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I Olaima PRESTACION DE SERVICIOS Fecha: Paginas
30/08/2025 7
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No.: MA-PA-CPS-04- Del Afo: 2025
2025-
CO1.PCCNTR.8332
389
CONTRATISTA: | LUIS ALFONSO BELTRAN MARTINEZ CC. No.: 2.956.369
PERIODO DEL . 18 10 2025 . 1 12 2025
INFORME: DeSde. Dia Mes Ao HaSta. Dia Mes Ao

1. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

OBJETO: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA ELABORACION DE
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Y AJUSTE DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL,
ACTUALIZACON PINAR, ELABORACION DEL PGD Y LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE ANOLAIMA A 2025

Fechade 18 09 2025 Fecha de 1 12 2025
inicio ] _ terminacién ] _
Dia Mes Ano Dia Mes Ano
1.1. ANALISIS DE RIESGOS
1. Riesgos 2. Responsable 3. Materializado Si/No | 4. Plan de
accion

Se presenta cuando la definicion de la

necesidad y el objeto establecido en el estudio

previo, no se ajusta a la I\I/IDSEISC?FL\IAELRIIDAE No
modalidad de seleccion aplicable. ANOLAIMA

Se presenta cuando el contratista

seleccionado no firma el contrato en el CONTRATISTA No
plazo establecido.

Ocurre cuando se presentan retrasos o

incumplimientos en la entrega de los informes

y/o productos a cargo del contratista, o cuando CONTRATISTA No

los mismos no corresponden a lo minimo
solicitado

en el estudio previo.
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) Desde: Hasta:
I N FORM E - Dia Mes Afio Dia Mes Afio
Ocurre cuando se presentan demoras por parte
de la Entidad en las aprobaciones previas de
los productos y/o informes  desarrollados PERSONERIA No
por el MUNICIPAL DE
contratista. ANOLAIMA
Se presenta por la expedicion de normas que
impongan nuevos tributos, impuestos o cargas PERSONERIA
parafiscales, que pueden afectar el equilibrio MUNICIPAL DE No
econémico
del contrato ANOLAIMA
' CONTRATISTA
2. DETALLE DE LA EJECUCION
) ) AVANCE/
No.| OBLIGACION ESPECIFICA ACTIVIDADES EJECUTADAS | ESTADO DE
EJECUCION
1 Realizar el alistamiento fisico de Se desarrollo la actividad de conformidad
los documentos, retirando el al requerimiento. EJECUTADO
material metalico como ganchos
de cosedora, clip etc.
Realizar el expurgo de
2 documentOS, retirando las Copias Se desarrollo la actividad de conformidad
idénticas que contenga la Unidad| 2l requerimiento.
Documental 'y  agrupandolas EJECUTADO
dentro de la misma unidad hasta
conocer su disposicién final.
3 Realizar la foliacion de los Se desarrollo la actividad de conformidad
documentos conforme a lo al requerimiento. EJECUTADO
establecido por las normas
archivisticas
Realizar el inventario definitivo de
4 los documentos retirados de cadal Se desarrollo la actividad de conformidad
unidad para ser presentados all al requerimiento. EJECUTADO
comité de archivo del Municipio.
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Realizar el cambio de carpeta y/o
5 material correspondiente a las| Se desarrollo la actividad de conformidad
i al requerimiento..
unidades documentales a las que q EJECUTADO
haya lugar.
Identificar con un rétulo o sticker
6 en su parte superior derecha,| Se desarrollo laactividad de conformidad
registrando los datos de contenido| 2l requerimiento.. EJECUTADO
Identificar las cajas de archivo vy
7 estanteria donde se ubicaran las| Se desarrollo la actividad de conformidad
Unidades Documentales. al requerimiento. EJECUTADO
Ubicar fisicamente las unidades
8 documentales en el Archivo| Se desarrollo la actividad de conformidad
Organizacion de carpetas al requerimiento. EJECUTADO
Realizar una Base de datos.
9 (archivo plano para migrar a Se desarrollo la actividad de conformidad
i i i i al requerimiento.
cualquier sistema) del mv<_antar|o EJECUTADO
con el total de las unidades
documentales organizadas
Ajustar el Plan Institucional de
10 Archivos - Pinar Se desarrollo la actividad de conformidad | EJECUTADO
al requerimiento.
Elaborar el Programa de Gestion
11 Documental — PGD Se desarrollo la actividad de conformidad | EJECUTADO
al requerimiento.
Realizar y ajustar las tablas de
12 retencion documental Se desarrollo la actividad de conformidad | EJECUTADO
al requerimiento.
Brindar acompafamiento en |3
13 elaboracion y organizacion de Se desarrollo la actividad de conformidad | EJECUTADO
todos los procesos solicitados por] 2l requerimiento.
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I oOlaima PRESTACION DE SERVICIOS Fecha:

Paginas

30/08/2025

7

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No.: MA-PA-CPS-04- | Del Afio:

2025-
CO1.PCCNTR.8332
389

2025

CONTRATISTA:

LUIS ALFONSO BELTRAN MARTINEZ CC. No.: 2.956.369

PERIODO DEL 18

INFORME: Desde:

10 |2025 Hasta:

Dia

12 2025

Mes Ao Dia

Mes Ao

los entes de control en las
plataformas electrénicas
dispuestas para tal fin,
proyectando los  documentos
requeridos

14

Atender y brindar la informacion
requerida por la comunidad que se
presente en la corporacion

Se desarrollo la actividad de conformidad
al requerimiento.

EJECUTADO

15

Presentar informe de gestion
dentro de los formatos avalados,
donde se exponga el cumplimiento
de todas las obligaciones
contractuales y en el que reposen
evidencias suficientes de Ia
ejecucion

Se desarrollo la actividad de conformidad
al requerimiento.

EJECUTADO

No.

OBLIGACION GENERAL

ACTIVIDADES EJECUTADAS

AVANCE/
ESTADO DE
EJECUCION

Cumplir con el objeto del
contrato, obligaciones y demas
condiciones, términos y
estipulaciones en el contrato, en
las condiciones de calidad,
oportunidad, y obligaciones
definidas en éste y acatar las
instrucciones que durante el
desarrollo del contrato se le
impartan a través del supervisor,
siempre y cuando éstas no
impliquen modificacion al contrato

Esta obligacion se cumple durante
todo el periodo de ejecucion del
contrato.

EJECUTADO

Cumplir con las obligaciones
frente al sistema de salud,
pensiones y riesgos laborales.

Esta obligacion se cumple durante
todo el periodo de ejecucion del
contrato.

EJECUTADO

Obrar con lealtad y buena fe en

las distintas etapas contractuales,

Esta obligacion se cumple durante
todo el periodo de ejecucion del

EJECUTADO




necesario para que el objeto del

contrato se cumpla y sea de la

contrato.
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) Desde: Hasta:
I N FORM E ) Dia Mes Afio Dia Mes Afio
evitando dilaciones y contrato.
trabamientos
Desarrollar el contrato con Esta obligacion se cumple durante
idoneidad y dentro de los todo el periodo de ejecucion del
principios y conceptos éticos de contrato.
pulcritud y oportunidad que la EJECUTADO
comunidad espera y la ley y las
buenas costumbres exigen a todo
contratista del Estado.
Atender de manera oportuna las Esta obligacion se cumple durante
recomendaciones del supervisor, | todo el periodo de ejecucion del
quien velara por el cumplimiento | contrato. EJECUTADO
de las obligaciones aqui
establecidas
No acceder a peticiones o Esta obligacion se cumple durante
amenazas de quienes actten por| todo el periodo de ejecucion del EJECUTADO
fuera de la Ley con el fin de hacer| contrato.
u omitir algun hecho.
El contratista sera responsable Esta obligacion se cumple’ durante
ante las autoridades de los actos | todo el periodo de ejecucion del
u omisiones en el ejercicio de las | ¢ontrato.
actividades que desarrolle en EJECUTADO
virtud del contrato, cuando con
ellos cause perjuicio a la
Administracion o a terceros.
Cumplir con las condiciones Esta obligacion se cumple durante EJECUTADO
juridicas, técnicas y econdmicas | todo el periodo de ejecucion del
presentadas en la propuesta contrato.
Colaborar con la entidad Esta obligacion se cumple durante
contratante en lo que sea todo el periodo de ejecucion del EJECUTADO
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No.:

MA-PA-CPS-04-
2025-
CO1.PCCNTR.8332
389

Del Ano:

2025

CONTRATISTA:

LUIS ALFONSO BELTRAN MARTINEZ

CC. No.:

2.956.369

PERIODO DEL 18

INFORME: Desde:

10

2025

Dia

Mes

Ao

Hasta:

12

2025

Dia

Mes

Ao

mejor calidad.

10

Guardar la debida reserva de los
asuntos que conozca con ocasion
de la ejecucion del objeto
contractual, asi como de todos
aquellos relacionados con el
mismo.

Esta obligacion se cumple durante

todo el periodo de ejecucion del

contrato.

EJECUTADO

1"

Aplicar estrategias para disminuir
el impacto ambiental tales como:
uso de las Tablas de Retencion
Documental que organicen la
informacion necesaria de la
gestion, uso de papel reciclado,
impresién de documentos en
doble cara, uso de formatos de
documentos portatiles para el
almacenamiento de documentos
digitales (PDF), uso de scanner
de documentos y correos
electrénicos, como también
abstenerse de imprimir
documentos personales y
duplicar documentos

Esta obligacion se cumple durante

todo el periodo de ejecucion del

contrato.

EJECUTADO

12

El contratista se obliga a realizar
el proceso de gestién contractual,
en lo relacionado con la entrega
de los documentos
precontractuales, contractuales v
pos-contractuales, a través del
uso de formatos de documentos
portatiles para el almacenamiento
de documentos digitales (PDF’s),
y/o subir estos documentos a la
plataforma transaccional SECOP

Il lo anterior, en atencion al

Esta obligacion se cumple durante

todo el periodo de ejecucion del

contrato.

EJECUTADO
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aislamiento preventivo obligatorio
ordenado por el Presidente de la
Republica de Colombia, a través
del Decreto 457 de 2020.
13 Las demas que se deriven de la Esta obligacion se cumple durante EJECUTADO
naturaleza del contrato. todo el periodo de ejecucion del
contrato.

3. PRODUCTOS ENTREGADOS (En caso de haber sido pactados) Los documentos y tablas

reposan en el archivo de la Personeria Municipal

En constancia de lo anterior, se firma el presente informe el 1 de diciembre de 2025.

Firma Contratista Vo.Bo. Supervisor y/o Interventor

Nombre: LUIS  ALFONSO BELTRAN

Nombre: JUAN MIGUEL RODRIGUEZ DIAZ

MARTINEZ

Proyecto: Reviso: Aprobé: ] i
ANDRES CASTILLO CANO MARIA ALCIRA GARZON SOTO JUAN MIGUEL RODRIGUEZ DIAZ
Contratista Asesor Personeria Municipal Secretaria Personeria Municipal Personero Municipal

TE

A




