su importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en
un archivo.




ACTIVIDADES TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Se realizan las siguientes actividades:

INVESTIGACION PRELIMINAR SOBRE LA INSTITUCION.

por medio del cual se Determina la Estructura Organica de la Personeria
Municipal de Alban: La estructura permite identificar las Unidades
Administrativas y/o dependencias existentes dentro del funcionamiento
institucional, y es a su vez el punto de inicio del trabajo adelantado. Esta
parte identifica como esta funcionando y estructurada la entidad y con
esto se procede a la realizacion de la encuesta de estudio de unidad
documental, para verificar la produccion de documentos en cada una de
las oficinas de la Entidad, asi mismo se determina el responsable en la
generacion y custodia de los documentos.

ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION
RECOLECTADA

Se realiz6 un analisis a la investigacion realizada sobre la entidad y sus
fuentes documentales, de tal manera que se revisa detalladamente toda
la informaciéon documental de la primera etapa descrita anteriormente
(reglamento interno, organigrama actual, actos administrativos que
modifiqguen el funcionamiento de la entidad). Encuesta de Estudio de
Unidad Documental, esta encuesta es la parte esencial del trabajo
realizado por que muestran la informacién detallada por unidad
documental, constituyéndose asi en la materia prima del trabajo en
mencion.

Si se tiene en cuenta que las TRD es un documento en donde se refiere
el manejo archivistico de la entidad, es el instrumento esencial donde se
consolida y se estructura el funcionamiento de cada una de las series y
subseries por de la oficina productora de documentos.

CONFORMACION DE LAS SERIES CON SUS RESPECTIVOS TIPOS
DOCUMENTALES

La definicién de las series y subseries documentales, se consolido con la
relacion entre los diferentes instrumentos revisados y analizadas en las
etapas anteriores. Es asi como las series y subseries reflejan las
funciones y actividades que en virtud del desarrollo de los tramites y
procedimientos administrativos se desarrollan para el cumplimiento de los
objetivos que le han sido asignados. La conformacion de series y
subseries bajo la responsabilidad de unidades administrativas, permite
conservar unidades documentales completas, ya que se regulara la




generacion, tramite y conservacion de las mismas acorde a las
necesidades de la entidad y siguiendo los principios de la archivistica
sobre la procedencia y orden original de los documentos. A partir de la
conformaciéon de las series y subseries documentales se presenta el
cuadro de clasificacion general debidamente codificado, el cual refleja la
Jerarquizacion y clasificacion dada a la documentacion producida por la
Entidad.

ELABORACION Y REVISION DE LA MEMORIA DESCRIPTIVA DE LAS
TRD.

Elaboracion de la memoria descriptiva, donde se describe la forma y la
manera del levantamiento de informacion y elaboracion de las TRD

MEMORIA
DESCRIPTIVA DE LAS
TRD MEMORIA DESCRIPTIVA TRD

LEY 594 DE 200

ACUERDO 001 DE 2024

DICIEMBRE 2025

PERSONERIA
MUNIC IPAL DE ALBAN MIGUEL ANGEL CHAVES SALCEDO
CUNDINAMARCA PERSONERO MUNICIPAL

Contenido 1. INTRODUCCION
1. INTRODUCCION. 3
z Las Tablas de Retencion Documental TRD, son una heramienta al proceso de
2. METODOLOGIA DE ELABORACION 6 conformacion del Archivo de la Entidad, para hacer de esta un organismo mas
Codif ion de series 10 eficiente y eficaz Conforme a los principios constitucionales, la normatividad
referente, la voluntad de la clase dingente por asumir lo humanamente un trato
11 objefivo con el todo con una politica
3. EXPLICACION DEL FORMATO DE TABLA DE RETENCION archivistica, el Gobiemo a fravés del Archivo General de la Nacién visualizé con
y responsabilidad planes y proyectos conla v ony
DOCUMENTAL 21 difusion de los archivos, para que se conviertan en verdaderos centros de
4. APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ...ocvec. 2 informacion y de apoyo con la gestion local.
Pero no solo los archivos son centros de apoyo con la gestion de la administracion,
5. GENERAL RELACIONADA. 18 ellos estan llamados a converfirse en espacios piblicos de salvaguarda de la
memoria cultural de nuestros pueblos, los archivos son patrimonio cultural, como lo
6. GLOSARIO TERMINOS ARCHIVISTICOS. ....covvsuscsmasmssserssmsssssssssssssssssssssssss 27 afirma la Ley General de Cultura

Por lo anterior, es importante precisar que entre las obligaciones de las Enfidades
Publicas esta la de velar por la eficiente organizacion, adecuado control y manejo
de los archivos, para garantizar a los ciudadanos los derechos fundamentales,
consagrados en la Constitucion Politica de Colombia de 1991, en la Ley 594 de
2000, “Ley General de Archivos”, articulo 24 de la Ley General de Archivos del 2000,
Circular extemna No.001 del 2002, emanada de la Direccion General de Archivos,
Decreto 2578 de diciembre 2012; Decreto 2609 de diciembre de 2012, Acuerdo 001
de 2024

JUSTIFICACION DE LA ELABORACION:

A partir del Acuerdo 001 de 2024 Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su

6n en el Estado C: y se fijan otras disposiciones, entre otras
nomas a nivel Nacional la Personeria Municipal de Alban considera pertinente
realizar la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental TRD, para asi dar
cumplimiento a las enunciadas normas que rigen la Funcion Archivistica en todas
las Entidades.




“

Las eliminaciones deben formar parte del proceso de preparacion de las

primarias y es decir, cuando los archivos de

mmmmnmymnumwm En todos los casos deberd
de su

Para llevar a cabo el proceso de eliminacion , la
debera dar alos
. Semmmmummﬁmwmmmmdmmm
« Exponer qt bajo la
Municipal
* Haber aplicado a los “O

transferencia, mmmmmmlodsmmmh
de la para asi asegurar que los
Y que

-hmdoummhlaammq
. TdeFmoUmeoﬂomeocMFUlD
.

, clasificar y las Series documentales susceptibles
m.mmummhrmoenu«mmmu
. awwumwhmw prssemaanmo
de los

. ummammwmm umwmmpm
(con el fin de preservar el medio ambienta).

* Suscribir el Acta de Eliminacion Documental en donde quede registrado el
proceso, sustentado interesados: funcionario
encargado
y de los expedientes, Ilsbo\ls ol volumen de documentos (ndmero de
expedientes) a eliminar.

o Cortificad A por parte de
ummwumm

Criterios para la eliminacién documental en las tablas de retencion
documental.

e

. Mwmmowmmwwmnwmyhsnm

conlair

oen el hosting el icio de medios,
esmumnpaahmpadeoorse:m
« Tiempo de ejecucion de la actividad.
* Metadatos seran de 2 a 10 iptivos, segun las isti
del documento.

« Aplicar OCR para llevar a base de datos o para generar capa de texto del
documento.
* Creacion de copias 0 back ups de segundad para respaldar la informacion
‘en un servidor propio para la Personeria.
PROCESO DE IDENTIFICACION DE ARCHIVOS RELATIVOS A DD.DD Y DIH.

Se determino con base en la estructura, funciones legales asignadas de la
Personeria .con la atencion a viciimas, aslcomolaa@idadyga'amadehs

derechos ala verdad, la justicia, la ygar i6n, asi como
desarrollo del conflicto armado intemno.
Tamlén se anenderm e identificaran como archivos relafivos a Derechos

, aquellos producidos,
wshixhswhselmm parte de los mecanismos de Jusficia
Transicional, aslwmlnsquelmmpﬂbdewomumsde
‘documentos especificos definidos como tal en los instrumentos archivisticos de
mwmwxMywmﬂam
(SNARIV) creado por la Ley 1448 de 2011, adk
al cumplimiento de los fines del Sistema Integral de Verdad, Jshm,Repaa(xmy

No Repeticion

Series y/o subseries relacionadas con los DD.DD Y DIH en la Personeria:
A =
* Actas de Mesa de Participacion de Victimas
*Informes a Entes Judiciales
* Procesos de

1. Actas de comités decisorios y consultivos
2. Actos de cardcler

g
Y Vige ngen ,
y que no se puede tener un solo aspecto, sino que se debe valorar
toda la serie

En este sentido se busca aplicar la eliminacion a series o asuntos
documentales a los documentos que:

* Han perdido su valor 0 extintivo de
mvwmmmmos&mmm&nm
valores historncos o liales significativos.

* Asuntos que estan contenidos y/o hacen parte de olras senes o asuntos.
* Asuntos cuyo no valores

Series y/o subsenes de Eliminacion

* C de Cs Oficiales
* Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas
* Registros de Visitantes a la Personeria Municipal

+ CONSERVACION TOTAL:
ummm-mmuﬂw

pues ordenan
ﬁmmwbuwm«aawnhmw
Sumado a lo anterior, se conservardn permanentemente las series
wmmwwanmmuwnn
entidad, y se tendran en cuenta las categorias de los documentos que cita la
arwlaramN' 3 denominada “Directrices para la elaboracion de Tablas
que son los

(Decretos, Acuerdos, Resoluciones,

etc)

P

s

3. EXPLICACION DEL FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hustracion 1. Formato Tabia de Retencién Documental

Y

il

T
T
T

il

EE————

1. ENCABEZADO: Contiene la informacién basica de la entidad, Nombre del

formato, entidad y oficina productora y logo institucional.

Entidad productora: Se coloca el nombre completo de la Institucion, asi se
identifica la entidad que produjo los documentos.
Oficina Productora: Comesponde a la unidad adminisirafiva (oficina,
dependencia, seccion 0 grupo), productora y receptora de los documentos
tramitados en ejercicio de sus funciones.




VI.

ACTUALIZACION DEL FORMATO DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL.
Se actualizo el formato de las TRD acorde al Acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacién

PERSONERIA MUNICIPAL .
Conservacion Total
Seleccién
Tabla de Retencion Documental - TRD ——
me Eliminacion
ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA MUNICIPAL ALBAN
OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO SERIE SOPORTE O FORMATO RETENCION D‘Si?’\‘SAIEION REPRODUCCION
SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS SERIE DE
DOCUMENTALES TEisEAM?SL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
op | sk | s8 papel Electronico |Archivo de | Archivo s|e
ape (extension) | Gestion | Central
RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION SECRETARIO GRAL O FUNCIONARIO ADMINISTRATIVO DE IGUAL O
EASEEEAEEREENE DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD SUPERIOR JERARQUIA
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:

[Fecha de Aprobacion:

‘Fecha de C

ACTUALIZACION
CLASIFICACION DOCUMENTAL-CCD

DEL FORMATO DE

LOS CUADROS DE

Se actualiza el formato de Los CCD acorde al Acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacion

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL-CCD

ACTO
ADMINISTR FUNCION COmED CODIGO R CODIGD
ATIVO stcoon| SECCION  |SUBSECC| SUBSECCION (Seer SERIE O ASUNTO SUBSERI SUBSERIE
1oN ;. E
Tierverir o 1os procesos p anie 135
\cuerdo opg |auloridaces judiiales o adminishatvas cusndo personero
Io cansidere necesario parala defensa el |100 o 110 Secretaria 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES |11 Acciones de Cumplimiento
2020 orden juridico, el patrimario piblice, los Municipal
derechos p las garartias fundamentales
Ttervenir en Ios procesos p are a5
\cuerdo opg |auloridacs juriiales o abminisirativas cusndo personero
Io casidere necesario pars la cefensa el (100 o 110 Secretaria 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES. ~ |1.2 Acciones de Grupo
2020 orden juridico, el patrimario piblice, los Municipal
dereshos p las garartias fundamentales
Con base en el articulo 262 de |a Costitucion,
f;zgordﬂ 005 ‘r:;fsﬁg:Df;‘;”d‘:f;:;i‘fdif:d:g";a 100 pMeL::“D;:;ID 110 Secretaria 1 |ACCIONES CONSTITUCIONALES |13 \Acciones de Tutela
cuando este ulime se a delegue
+euerdo 009 | Defertder s Gererhs & Tiereses coleoivos ersonero
adelantando las acciones populares aue para (100 o 110 Secretaria 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES |14 Acciones Populares
2020 s proteceitn se reauieran Municipal
\cuerdo 003 |Poneren conecimiznln o [as autoridades ersonero
compelentes as heches que eansidere 100 o 110 Secretaria 2 IACCIONES PREVENTIVAS
2020 irregulares a fin de que sean comegidos y Municipal
\cuerdo 0og |13 Tes palflicas inleinas da Tz enfidad y Personero ) |Actas de Comité de Coordinacién del
dirigir, coordinar y cortrolar |a gestin dela 100 o 110 Secretaria 3 IACTAS 31 N
2020 Personeria Municipal Sistema de Control Interno
Tivilge, coordnar y poyar o disefo,

w| @




VIl.  REVISION CON LA OFICINA PRODUCTORA LOS CUADROS DE
CLASIFICACION DOCUMENTAL

Se realiza la revision de los cuadros de clasificacion documental con la
oficina productora y se realizan los cambios sugeridos por la entidad.

VIIl. Entrega de los Cuadros de Clasificacion Documental

IX. Entrega de las Tablas de Retencion Documental

X. Entrega del Acto Administrativo de aprobaciéon de las TRD

XI. Proyeccion del oficio de radicado ante el Concejo Departamental de
Archivos

ACTIVIDADES PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR

Se realizan las siguientes actividades:

» Elaboraciéon de las Generalidades del Plan Institucional de
Archivos.

Contexto Estratégico de la Personeria

Formulacién del Plan Institucional de Archivos

Elaboracion del proyecto de Resolucion de aprobacion del PINAR
Entrega del PINAR de la Personeria Municipal.

YV V VYV

ACTIVIDADES CAPACITACIONES

e Capacitacion de Gestion Documental a los funcionarios de la Personeria
Relacionado con la Normatividad Archivistica -el Programa de Gestidon
Documental, Organizacibn de Archivos de Gestion, Transferencias
Documentales y las Tablas de Retencion Documental

Cordialmente,

4;1?2[:. Ma / oonado ©.

Luz Angela Maldonado Gonzalez

Contratista.




CERTIFICACION

Yo Luz Angela Maldonado Gonzalez, identificada con cédula de ciudadania No.
35536937 de Facatativa Cundinamarca, con el fin de dar cumplimiento a las
disposiciones tributarias, en especial las establecidas en la Ley 1819de 2016 y en el
paragrafo 2 del articulo 383 del Estatuto Tributario, manifiesto bajo la gravedad de
juramento que:

1. NO SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO A LAS VENTAS. Por lo tanto de
acuerdo con el articulo 42 del Decreto 1341 de 1983 vy articulos 511 del
Estatuto Tributario, no estoy obligado a expedir factura de venta.

2. Mis ingresos corresponden a Honorarios y/o servicios profesionales.

3. Para efectos de la aplicacion de la tabla de retencién en la fuente establecida
en el articulo 383 del Estatuto Tributario, la cual se aplica a los pagos o
abonos en cuentas por conceptos de ingresos por honorarios y por
compensacion por servicios personales. No he contratado o vinculado dos o
mas personas empleadas para desarrollar la actividad cuya remuneracion es
objeto de retencidon segln lo establecido en el articulo 383 del Estatuto
Tributario.

4. Pago aportes en salud y pension de acuerdo con el articulo 244 del Estatuto
Tributario.

Dado en diciembre de 2025.

Cordialmente,

41@213 Ma lohonado 6.

Luz Angela Maldonado Gonzalez
Contratista Gestion Documental
C.C. No. 35.536.937



SUPERH

VIGILADO

DNAVIVIENDAN

CERTIFICADO

ALBAN, 09/12/2025
CUNDINAMARCA,

COLOMBIA,
A quién interese

Por medio de la presente hacemos constar que el sefior LUZ ANGELA MALDONADO
GONZALEZ con Cédula de Ciudadania numero 35536937

Posee en el banco Davivienda:
CUENTA DE AHORROS DAMAS

Numero 450400105448
Fecha de apertura 29/05/2018

Cordialmente,

BANCO DAVIVIENDA

Banco Davivienda S.A.
NIT. 860.034.313-7

Banco Davivienda S.A.



‘. aportes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono ExonerngFSENA e
CC 35536937 MALDONADO GONZALEZ LUZ ANGELA INDEPENDIENTE PRINCIPAL CALLE 13N 13 35 BOGOTA-BOGOTA D.E. 8921711 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2025-11 2025-11 1000001071 9495171902 | 2025/12/10 2025/12/16 | BANCO DE BOGOTA 6 $415,000
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombres Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Dias 1BC Aporte
Sucursal: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,423,500 $227,800 $1,423,500 $178,000 $1,423,500
Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Afiliados) $1,423,500 $227,800 $1,423,500 $178,000 $0 $0 $1,423,500 $7,500 $0 $0
Ciudad: BOGOTA Depto: BOGOTA D.E. ( 1 Afiliados) $1,423,500 $227,800 $1,423,500 $178,000 $0 $0 $1,423,500 $7,500 $0 $0
1 |cc |3553s937 |MALDONADO Lz |Z30301 | 30 $1,423,500 $227,800  EPSO17[ 30 $1,423,500 $178,000 0 0 S0 14-23) 30 $1,423,500 $7,500| 0 $0 $0
Total Afiliados( 1) $1,423,500 $227,800 $1,423,500 $178,000 $0 $0 $1,423,500 $7,500 $0 $0

Pagina 1 de 2 2025/12/16 03:14 PM
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Resumen General de Pago

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono ExonerelaggFSENA e
CC 35536937 MALDONADO GONZALEZ LUZ ANGELA INDEPENDIENTE PRINCIPAL CALLE 13N 13 35 BOGOTA-BOGOTA D.E. 8921711 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2025-11 2025-11 1000001071 9495171902 | 2025/12/10 2025/12/16 | BANCO DE BOGOTA 6 $415,000

RESUMEN DE PAGO

CcobIGO

VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1)
PORVENIR

ARL (ADMINISTRADORAS: 1)
POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS

EPS (ADMINISTRADORAS: 1)
FAMISANAR

Pagina 2 de 2

230301 800,224,808 8
14-23 860,011,153 6
EPS017 830,003,564 7

AFILIADOS VALOR LIQUIDADO  INTERESES MORA  SALDOS E
INCAPACIDADES
1 $227,800 $900 $0
1 $227,800 $900 $0
1 $7,500 $100 S0
1 $7,500 $100 $0
1 $178,000 $700 $0
1 $178,000 $700 $0
1 $413,300 $1,700 $0

$228,700
$228,700
$7,600
$7,600
$178,700
$178,700
$415,000

2025/12/16 03:14 PM




‘. aportes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono ExonerngFSENA e
CC 35536937 MALDONADO GONZALEZ LUZ ANGELA INDEPENDIENTE PRINCIPAL CALLE 13N 13 35 BOGOTA-BOGOTA D.E. 8921711 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2025-12 2025-12 1000000504 9496510844 | 2026/01/13 2025/12/17 | BANCO DE BOGOTA 0 $413,300
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombres Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Dias 1BC Aporte
Sucursal: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,423,500 $227,800 $1,423,500 $178,000 $1,423,500
Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Afiliados) $1,423,500 $227,800 $1,423,500 $178,000 $0 $0 $1,423,500 $7,500 $0 $0
Ciudad: BOGOTA Depto: BOGOTA D.E. ( 1 Afiliados) $1,423,500 $227,800 $1,423,500 $178,000 $0 $0 $1,423,500 $7,500 $0 $0
1 |cc |3553s937 |MALDONADO Lz |Z30301 | 30 $1,423,500 $227,800  EPSO17[ 30 $1,423,500 $178,000 0 0 S0 14-23) 30 $1,423,500 $7,500| 0 $0 $0
Total Afiliados( 1) $1,423,500 $227,800 $1,423,500 $178,000 $0 $0 $1,423,500 $7,500 $0 $0

Pagina 1 de 2 2025/12/17 06:12 AM



3portes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
ICBF
CC 35536937 MALDONADO GONZALEZ LUZ ANGELA INDEPENDIENTE PRINCIPAL CALLE 13N 13 35 BOGOTA-BOGOTA D.E. 8921711 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2025-12 2025-12 1000000504 9496510844 | 2026/01/13 2025/12/17 | BANCO DE BOGOTA 0 $413,300

RESUMEN DE PAGO

CODIGO AFILIADOS VALOR LIQUIDADO  INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $227,800 S0 S0 $227,800
PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $227,800 S0 S0 $227,800

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $7,500 S0 S0 $7,500
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $7,500 $0 $0 $7,500

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $178,000 $0 $0 $178,000
FAMISANAR EPS017 830,003,564 7 1 $178,000 $0 S0 $178,000

1 $413,300 $0 $0 $413,300

Pagina 2 de 2 2025/12/17 06:12 AM



