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Contrato No. 0376 Vigencia: 2026
Entidad Contratante: PERSONERIA DE BOGOTA
NIT: 899999061-9
Contratista: LEIDY JOHANNA BEJARANO RODRIGUEZ
Identificacion: 1.018.507.166
Prestacion de servicios| Profesionales ‘ ‘ De apoyo a la gestion X

MICHAEL ANDRES RUIZ FALACH, en calidad de DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO, en virtud de la Resolucion
No. 417 del 25 de julio de 2024, actuando en nombre y representacion de la Personeria de Bogota D.C., quien para los efectos
del presente documento se denominara la PERSONERIA, por una parte; y por la otra LEIDY JOHANNA BEJARANO
RODRIGUEZ , quien se denominaréa la CONTRATISTA y declara que tiene capacidad para celebrar este contrato, que no
incurre en causal de inhabilidad e incompatibilidad de las previstas en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011 y
demés normas constitucionales y legales, hemos acordado celebrar el presente contrato, el cual se regird por las
siguientes:

CLAUSULAS
1) Objeto:
0138 - PRESTAR SERVICIOS DE APOYO PARA LA ORGANIZACION, CLASIFICACION Y FOLIACION DE DOCUMENTOS
FISICOS Y ELECTRONICOS, CONFORME A LA NORMATIVA ARCHIVISTICA Y LOS LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES.
2) Plazo:

Siete (7) meses, contados a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del contrato, expedicion
del Registro Presupuestal, aprobacion de la garantia Unica y comunicacion de inicio.

3) Obligaciones:

1. Presentar informes semanales en los que se detalle el avance y las actividades desarrolladas por el equipo de apoyo
en los procesos técnicos archivisticos, tales como clasificacién, ordenacion, depuracion y foliacion, en las diferentes
dependencias de la entidad.

2. Dar cumplimiento al cronograma establecido para la intervencion de los Archivos de Gestion en cada una de las
dependencias asignadas.

3. Realizar control de calidad a los procesos técnicos aplicados a los expedientes que integran los archivos de gestion de
las dependencias, asi como a aquellos que sean objeto de transferencia documental primaria.

4. Verificar el correcto diligenciamiento de los elementos descriptivos correspondientes a las series y subseries
documentales objeto de intervencidn, incluyendo la hoja de control y el inventario documental.

5. Efectuar control de calidad y brindar retroalimentacion a los productores documentales sobre el adecuado
diligenciamiento del Formato Unico de Inventarios Documentales.

6. Socializar en las dependencias los lineamientos establecidos para la implementacion de las Tablas de Retencion
Documental.

7. Recopilar, consolidar y suministrar la informacién requerida para la elaboracién, ajuste o actualizacién de los
instrumentos archivisticos de la entidad.

8. Apoyar la implementacién y aplicacion de los instrumentos archivisticos vigentes al interior de la entidad, de
conformidad con la normatividad aplicable.

9. Apoyar la ejecucion de capacitaciones en materia de gestion documental e instrumentos archivisticos, asi como la
elaboracion y presentacion de los informes relacionados con su desarrollo.

Nota: Las demas obligaciones generales se encuentran en el numeral 2.2 del estudio previo, denominado obligaciones
generales.

4) Valor:

El valor del contrato es por la suma de hasta VEINTITRES MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOSM/CTE ($23.800.000),
incluyen todos los impuestos, costos y deducciones exigibles en virtud de la legislacion vigente. En el evento de que el
contratista se encuentre obligado a facturar el Impuesto al Valor Agregado (IVA) y a emitir factura electrénica, debera cumplir
con dicha obligacion al momento de radicar las respectivas cuentas de cobro; el valor total del contrato se encuentra amparado
por el certificado de disponibilidad presupuestal No. 198 del 11 de enero de 2026, 023011745992024028501007.
“Modernizacioén institucional de la Personeria de Bogota D.C".
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5) Forma de Pago:

Mes vencido o fraccion de mes con fecha de corte el 30 de cada mes, a razon de TRES MILLONES CUATROCIENTOS
MIL PESOS M/CTE ($3.400.000). Se debe tener en cuenta que los periodos se cuentan de 30 dias calendario
exceptuando los dias parciales del primer periodo de pago y el ltimo periodo a pagar cuando no sea el mes completo.

Los pagos se efectuaran mediante consignacién a la cuenta que el (o la) contratista acredite como propia a través de la
certificacion bancaria aportada en el contrato, adjuntando los siguientes documentos:

1. Informe de ejecucidn parcial del contrato.

2. Recibo de pago por concepto de aportes al sistema de seguridad social en salud, pensién, riesgos
laborales y aportes parafiscales (si a ello hubiere lugar)

3. Factura en caso de que el (o la) contratista este sujeto al régimen comun.

"En atencion al articulo 20 de la Resolucion No. 42 del 05 de mayo de 2020 expedida por la DIAN, deberéa expedir su
factura, como Factura electrénica, para lo cual tendra que realizar la Actualizacion del RUT y Resolucién de facturacion
incluyendo la responsabilidad como facturador electrénico.”

Sin perjuicio de lo anterior, el pago que se genere en virtud del contrato estara sujeto a la programacion y/o aprobacién
del programa anual mensualizado de caja — PAC, y a los recursos disponibles en la Tesoreria Distrital. Los recursos que
no puedan ser girados en la presente vigencia, quedaran constituidos como rezago presupuestal compuesto por las
reservas presupuestales y las cuentas por pagar.

PARAGRAFO: Para el dltimo pago del presente contrato, el contratista debe realizar la entrega de los elementos
devolutivos asignados para el cumplimiento del objeto y las obligaciones del contrato y aportar el formato de paz y salvo
dispuesto para tal fin.

6) Gastos de Desplazamiento

La PERSONERIA DE BOGOTA D.C pagara los gastos de desplazamiento del CONTRATISTA, cuando estos fueren
autorizados, previa solicitud del supervisor del contrato, en los casos en que la ejecucion del objeto contractual deba realizarse
en lugares diferentes al de ejecucion del contrato.

7) Garantias:

El contratista debe constituir a favor y a satisfaccion de la PERSONERIA DE BOGOTA D.C la garantia Unica de
cumplimiento expedida por una compafiia de seguros legalmente establecida en Colombia, la cual amparara los riesgos
descritos a continuacion y con las siguientes condiciones:

Amparo: Cumplimento
Vigencia: Igual al plazo de ejecucién del contrato y el de sus prérrogas si las hubiere y cuatro (4) meses mas. Monto
asegurado: 10% del valor total del contrato y sus adicciones.

8) Cumplimiento Sistemas de Gestion

El contratista se compromete con la PERSONERIA DE BOGOTA.D.C. a cumplir con lo establecido en los diferentes
Sistemas de Gestion implementados por la entidad:

Cumplira con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, establecidas en el Decreto 1072 de 2015 y demas normas concordantes.

Cumplira, en desarrollo del objeto contractual, los programas y objetivos del Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA)
de la entidad, debera hacer uso eficiente de los insumos puestos a su disposicién, asi como efectuar un consumo adecuado
de los recursos agua y energia, realizar el manejo y clasificacién adecuada de los residuos generados; igualmente, debera
conocer las disposiciones de la normatividad ambiental vigente y adoptara conductas ambientales responsables.

Cumplira con el alcance, principios y politicas del sistema de gestién de calidad de la Personeria de Bogota.
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9) Clausulas Excepcionales:

En este contrato se entienden pactadas las clausulas excepcionales previstas en los articulos 14 a 18 de la Ley 80 de 1993,
y demas normas que regulen la materia.

10) Causales de Terminacion:

El contrato también podra terminarse por cualquiera de los siguientes eventos: i) por acuerdo de las partes; ii) por
vencimiento del plazo; iii) por caso fortuito o fuerza mayor; iv) en aplicacién de la clausula excepcional de terminacion
unilateral.

11) Multas:

En caso de que el contratista incumpla parcialmente cualquiera de las obligaciones a su cargo pagara a la Personeria de
Bogota una suma equivalente al 1% del valor del incumplimiento por cada dia de mora o retardo en el cumplimiento de la
obligacion, sin que el valor de esta suma exceda del 10% del valor total del contrato y sin que haya necesidad de
requerimiento alguno para constituir en mora, a los cuales renuncia expresamente la contratista.

12) Clausula Penal:

El contratista se obliga para con la Personeria, a pagar una suma equivalente al diez por ciento (10%) del valor del contrato,
a titulo de tasacion anticipada de perjuicios que éste llegare a sufrir en caso de incumplimiento de las obligaciones que por
medio del presente documento adquiere, sin que haya necesidad de requerimiento alguno para constituir en mora. A los
cuales renuncia expresamente la contratista. El Valor de clausula penal pecuniaria que se haga efectiva se considerara
como pago parcial pero no definitivo de los perjuicios causados.

13) Indemnidad:

El CONTRATISTA mantendra indemne a la entidad de todo dafio o perjuicio, reclamacion, demanda, acciones legales o
similares provenientes de terceros que tenga como causa toda accion u omision del contratista, subcontratistas o proveedores
a su cargo y que con ellas haya ocasionado dafios, lesiones y/o perjuicios materiales y/o morales en la integridad personal y/o
patrimonial de los mencionados terceros durante la ejecucién del contrato. Se consideran hechos imputables a EL
CONTRATISTA las acciones y omisiones de su personal, sus asesores, subcontratistas o proveedores asi como el personal
de estos, que produzcan deficiencias o incumplimientos. En caso de demandas, reclamaciones o acciones legales contra la
ENTIDAD y que sean responsabilidad del CONTRATISTA, conforme con lo pactado en este contrato, este sera notificado luego
de recibido el reclamo, obligandose a mantener indemne a la Entidad y a responder por dichas reclamaciones y todos los costos
que ellas generen.

14) Confidencialidad y No Divulgacion de la Informacion

En caso que exista informacion clasificada, reservada o que contenga datos sensibles, que sea puesta bajo mi custodia o de
la cual tenga conocimiento, produzca o trate, en el marco de mi vinculacion contractual con la Personeria de Bogota, D.C. con
el fin de contribuir a mantener su confidencialidad, disponibilidad e integridad, manifiesto que me comprometo a: 1Utilizar la
informacién conocida o tratada Unica y exclusivamente para el ejercicio de las obligaciones contractuales para las cuales fui
contratado(a), manteniéndola en estricta confidencialidad y protegida del acceso a personal no autorizado para evitar su
manipulacion, divulgacion y/o circulacion no autorizada, tomando y haciendo uso para ello de las medidas técnicas y de cuidado
necesarias. 2. No utilizar la informacion de la cual tenga conocimiento o esté bajo mi responsabilidad para causar perjuicio
directo o indirecto a los titulares o terceros. 3La informacién que produzca, manipule, conozca, 0 esté bajo mi custodia con
ocasion de mi vinculacion contractual con la Personeria de Bogota, D.C, no sera revelada, divulgada, exhibida, sustraida,
ofrecida, vendida, intercambiada, interceptada, modificada, almacenada, ni replicada, aiin después de finalizar mi vinculacion
laboral o contractual con la Entidad. 4 No exponer, transferir ni almacenar la informacién de la Personeria de Bogota, D.C. en
sitios o redes publicas como café internet, computadores personales, dispositivos de almacenamiento personales, servicios de
nube gratuitos, correos electronicos personales, WhatsApp, OneDrive, Google Drive, Dropbox, ni cualquier otro medio NO
autorizado por la Direccién de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones de la Personeria de Bogota, D.C. 5 Conocer,
acatar y consultar permanentemente, los lineamientos y politicas establecidas en el Manual de Politicas de Seguridad de la
Informacion de la Personeria de Bogota, D.C., el cual estd a disposicién para consulta en el portal web de la entidad,
www.personeriabogota.gov.co, o en la intranet corporativa. 6 Conocer y dar aplicacion a la Ley 1581 de 2012 (Ley de proteccion
de datos personales), la Ley 1712 de 2014 (Ley de transparencia y del derecho a la informacion publica), y el capitulo 25 del
Decreto 1074 de 2015, cuando se requiera y en cumplimiento del ejercicio de mis obligaciones laborales o contractuales. 7.
Devolver la totalidad de la informacion que tenga en mi poder, cuando se produzcan situaciones administrativas que me separen
del cargo o contrato ya sea temporal o permanentemente o por cambio de mis funciones u obligaciones contractuales y
abstenerme de conservar copias totales o parciales de la informacién. 8. Devolver los equipos de computo, dispositivos moviles

en general cualquier medio o dispositivo tecnolégico que me sea suministrado para el ejercicio de mis obligaciones
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contractuales. 9. Hacer uso de las herramientas y medios suministrados por la Direccion de Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones — DTIC de la Personeria de Bogota, D.C. para almacenar, transmitir, procesar y en general para tratar la
informacién a que tenga acceso en virtud de mis obligaciones laborales o contractuales. Paragrafo: El incumplimiento del
presente compromiso podria dar lugar a las acciones disciplinarias, civiles o penales, por parte de la Personeria de Bogota,
D.C. o de los titulares o terceros que resulten afectados.

15) — Inhabilidad e Incompatibilidad

El Contratista declara bajo la gravedad del juramento que se entendera prestado con la firma de este documento, que no se
encuentra incurso en ninguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidad contempladas en la Constitucién y la ley.

16)Proteccion y Tratamiento de Datos Personales

Debe entenderse por base de datos, el conjunto organizado de datos personales que pueda ser objeto de cualquier
operacion o conjunto de operaciones: recoleccién, almacenamiento, uso, circulaciéon o supresién en los términos de las
leyes 1266 de 2008, 1581 de 2012 y su decreto reglamentario 1377 de 2013 y el Decreto 1074 de 2015 en lo que regule
esta materia. Cualquiera de LAS PARTES debera garantizar el adecuado manejo, uso y disposicion de la informacién
contenida en las bases de datos de la otra parte, que ésta le suministre en desarrollo del objeto de este Acuerdo, y sobre
las cuales cuente con la debida autorizacion de los titulares de los datos personales contenidas en las mismas, y a dar
cumplimiento a lo previsto en las normas mencionadas anteriormente y a cualquier otra que sea aplicable en ese sentido.

17). suspension

El plazo de ejecucién del presente contrato de prestacion de servicios, podra suspenderse en los siguientes eventos: 1)
Circunstancias de fuerza Mayor o caso fortuito. 2) Por mutuo acuerdo, siempre que de ello no se deriven mayores costos
para la Entidad, ni se causen perjuicios a la misma. Paragrafo Primero. La suspension se hara constar en documento
motivado, suscrito por las partes. Paragrafo Segundo: El término de la suspension no se computara para efectos del plazo
del contrato de prestacion de servicios, el contratista se obliga a la ampliacion de la garantia Unica de cumplimiento en
proporcion al tiempo que dure suspendido el contrato de prestacion de servicios, siempre que a ello haya lugar, de acuerdo
con lo sefialado en la Clausula Sexta del presente contrato.

18)Independencia:

El CONTRATISTA actuara por su cuenta, con autonomia técnica y administrativa y sin que exista relacion laboral, ni
subordinacién con EIl CONTRATANTE. Sus derechos se limitaran por la naturaleza del contrato, a exigir el cumplimiento de
las obligaciones del CONTRATANTE vy el pago oportuno de su remuneracion fijada en este documento.

19) Cesion de Derechos de los Productos

En relacion con los estudios, investigaciones, desarrollos de software, textos, videos y en general cualquier tipo de
documento o conocimiento producto o resultado de la ejecucién del presente contrato, se tendrd que los derechos
patrimoniales seran de propiedad de la Personeria de Bogota D.C., quien podra hacer uso de ellos indefinidamente,
difundirlos y divulgarlos cuando lo estime necesario, sin contraprestacion alguna a favor de EL CONTRATISTA. En caso de
soluciones desarrolladas a la medida, se deberan transferir a la Personeria de Bogota D.C., todos los derechos de autor
correspondientes. No obstante, la entidad reconoce que EL CONTRATISTA en desarrollo del objeto del contrato, conservara
para si la titularidad de los derechos morales, de conformidad con lo previsto en la Decisién Andina 351 de 1993y en articulo
20 de la Ley 23 de 1982, modificado mediante articulo 30 de la ley 1450 de 2011. EL CONTRATISTA no tendra derechos
de uso, de copia, de adaptacion, modificacion, ni comercializacion sobre la solucién desarrollada.

20) Documentos integrantes del Contrato:

Hacen parte del presente contrato el CDP y los deméas documentos expedidos en la etapa precontractual.

21) Requisitos de perfeccionamiento y ejecucion:

El presente contrato se entiende perfeccionado con la firma de las partes por medio de la plataforma transaccional SECOP
II; y para su ejecucion se requiere la aprobacion de la garantia Unica, la expedicién del respectivo registro presupuestal y la
afiliacion a la ARL.

22) Declaraciones:

Las partes declaran que conocen, comprenden y aceptan todas y cada una de las estipulaciones contenidas en el presente
contrato y los demas documentos que forman parte integral del mismo, cuya interpretacion se sustentara en el principio de
la autonomia de la voluntad de las partes con fundamento en el articulo 1602 del Cédigo Civil Colombiano.
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23) Notificaciones:

Las partes acuerdan como domicilio contractual la ciudad de Bogota D.C. Los avisos, solicitudes, comunicaciones y
notificaciones que las partes deban hacer en virtud de la relacién contractual constaran por escrito y se entenderan
debidamente efectuadas sélo si son entregadas personalmente o por correo electrénico a la persona y a las direcciones
indicadas a continuacion:

1. Las notificaciones seran recibidas por la Personeria en la carrera 7 No. 21 - 24 o al correo electrénico
contratos@personeriabogota.gov.co,
2. EL CONTRATISTA autoriza la notificacion Electronica de los actos que profiera LA PERSONERIA en desarrollo

de la gestion contractual en todas sus etapas (contractual y postcontractual), de conformidad con lo establecido
en el articulo 56 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo CPACA. Para
fines de la natificacién electrénica la misma se efectuara al correo electronico registrado en el Secop Il por el
contratista, el cual se compromete a mantenerlo activo, vigente o a reportar cualquier modificacion sobre el correo
electronico para los fines de notificacion que autoriza a la PERSONERIA

24) Liquidacion

De acuerdo con lo establecido en el articulo 217 del Decreto 19 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”, que modifico el
articulo 60 de la ley 80 de 1993, el presente contrato no requiere de liquidacion, salvo para lo previsto en caso de
Terminacién anticipada, terminacién unilateral, por declaratoria de incumplimiento del contrato o en los demas casos que
por ley deba realizarse la liquidacién del contrato.

25) Anticorrupcion:

“El CONTRATISTA se obliga a suministrar la informaciéon cuando el CONTRATANTE lo requiera, la informacion relativa a
su naturaleza juridica. lgualmente, se obliga a informar en cualquier tiempo al CONTRATANTE sobre hechos de naturaleza
juridica, econdmica o financiera relativos a la sociedad, a su matriz, filiales, socios o administradores (en adelante “Sujetos”)
gue puedan llegar a generar un cambio significativo en la evaluacion y/o gestion de los riesgos asociados al contrato
celebrado entre las partes. Para el cumplimiento de esta obligacion, el CONTRATANTE comunicara al CONTRATISTA la
informacién en los términos, canales y oportunidad que el CONTRATANTE establezca. Entre otros, el CONTRATISTA
debera informar al CONTRATANTE sobre la existencia de investigaciones judiciales o administrativas y su estado, que
involucren a los Sujetos, tanto en Colombia como en el extranjero, siempre que se trate de conductas correspondientes a
delitos contra la fe pablica, el orden econémico social, la administracién publica, y contra la eficaz y recta imparticion de
justicia, previstos en la ley penal colombiana o en la del Estado en el que se encuentre domiciliado el Sujeto correspondiente
(en adelante “Actos de Corrupcién”). También debera proveer dicha informacion en los casos en que las conductas infrinjan
alguna de las conductas que los Estados se han comprometido a sancionar bajo el marco de la Convencidn Internacional
de Lucha contra la Corrupcion, la Convencién Interamericana de Lucha contra la Corrupcion, y la Convencién de Lucha
contra El Cohecho de Funcionarios Publicos en el Extranjero, de la Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo
Econdmicos (OECD). Sin perjuicio de lo anterior, en ejercicio de sus facultades de direccién y control, el CONTRATISTA
deberéa suministrar en cualquier tiempo al CONTRATANTE la informacion que le sea requerida por éste en relacién con su
participacion o la de cualquiera de los sujetos vinculados con “Actos de Corrupcion”, bien sea presuntos o demostrados. Es
deber del CONTRATANTE adoptar las medidas que resulten procedentes para salvaguardar la confidencialidad de la
informacién que sea suministrada por el CONTRATISTA en virtud de esta obligacion y respetar el debido proceso y
presuncioén de inocencia. Igualmente, el CONTRATISTA se obliga a acceder y a leer el contenido del Plan Anticorrupcion y
de Atencion al Ciudadano, y el Cdodigo de Integridad del Servicio Publico del Distrito (Decreto Distrital 118 de 2018) y el
Colombiano (Ley 2016 de 2020), motivo por el cual se compromete a respetar y a acatar en su integridad los principios y
lineamientos alli establecidos. De manera expresa, el CONTRATISTA se obliga a abstenerse de dar, prometer, ofrecer,
entregar, solicitar, exigir o aceptar, directa o indirectamente, contraprestaciones provenientes o destinadas al
CONTRATANTE o a sus representantes y, en general, a cualquier persona natural o juridica con las que interactie en el
marco de la ejecucion de los servicios, con el fin de obtener una ventaja indebida en provecho propio o de un tercero. Sin
perjuicio de lo previsto en el paragrafo 1° del articulo 9 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 6 de la Ley 2014 de
2019, el CONTRATANTE podré terminar unilateralmente la relacion con el CONTRATISTA en aquellos eventos en los que
cualquiera de los Sujetos haya sido condenado o le haya sido concedido un principio de oportunidad por actos de corrupcion,
incluidos los delitos contra la fe puablica, el orden econémico social, la administracién publica, y contra la eficaz y recta
imparticion de justicia. EIl CONTRATANTE podra ejercer su competencia sancionatoria contractual en los términos previstos
en este contrato y los articulos 17 de la Ley 1150 de 2007 y 86 de la Ley 1474 de 2011 por el incumplimiento de esta
obligacion, asi como ejercer las demés acciones civiles, penales, administrativas, fiscales o disciplinarias a que haya lugar”.
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26)Convocatoria Veedurias Ciudadanas

La Personeria de Bogotd D.C. convoca a los ciudadanos y a las organizaciones civiles para que realicen el respectivo
control social y vigilancia sobre la gestion plblica que se desarrolla en la ejecucion del presente contrato.

27) Supervision

La supervision del contrato estara a cargo de quien designe el ordenador del gasto. Las actividades propias de la supervision
se ejerceran de acuerdo con lo establecido por las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y 1474 de 2011 y la "Guia para la supervision
e interventoria de contratos" expedida por LA PERSONERIA.
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