CUENTA DE COBRO No. 004 P

RAZON SOCIAL \ PERSONERIA MUNICIPAL DE PUERTO G{f\l\l - META.
DIRECCION Calle 10N° 10-60Piso 1  TELEFONO ‘3228511256 - 3172811068
NIT \ 822002156
IFECHA DE LA TRANSACCION 1/06/2026 / NITIC.C 1.124 244 553
DESDE HASTA
PERIODO DE COBRO DIA MES ANO DIA MES ,:Ny
28/04/2026 / 27/05/202
INOMBRE Y APELLIDOS DEL
BENEFICIARIO DEL PAGO \ YIMY FABIAN PLATA LEON
CIUDAD 3 PUERTO GAITAN - META.
DIRECCION CRB A8 104 BRR JUAN PABLO L |
TELEFONO 310 390 3900
N,
FECHA Y CONTRATO No. \ N° 028 DEL 28 DE ENERO DE 2026

\ "PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA EL
OBJETO SEGUIMIENTO, ACTUALIZACION, REVISION Y ENTREGA DEL
ARCHIVO DE LA PERSONERIA MUNICIPAL PE PUERTO GAITAN-

O VALOR DEL PAGO $ 3.400.000

META.”
FIRMA P
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INFORME EJECUCION DE CONTRATO
GJU-F-08; V01,

Puerto Gaitan (Meta), 01 de junio de 2026

TIPO DE CONTRATO

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

1. INFORMACION JURIDICA

No. CONTRATO: 028 - 2026
“PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
PARA EL SEGUIMIENTO, ACTUALIZACION,

OBJETO: REVISION Y ENTREGA DEL ARCHIVO DE LA
'PERSONERIA MUNICIPAL DE PUERTO GAITAN-
META."

CONTRATISTA: YIMY FABIAN PLATA LEON

SUPERVISOR: MARISOL DURAN DEVIA

VALOR: VEINTE MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS

: ($ 20.400.000) M/CTE

DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL 2026 - 028

REGISTRO PRESUPUESTAL | 2026 — 028

FECHA DE INICIO 28 DE ENERO DE 2026

ADENDA N/A

FECHAS DE SUSPENSION N/A

FECHAS DE REINICIO N/A

FECHA DE TERMINACION

27 DE JULIO DEL 2026

PLAZO:

SEIS (06) MESES.

FORMA DE PAGO:

El valor total del presente Contrato corresponde a la
suma de VEINTE MILLONES CUATROCIENTOS MIL
PESOS ($ 20.400.000) incluidos todos los impuestos a
que haya lugar, los cuales contemplan por concepto de
honorarios; suma que LA PERSONERIA pagara asi:

FORMA DE PAGO: La Personeria pagara al

CONTRATISTA el valor total del contrato de la
siguiente manera:

Seis (06) pagos mensuales vencidos por la suma de
TRES MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS
($3.400.000) M/CTE.

Los anteriores valores se pagaran previa entrega del
informe del contratista, factura o equivalente, informe
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INFORME EJECUCION DE CONTRATO
GJU-F-08; V01;

de supervisor y la certificacion, constancia de pago de
los aportes correspondientes a seguridad social y ARL.

2. DETALLE DE PAGOS

CONCEPTO DEBE HABER
VALOR (INICIAL) DEL CONTRATO $20.400.000
VALOR ADICIONES (Si aplica) N/A N/A
VALOR PAGOS REALIZADOS $10.200.000
VALOR A PAGAR ACTUALMENTE $3.400.000
SALDO A FAVOR DEL CONTRATISTA $6.800.000 ,
SUMAS IGUALES $20.400.000 $20.400.000/

3. DETALLE DE LA EJECUCION

OBLIGACION

No. ESPECIFICA

ACTIVIDADES EJECUTADAS

Asesorar y acompafar
técnicamente a la
Personeria Municipal en
la formulacion,
estructuracion y
desarrollo progresivo de
las Tablas de Retencién
Documental (TRD),
brindando lineamientos
metodologicos,

conceptuales y
normativos para su
construccién en

concordancia con la
normativa  archivistica
vigente.

Durante el periodo comprendido entre el 28 de abril de 2026
al 27 de mayo-de 2026, se realizé la proyeccién de la Memoria
Descriptiva que hace parte de los soportes documentales de
la elaboracién de las Tablas de Retencién Documental
conforme lo establece el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo
General de la Nacién AGN, asi:

Articulo 5.1.2.2. Requisitos para la evaluacion técnica
de las Tablas de Retencién Documental - TRD. Las
instancias competentes deben verificar que las Tablas
de Retencion Documental — TRD acrediten el
cumplimiento de los siguientes requisitos:

1. Memoria descriptiva.

(Anexo 1.)
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INFORME EJECUCION DE CONTRATO

i GJU-F-08; VO1;
Personeria
OBLIGACION
No. ESPECIFICA ) ACTI\{I?QDES EJECEITADAS ]
;,%3\“’%“!"’!{_\
) %
Personeria
 fon todo el derechol
Mogrpoisiakis, s
Link de la Memoria Descriptiva: H:AMi
unidad\COMPARTIDAWMARTIN SEBASTIAN PEREZ
2026\CUENTAS 2026\YIMY FABIAN PLATA LEON\PARCIAL
4 - ABR 28 - MAY 27\Anexos
Revisar, analizar y | Durante el periodo comprendido entre el 28 de abril de 2026

evaluar el diagnostico
archivistico de la
Personeria Municipal, y
orientar la actualizacion
y mejora continua del

al 27 de mayo de 2026, no se requirieron realizar ajustes al
Plan Institucional de Archivos 2026.

2 | Plan |Institucional de
Archivos -  PINAR,
apoyando la definicion
de prioridades, metas y
acciones estratégicas en
materia de  gestién
| documental. o syl e e _ ,
Asesorar y orientar a la | Durante el periodo comprendido entre el 28 de abril de 2026
Personera y al personal | al 27 de mayo de 2026, realicé acompafiamiento y verificacion
de la entidad en la|de avances al proceso de organizacion documental del
organizacion, Archivo Central que desarrolla la Contratista Valentina Arteaga
clasificacién, ordenacion | y Ariana Puerto en el depésito del archivo de la Personeria,
3 |y administracion de los | revisando la adecuada aplicacion de los formatos de

archivos de gestion y
archivo central,
promoviendo practicas
archivisticas adecuadas

y alineadas con el

identificacién y descripcién documental tales como formato de
rétulo de carpeta, rétulo de caja y hoja de control de ingreso
de documentos para expedientes como Contratos.
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INFORME EJECUCION DE CONTRATO
GJU-F-08; VO1:

No.

OBLIGACION
ESPECIFICA

Sistema Nacional de
Archivos.

ACTIVIDADES EJECUTADAS

Disefiar y desarrollar
procesos de
capacitacion y
acompariamiento
practico  dirigidos al
personal de la
Personeria Municipal en
el proceso de
organizacion
documental, aplicacion
de formatos y normativa
aplicabte, con et fin de
fortalecer las
capacidades
institucionales y la
cultura archivistica.

Durante el periodo comprendido entre el 28 de abril de 2026
al 27 de mayo de 2026, no fui requerido para realizar la
presente obligacién contractual.

Brindar asesoria vy
elaboracion técnica para
dar respuesta A
comunicaciones
oficiales de las
instancias de control en
materia archivistica, asi
como de informes
técnicos cuando sean
requeridos por la
Personera.

Durante el periodo comprendido entre el 28 de abril de 2026
al 27 de mayo de 2026, no fui requerido para asesorar o dar
respuesta a comunicaciones oficiales en materia archivistica.
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INFORME EJECUCION DE CONTRATO
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OBLIGACION
No. ESPECIFICA ACTIVIDADES EJECUTADAS
El contratista debera | Durante el periodo comprendido entre el 28 de abril de 2026
asistir a las instalaciones | al 27 de mayo de 2026, asisti a las instalaciones de la
de la Personeria | Personeria con el fin de verificar la aplicacion de los
6 Municipal, cuando sea | instrumentos archivisticos en cumplimiento del procedimiento
necesario y cuando sea | de organizacion documental.
requerido para el
cumplimiento idéneo de
sus obligaciones.
El contratista en | Durante el periodo comprendido entre el 28 de abril de 2026
cumplimiento de la ley y | al 27 de mayo de 2026, se presenta la Planilla de Seguridad
bajo la gravedad de | Social integral No. 9503744695 correspondiente al mes de
juramento, se | abril.
7 compromete a presentar
la planilla de seguridad
social Unica y
exclusivamente para el
presente contrato de
prestacion de servicio.
. L Durante el periodo comprendido entre el 28 de abril de 2026
8 Las damas t_)bllgacmnes al 27 de mayo de 2026, no fui requerido para realizar otras
que se deriven de su o . : ;
objeto contractual. actividades u obligaciones que se deriven del objeto
contractual.
Suscribir acta de inicio | Se suscribi6 el acta de inicio el dia 28 de enero del 2026, una
g |unavezse cumplan los | vez se realiz6 la verificacion del cumplimiento de los requisitos
requisitos para la | para la ejecucion del contrato.’
ejecucion.
Mantener absoluta | Durante el periodo comprendido entre el 28 de abril de 2026
reserva y | al 27 de mayo'de 2026, mantuve absoluta confidencialidad y
10 confidencialidad sobre la | reserva sobre la informacion que conoci durante el desarrollo
informacién que conozca | de mis obligaciones, en cumplimiento de la ejecucién del
por causa o con ocasion | contrato.
del contrato.
Acatar las instrucciones | Durante el periodo comprendido entre el 28 de abril de 2026
que durante el desarrollo | al 27 de mayo de 2026, acaté las instrucciones que durante el
del contrato se le | desarrollo del contrato se me fueron impartidas por parte de la
11 | impartan por parte de la | supervisora.
Personeria Municipal a
través de la Supervisora
del mismo.
Obrar con lealtad vy | Durante el periodo comprendido entre el 28 de abril de 2026
12 buena fe en las distintas | al 27 de mayo de 2026, obré con lealtad y buena fe en las

etapas  contractuales,
evitando dilaciones.

distintas etapas contractuales evitando dilaciones.
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INFORME EJECUCION DE CONTRATO
GJU-F-08; VO1;

OBLIGACION

No. ESPECIFICA ACTIVIDADES EJECUTADAS

No acceder a peticiones | Durante el periodo comprendido entre el 28 de abril de 2026

0 amenazas de quienes | al 27 de mayo de 2026, no accedi a peticiones 0 amenazas de
13 | actuen por fuera de la | quienes actlen por fuera de la ley, con el fin de hacer u omitir

ley, con el fin de hacer u | algun hecho.

omitir algun hecho.

Dar respuesta oportuna | Durante el periodo comprendido entre el 28 de abril de 2026

y clara a las inquietudes | al 27 de mayo de 2026, brindé respuesta oportuna y clara a
14 del supervisor del | las inquietudes de |la supervisora del contrato relacionadas en

contrato, relacionadas | la ejecucién del mismo.

con el cumplimiento del

contrato.

Cumplir con las | Durante el periodo comprendido entre el 28 de abril de 2026

obligaciones frente al | al 27 de mayo de 2026, realicé el pago de la planilla No.

Sistema de Seguridad | 9503744695 pagada el 05 de mayo de 2026, correspondiente
15 | Social Integral (Art. 50 | al mes de abril de 2026.

de la Ley 789 de 2002 y

el articulo 23 de la Ley

1150 de 2007).

Cumplir con los gastos e | Durante el periodo comprendido entre el 28 de abril de 2026

impuestos que se | al 27 de mayo de 2026, cumpli con los gastos e impuestos que

requieran para la | se requieren para la suscripcion, ' perfeccionamiento,
16 | suscripcién, legalizacion y ejecucion del contrato.

perfeccionamiento,

legalizacién y ejecucion

del contrato.

Realizar entrega de | Durante el periodo comprendido entre el 28 de abril de 2026

elementos utilizados o | al 27 de mayo de 2026, no se me solicitd la entrega de los

entregados para | elementos utilizados y/o entregados para el desarrollo del
17 | desarrollar el objeto del | objeto contractual.

contrato al supervisor,
una vez finalice el
contrato.

4. SOPORTES ANEXADOS

| 1| BORRADOR MEMORIA DESCRIPTIVA TRD

Cordialmente,

)

MY FABIAN PLATA LEON

Contratista
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Personerta

MUNICIPAL DE PUERTO GAITAN
el derecho!

MEMORIA DESCRIPTIVA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD

MARISOL DURAN DEVIA
PERSONERA MUNICIPAL
2025



1% PERSONERIA MUNICIPAL
A DE PUERTO GAITAN META
INTRODUCCION

La gestion documental constituye uno de los pilares fundamentales para el fortalecimiento
institucional, la transparencia administrativa, la preservacion de la memoria institucional
y la garantia de los derechos de acceso a la informacién publica. En este contexto, la
Personeria Municipal de Puerto Gaitan — Meta, en cumplimiento de las disposiciones
establecidas por el Archivo General de la Nacion — AGN y la normativa archivistica
colombiana vigente, adelanté el proceso de elaboracién por primera vez de las Tablas de
Retencion Documental — TRD como instrumento archivistico esencial para la
organizacion, administracion, conservacién y disposicion final de los documentos
producidos y recibidos por la entidad.

Las Tablas de Retencion Documental permiten identificar las agrupaciones documentales
de la entidad conforme a su estructura organico-funcional, estableciendo tiempos de
permanencia en cada fase del archivo y definiendo su disposicion final con fundamento
en los valores primarios y secundarios de los documentos.

La presente memoria descriptiva documenta el proceso técnico desarrollado para la
construccion de las TRD de la Personeria Municipal de Puerto Gaitan — Meta,
describiendo la metodologia empleada, el analisis institucional efectuado, las fuentes
normativas consultadas, el levantamiento de informacién realizado, asi como los criterios
de clasificacion, valoracion y disposicion documental adoptados.

Este documento se constituye en soporte técnico y metodolégico de las Tablas de
Retencion Documental, evidenciando el cumplimiento de los lineamientos establecidos
por el Archivo General de la Nacion, especialmente los contenidos en la Ley 594 de 2000,
el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 004 de 2019 del AGN.
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1% PERSONERIA MUNICIPAL
v/ DE PUERTO GAITAN META

OBJETIVO GENERAL

Elaborar las Tablas de Retencion Documental — TRD de la Personeria Municipal de
Puerto Gaitan — Meta, conforme a la estructura organico-funcional de la entidad y a los
lineamientos técnicos expedidos por el Archivo General de la Nacion, con el fin de
fortalecer la gestion documental institucional y garantizar la adecuada administracion de
los documentos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Identificar y analizar la estructura organico-funcional de la Personeria Municipal de
Puerto Gaitan — Meta, asi como la produccién documental generada en
cumplimiento de sus funciones institucionales, con el fin de establecer las series y
subseries documentales de la entidad.

e Elaborar el Cuadro de Clasificacién Documental — CCD y las Tablas de Retencién
Documental — TRD conforme a los lineamientos técnicos establecidos en el
Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica — Acuerdo 001 de 2024 del Archivo
General de la Nacion.

e Determinar los tiempos de retencién documental y la disposicion final de las
agrupaciones documentales, fortaleciendo la organizacion archivistica, la
preservacion de la memoria institucional, el acceso a la informacion publica y el
cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

ALCANCE

La presente memoria descriptiva comprende el proceso de elaboracion por primera vez
de las Tablas de Retencion Documental de la Personeria Municipal de Puerto Gaitan —
Meta, aplicables a todas las dependencias productoras de documentos de la entidad, de
conformidad con la estructura organica vigente.

El instrumento archivistico cubre la producciéon documental generada en ejercicio de las
funciones misionales, estratégicas, de apoyo y de evaluacion de la Personeria Municipal,
incluyendo documentos fisicos y electrénicos producidos en desarrollo de los procesos
institucionales.
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Asimismo, la memoria descriptiva contempla las actividades de diagnéstico institucional,
levantamiento de informacién, analisis funcional, clasificacion documental, valoracion
documental y definicion de la disposicién final de las series y subseries documentales.

MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de Colombia de 1991.

o Articulo 15: Derecho a la intimidad personal y familiar y al habeas data.

o Articulo 20: Derecho de acceso a la informacion.

o Articulo 74: Derecho de acceso a documentos publicos.

o Articulo 209: Principios de la funcién administrativa.
Ley 594 de 14 de julio de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones”.
Decreto 1080 de 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura”.
Ley 1712 de 6 de marzo 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”.
Acuerdo 001 de 29 de febrero de 2024 del Archivo General de la Nacién “Por el
cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los
criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y
se fijan otras disposiciones”. Especialmente lo dispuesto en:

o Titulo V: Instrumentos Archivisticos.

o Capitulo relacionado con Tablas de Retenciéon Documental — TRD.

o Capitulo relacionado con Tablas de Valoracién Documental — TVD.

o Registro Unico de Series Documentales — RUSD.

o Valoracién documental.

o Disposicion final.

o Gestién documental electrénica.

o Transferencias documentales.

Preservacion documental.

Acuerdo 001 de 29 de febrero de 2024 del Archivo General de la Nacién “Por el
cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los
criterios tecnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y
se fijan otras disposiciones”, el cual compila y actualiza la normativa archivistica
nacional relacionada con organizacion de archivos, gestion documental,
instrumentos archivisticos, valoracion documental, preservacion documental,
gestion de documentos electrénicos y acceso a la informacion.
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Circular Externa 003 de 27 de febrero de 2015 del Archivo General de la Nacién
“Directrices para la elaboracién de Tablas de Retencion Documental”.

Ley 136 de 2 de junio de 1994 “Por la cual se dictan normas tendientes a
modernizar la organizacion y el funcionamiento de los municipios”.

Ley 1551 de 6 de julio de 2012 “Por la cual se dictan normas para modernizar la
organizacion y el funcionamiento de los municipios”.

Ley 1437 de 18 de enero de 2011 “Por la cual se expide el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

Ley 1755 de 30 de junio de 2015 “Por medio de la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticiéon y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

Ley 1952 de 28 de enero de 2019 “Por medio de la cual se expide el Cddigo
General Disciplinario”.

Ley 734 de 5 de febrero de 2002 “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario
Unico”.

Ley 1448 de 10 de junio de 2011 “Por la cual se dictan medidas de atencion,
asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno y se
dictan otras disposiciones”.

Ley 1581 de 17 de octubre de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales
para la proteccion de datos personales”.

Acuerdo No. 006 de 28 de agosto de 2020 “Por medio del cual se moderniza la
estructura organica de la Personeria Municipal de Puerto Gaitan — Meta y se dictan
otras disposiciones”.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, historico o cultural.

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, como fuentes de la historia.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos
una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.
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Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en todo su ciclo vital, es decir en los activos, semiactivos e inactivos
en los archivos de gestion, central e historico respectivamente.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su producciéon o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacién o integracion a un archivo permanente.
Clasificacion Documental: Labor mediante la cual se identifica y establecen las
series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y subseccion)
de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

Cadigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe
responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.
Comité Institucional de Gestion y Desempefio: Grupo de funcionarios de una
entidad, encargados de orientar la implementacion y operacion del Modelo
Integrado de planeacion y gestién MIPG, el cual sustituye al antiguo comité interno
de archivo.

Convalidacién: 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 elaboracién y aprobacion.

Cuadro de clasificacién documental: Esquema que refleja la jerarquizacién
dada a la documentacién producida por una institucion y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Documento de apoyo: Es aquel de caracter general (leyes, decretos,
resoluciones, manuales, instructivos, etc.) que por la informaciéon que contiene,
incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestién administrativa.
Pueden ser generados en la misma institucién o proceder de otra, y no forman
parte de las series documentales de las oficinas.

Documento de archivo: Registro de informaciéon producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.
Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfiim y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por
computador.

Disposicion Final de Documentos: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo
vital, resultado de la valoracion con miras a su conservacion permanente, a su
eliminacién, selecciéon por muestreo y/o microfilmacion.
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Ol
eria

Eliminacion de Documentos: Es la destruccion de los documentos que han
perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen
valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.
Evaluacion Técnica: Gestion mediante la cual se evalia que las Tablas de
Retencion Documental - TRD y las Tablas de Valoracién Documental - TVD reunen
los requisitos técnicos de elaboracion y aprobacion establecidos en la presente
norma.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia productora
en la resolucién de un mismo asunto.

Fondo documental: Totalidad de la documentacién producida y recibida por una
institucion o persona en el desarrollo de sus funciones o actividades.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificaciéon, manejo y organizacion de la documentacion
Producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Muestreo: Operacion por la cual se extraen unidades documentales
representativas de las series que se conservan parcialmente. Se efectia durante
la seleccion hecha con criterios alfabéticos, cronolégicos, numeéricos, topograficos,
tematicos, entre otros.

Seleccion Documental: Proceso mediante el cual se determina la conservacion
parcial de la documentacion, por medio de muestreo.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo o6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida
o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

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 documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.
Tabla de Retencion Documental: Listado de series y subseries con sus
correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una
disposicion final.

Tipo Documental: Unidad minima que retne todas las caracteristicas necesarias
para ser considerada documento. Son ejemplos de piezas documentales, entre
otros, un acta, un oficio, un informe.

Unidad Administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucién.
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Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
documental. Pueden ser unidades de conservacion, entre otras, una caja, una
carpeta, un libro o un tomo.

Unidad Documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios,
formando un expediente.

Valor administrativo: Es el que tienen los documentos desde que nacen en el
archivo de gestion, asi como en el archivo central, es decir, el valor que representa
el documento para los involucrados en el asunto.

Valor cientifico: Registran informacién relacionada con la creacién de
conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una
entidad publica o privada.

Valor cultural: Valor que testimonia hechos, vivencias, tradiciones, costumbres o
desarrollos econémicos, sociales, politicos o religiosos propios de una comunidad
y utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o
Hacienda publica.

Valor histérico: Se refiere a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacién, Utiles para la
reconstruccion de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor Primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucién
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir, a los involucrados
en el asunto.

Valor Secundario o permanente: Es el que interesa a los investigadores de
informacion retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario.
Los documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.
Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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PRESENTACION DE LA ENTIDAD

La Personeria Municipal de Puerto Gaitan — Meta es un organismo del Ministerio Publico
encargado de la guarda y promocion de los derechos humanos, la proteccion del interés
publico, la vigilancia de la conducta oficial de quienes desempefian funciones publicas y
la defensa del patrimonio publico.

El municipio de Puerto Gaitan se encuentra ubicado en el departamento del Meta y
constituye uno de los territorios de mayor extension territorial del pais, con una importante
diversidad cultural y presencia de comunidades indigenas, asi como una dinamica
econdmica influenciada por actividades agropecuarias, petroleras y de desarrollo
regional.

En este contexto, la Personeria Municipal cumple un papel fundamental como garante de
derechos y ente de control local, desarrollando funciones relacionadas con:

= Defensa de los derechos humanos.

= Atencion a poblacién victima.

* Vigilancia administrativa.

* Intervencion disciplinaria.

= Atencion de peticiones y quejas.

» Proteccion del interés colectivo.

=  Promocion de participacion ciudadana.

La entidad ha venido fortaleciendo progresivamente sus procesos administrativos y
documentales con el proposito de mejorar la atencién al ciudadano y garantizar la
conservaciéon de la memoria institucional.

La elaboracién de las Tablas de Retencién Documental constituye un avance significativo
en la consolidacion de la gestion documental institucional, permitiendo organizar
adecuadamente la documentacion producida y establecer criterios técnicos para su
administracion.

La misién institucional identificada en documentacion publica de la entidad sefiala que la
Personeria Municipal de Puerto Gaitan trabaja en la promocién y guarda de los derechos
humanos, los derechos colectivos y del ambiente, la paz y la reconciliacién, la
participacién ciudadana, la proteccion del patrimonio publico y la vigilancia de la conducta
de quienes desempefan funciones publicas. Asimismo, la vision institucional proyecta a
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la Personeria como un ente de control cercano a la comunidad y reconocido por su
enfoque diferencial y compromiso con la protecciéon de derechos.

DATOS DE LA ENTIDAD

Personera: MARISOL DURAN DEVIA

Correo Institucional: personeria@personeria-puertogaitan-meta.gov.co

Teléfono: (057+)3228511256 - (057+)3172811068

Teléfono movil: 3228511256

Direccion: Calle 10 N° 10-60 Barrio Centro Palacio Arnaldo Riobueno Riveros, Piso 1
Horario de atencion al publico: Lunes a Viernes 8:00 AM-11:00 P.M Y 2:00 P.M-5:00
P.M

Pagina Web: https://www.personeria-puertogaitan-meta.gov.co/

Redes Sociales: https://www.facebook.com/profile.php?id=61562422285481,
https://www.instagram.com/invites/contact/?igsh=1njaplbeygwv8&utm_content=v87kkby

ORGANIGRAMA

La estructura organica de la Personeria Municipal de Puerto Gaitan — Meta se encuentra
definida mediante el Acuerdo No. 006 de 28 de agosto de 2020 “Por medio del cual se
moderniza la estructura organica de la Personeria Municipal de Puerto Gaitan — Meta y
se dictan otras disposiciones”.

Con fundamento en dicho acto administrativo se identificaron las dependencias
productoras de documentos y se efectud el analisis organico-funcional requerido para la
elaboracién de las Tablas de Retencién Documental.

El andlisis de la estructura organica permiti¢ establecer la relacion existente entre:

= Dependencias.

» Funciones institucionales.

» Procedimientos administrativos.

* Produccién documental.

» Series y subseries documentales.

La estructura documental construida para la elaboracién del Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD y las Tablas de Retencion Documental — TRD se fundamenté en el
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principio de procedencia, identificando las agrupaciones documentales generadas por
cada unidad administrativa en ejercicio de sus competencias.

De igual manera, el analisis funcional permiti6 determinar las series documentales
misionales, estratégicas, de apoyo y evaluacion producidas por la entidad, garantizando
coherencia entre las funciones institucionales y la clasificacion documental adoptada.

\
W

Personeria
ORGANIGRAMA

PERSONERA MUNICIPAL

€

SECRETARIA

MISION

La Personeria de Puerto Gaitan-Meta, como Agente del Ministerio Publico Local, trabaja
en la promocion y guarda de los derechos humanos, los derechos colectivos y del
ambiente, la paz y la reconciliacién, la participacion ciudadana, la proteccion del
patrimonio publico y la vigilancia de la conducta de quienes desempefian funciones
publicas, de conformidad con la normativa legal vigente, a través del ejercicio de los
principios de la funcion publica, legalidad, debido proceso y los procedimientos
institucionales.

VISION
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La Personeria de Puerto Gaitan, sera reconocida en el 2030 por los habitantes del
municipio y los actores del sistema, por ser un ente de control y vigilancia cercano a la
comunidad con enfoque diferencial a los sectores mas vulnerables, siendo el mecanismo
integrador para la construccion de una comunidad que conoce y respeta los derechos
humanos, colectivos y del ambiente, constructores de paz en el escenario del
posconflicto, que garantiza el cumplir y hacer cumplir la constitucién y las leyes a través
de un equipo de trabajo competente, comprometido y oportuno en la atencién y servicio
a la comunidad.

MAPA DE PROCESOS

= 1. Direccionamiento
? Estratégico

DIAGNOSTICO

Con el propésito de establecer las condiciones reales de la gestion documental
institucional y determinar los elementos técnicos necesarios para la elaboracién de las
Tablas de Retencién Documental — TRD, se realiz6é un diagnéstico integral de archivos
en la Personeria Municipal de Puerto Gaitan — Meta, conforme a los lineamientos
establecidos en el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica — Acuerdo 001 de 2024 del

Archivo General de la Nacion.

El diagndstico archivistico permitid identificar el estado actual de los procesos
relacionados con la produccion, organizacion, conservacion, administracion y acceso a
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la documentacion institucional, asi como las condiciones fisicas y funcionales asociadas
a los archivos de gestion.

El analisis efectuado evidencié que la entidad produce documentacion en ejercicio de sus
funciones constitucionales, legales y administrativas, tanto en soporte fisico como
electrénico, generando expedientes asociados a procesos misionales, estratégicos, de
apoyo y evaluacion.

Durante el desarrollo del diagnédstico se revisaron aspectos relacionados con:

®

Organizacién documental.
Conservacion de expedientes.
Produccién documental.

Sistemas de almacenamiento.

Control de préstamos documentales.
Gestion de comunicaciones oficiales.
Transferencias documentales.
Identificaciéon de series documentales.
Aplicacion de instrumentos archivisticos.
Gestion de documentos electrénicos.
Condiciones locativas y de conservacion.

Como resultado del analisis realizado se identificaron las siguientes situaciones:

Aspectos identificados

La entidad no contaba previamente con Tablas de Retencién Documental
debidamente elaboradas, evaluadas y convalidadas.

La organizacion documental presentaba criterios heterogéneos entre
dependencias.

Se identifico documentacidén organizada principalmente por asuntos, vigencias o
tipos documentales.

No existian criterios unificados para la conformacién de expedientes.

Se evidencié necesidad de fortalecer procesos de foliacion, ordenacion y
descripcion documental.

Se identificdé acumulacién documental derivada de la ausencia de tiempos de
retencion definidos.

La produccion documental electrénica no contaba con lineamientos archivisticos
plenamente formalizados.
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e Se observo necesidad de fortalecer la cultura archivistica institucional.

Fortalezas institucionales

No obstante las situaciones identificadas, durante el diagnéstico también se evidenciaron
fortalezas institucionales importantes para el desarrollo del proceso archivistico, entre
ellas:

« Disposicion institucional para fortalecer la gestion documental.

« Existencia de estructura organica formalmente definida.

« Identificacién de funciones institucionales.

« Reconocimiento de la importancia de los archivos como soporte de la gestion
administrativa y misional.

» Disponibilidad de informacion funcional para el desarrollo del andlisis organico-
funcional.

» Existencia de expedientes que reflejan las actuaciones institucionales de la
entidad.

Riesgos archivisticos identificados
El diagnoéstico permitié identificar algunos riesgos archivisticos asociados principalmente
a:

« Pérdida de informacion institucional.

» Duplicidad documental.

« Dificultad para recuperaciéon de expedientes.

« Acumulacién innecesaria de documentos.

» Posibles afectaciones a la memoria institucional.

« Debilidades en la administracién de documentos electrénicos.
« Limitaciones en la trazabilidad documental.

Necesidades de fortalecimiento archivistico
Con fundamento en el diagnéstico realizado, se identificé la necesidad de fortalecer los
siguientes aspectos:

« Implementacion integral de las Tablas de Retencidon Documental.
« Organizacién técnica de archivos de gestion.

» Elaboracioén y actualizacion de instrumentos archivisticos.

« Implementacién del Programa de Gestion Documental — PGD.

» Fortalecimiento del Sistema Integrado de Conservacién — SIC.

Pagina 14 de 23

Palacio Municipal Arnaldo Riobueno Riveros Calle 10 No. 10-60 Piso 1
personeria@personeria-puertogaitan-meta.gov.co



1% PERSONERIA MUNICIPAL
v/ DE PUERTO GAITAN META

Personeria

» Capacitacién archivistica institucional.

« Implementacion de procedimientos de transferencias documentales.
» Gestién de documentos electronicos y expedientes hibridos.

« Normalizacién de procesos documentales.

El diagnéstico integral de archivos constituyé un insumo fundamental para la
identificacion de series y subseries documentales, asi como para la definicion de tiempos
de retencion y disposicion final de la documentacion institucional.

ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES OFICIALES Y FLUJO DOCUMENTAL

La Personeria Municipal de Puerto Gaitan desarrolla actividades permanentes de
recepcion, radicacion, distribucion, tramite y respuesta de comunicaciones oficiales,
derivadas de las funciones constitucionales y legales asignadas a la entidad.

La produccién y recepcion documental institucional se encuentra estrechamente
relacionada con procesos de:

« Atencion al ciudadano.

« Recepcion de peticiones, quejas y reclamos.
» Acciones constitucionales.

« Procesos disciplinarios.

« Vigilancia administrativa.

« Atencion a poblacion victima.

« Requerimientos judiciales y administrativos.
« Gestion contractual y administrativa.

Durante el analisis archivistico realizado se identifico6 que la circulacién documental
institucional comprende tanto documentos fisicos como electrénicos, generados
mediante diferentes canales de comunicacion, entre ellos:

« Ventanilla fisica.

« Correo electrénico institucional.

« Plataformas electrénicas.

« Entrega presencial.

« Comunicaciones interadministrativas.
« Sistemas de informacion.
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Asimismo, se evidencid que la documentacion institucional constituye soporte
fundamental de las actuaciones administrativas y misionales desarrolladas por la
Personeria Municipal, razén por la cual resulta indispensable garantizar su adecuada
administracién archivistica durante todo el ciclo vital del documento.

El analisis del flujo documental permitié identificar:

« Dependencias productoras.

« Tipologias documentales recurrentes.

« Procesos de conformacién de expedientes.
« Niveles de consulta documental.

+ Relaciones funcionales entre documentos.
+ Necesidades de conservacion documental.

De igual manera, se identificd la necesidad de fortalecer procedimientos asociados a:

« Control de radicacion.

« Organizacion de expedientes.

e Trazabilidad documental.

« Gestion de documentos electrénicos.
« Transferencias documentales.

« Conservacion preventiva.

o Administracién de archivos hibridos.

La implementacién de las Tablas de Retencién Documental permitira fortalecer el control
y organizaciéon del flujo documental institucional, garantizando mayor eficiencia
administrativa, recuperacion de informacion y cumplimiento de las disposiciones
archivisticas vigentes.

PRODUCCION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

La produccién documental de la Personeria Municipal de Puerto Gaitan se origina como
resultado del ejercicio de las funciones constitucionales, legales, administrativas y
misionales asignadas a la entidad en su condicién de organismo del Ministerio Publico.

Durante el proceso de analisis organico-funcional se identific6 una produccién
documental diversa y especializada, asociada principalmente a actuaciones
administrativas, preventivas, disciplinarias, judiciales y de proteccion de derechos.
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La documentacion producida refleja las actividades desarrolladas por la entidad en
materia de:

o Defensa y promocién de derechos humanos.
« Vigilancia administrativa.

« Atencién al ciudadano.

» Procesos disciplinarios.

« Acciones constitucionales.

« Atencion a victimas del conflicto armado.
» Participacién ciudadana.

« Seguimiento institucional.

« Gestion contractual.

« Gestidn financiera.

« Planeacién institucional.

» Gestion administrativa.

La produccién documental institucional se materializa mediante expedientes, actuaciones
administrativas, registros, informes, actas, comunicaciones oficiales y demas
documentos que evidencian el cumplimiento de las funciones de la entidad.

Durante la identificacion documental se establecid6 que varias agrupaciones
documentales poseen altos valores administrativos, juridicos e historicos, particularmente
aquellas relacionadas con:

» Acciones de tutela.

» Procesos disciplinarios.
o Quejas ciudadanas.

« Vigilancia administrativa.
« Atencion a victimas.

» Derechos de peticion.

» Informes institucionales.
« Actuaciones preventivas.

Igualmente, se identifico la coexistencia de documentos fisicos y electronicos,
configurandose en algunos casos expedientes hibridos que requieren lineamientos
archivisticos especificos para su adecuada administracién y conservacion.
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La identificacion y analisis de la produccién documental permitié establecer las series y
subseries documentales incorporadas posteriormente en el Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD y en las Tablas de Retencién Documental — TRD de la entidad.

METODOLOGIA

La elaboracion de las Tablas de Retencién Documental — TRD de la Personeria Municipal
de Puerto Gaitan — Meta se desarrolld conforme a los lineamientos establecidos en el
Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica — Acuerdo 001 de 29 de febrero de 2024 del
Archivo General de la Nacion, aplicando criterios técnicos archivisticos orientados a
garantizar la adecuada organizacion, valoracion, conservacion y disposicién final de la
documentacién institucional.

La metodologia aplicada se fundamenté en el analisis organico-funcional de la entidad,
permitiendo establecer la relacion existente entre:

» Estructura organizacional.

« Funciones institucionales.

+ Procedimientos administrativos.

¢ Producciéon documental.

« Series y subseries documentales.

« Expedientes generados por cada dependencia.

El proceso metodologico desarrollado contempld las siguientes fases:
Planeacion del proceso archivistico

Inicialmente se efectud la planeacién técnica del proceso de elaboracion de las Tablas
de Retencién Documental, definiendo:

« Alcance del proyecto.

« Objetivos archivisticos.

« Dependencias objeto de analisis.

o Fuentes de informacion institucional.

« Instrumentos técnicos de levantamiento documental.

« Estrategias de recoleccion y validacion de informacion.
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Asimismo, se efectu6 la revision preliminar de la normatividad archivistica vigente y de
los actos administrativos relacionados con la estructura organica y funcional de la entidad.

Recoleccién de informacion institucional

Posteriormente se desarroll6 la fase de recopilacion y analisis de informacion
institucional, mediante la revision de:

« Estructura organica vigente.

« Manuales especificos de funciones.

+ Actos administrativos.

« Procedimientos internos.

« Inventarios documentales preliminares.

« Expedientes existentes.

« Documentos de apoyo institucional.

« Sistemas de informacion utilizados por la entidad.

La recoleccion de informacion incluyd ademas:

« Entrevistas funcionales.

» Mesas técnicas.

+ Observacion directa.

» Verificacion fisica de documentos.

« Analisis de flujos documentales.

« |dentificacién de tipologias documentales.

Analisis organico-funcional

Con fundamento en la informacién recopilada, se efectud el analisis organico-funcional
de la entidad, identificando la relacién existente entre las funciones asignadas a cada
dependencia y la documentacion producida en desarrollo de dichas competencias. Este
analisis permitio:

« Identificar dependencias productoras.

» Establecer funciones generadoras de documentos.

« Reconocer procedimientos administrativos.

» Determinar agrupaciones documentales.

« Relacionar funciones con series y subseries documentales.

Péagina 19 de 23

Palacio Municipal Arnaldo Riobueno Riveros Calle 10 No. 10-60 Piso 1
personeria@personeria-puertogaitan-meta.gov.co



1% PERSONERIA MUNICIPAL
0/ DE PUERTO GAITAN META

Personeria

« |dentificar expedientes institucionales.

El analisis funcional se constituy6 en la base técnica para la construccion del Cuadro de
Clasificacion Documental — CCD y las Tablas de Retencion Documental — TRD.

Identificacion de series y subseries documentales

A partir del analisis funcional y de la revision de la produccién documental institucional,
se procedi6 a identificar las series y subseries documentales generadas por la Personeria
Municipal. Durante esta fase se efectud:

» ldentificacion de agrupaciones documentales.
+ Normalizacion de denominaciones.

» Verificacion de coherencia funcional.

« lIdentificacion de tipos documentales.

» Definicion de expedientes.

« Validacion de relaciones documentales.

La identificacion documental se desarrollé respetando los principios archivisticos de
procedencia y orden original.

Elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental — CCD

Posteriormente se estructuré el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD como
instrumento archivistico base para la organizacion de la documentacion institucional. La
construccion del CCD permiti6 establecer la estructura jerarquica documental mediante:

« Secciones.

« Subsecciones.

« Series documentales.

« Subseries documentales.

La clasificaciébn documental se efectué con fundamento en la estructura organico-
funcional de la entidad y en las funciones desarrolladas por cada dependencia.

Valoracion documental
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La valoraciéon documental constituyé una de las etapas fundamentales del proceso
metodolégico, permitiendo determinar:

« Tiempos de retencién documental.
« Permanencia en archivo de gestion.
« Permanencia en archivo central.

« Disposicion final documental.

« Conservacion total.

« Seleccion documental.

« Eliminacion documental.

El analisis de valoracién se efectud considerando:

+ Valores administrativos.
» Valores legales.

» Valores juridicos.

» Valores fiscales.

« Valores contables.

» Valores historicos.

+ Valores testimoniales.

« Valores culturales.

Asimismo, se evaluo la relevancia institucional, funcional e histérica de las agrupaciones
documentales identificadas.

Construccion del Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

El Cuadro de Clasificacién Documental — CCD de la Personeria Municipal de Puerto
Gaitan — Meta fue elaborado como resultado del analisis organico-funcional desarrollado
durante el proceso de construccion de las Tablas de Retencion Documental. Este
instrumento archivistico permitié representar de manera jerarquica y estructurada la
documentacién producida por la entidad en ejercicio de sus funciones constitucionales,
legales y administrativas. La construccion del CCD se fundamenté en:

» La estructura organica vigente.

» Las funciones asignadas a cada dependencia.

« La producciéon documental institucional.

» Los procedimientos administrativos identificados.

Pagina 21 de 23

Palacio Municipal Arnaldo Riobuenco Riveros Calle 10 No. 10-60 Piso 1
personeria@personeria-puertogaitan-meta.gov.co



1% PERSONERIA MUNICIPAL
v/ DE PUERTO GAITAN META

Personeria

« Las relaciones funcionales entre documentos.
« Los principios archivisticos de procedencia y orden original.

El CCD elaborado permitid identificar y organizar las agrupaciones documentales
mediante niveles jerarquicos de clasificacion conformados por:

» Secciones documentales.

» Subsecciones documentales.
» Series documentales.

« Subseries documentales.

La clasificacién documental adoptada refleja las funciones misionales, estratégicas, de
apoyo y evaluacion desarrolladas por la entidad, permitiendo establecer coherencia entre:

« Dependencias productoras.

e Funciones institucionales.

« Procedimientos administrativos.
e Produccién documental.

Durante el proceso de construccién del CCD se identificaron agrupaciones documentales
asociadas principalmente a:

Series misionales
« Acciones constitucionales.
« Procesos disciplinarios.
» Vigilancia administrativa.
¢ Quejas y reclamos.
« Atencion a victimas.
o Derechos de peticion.
« Acciones preventivas.
« Atencion al ciudadano.

Series estratégicas
« Planeacion institucional.
« Informes de gestion.
« Actas institucionales.
o Gestion juridica.
« Control interno.
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Series de apoyo
e Contratacion.
» Gestion financiera.
« Gestidn del talento humano.
o Gestidn administrativa.
« Gestion documental.
« Inventarios.
« Comunicaciones oficiales.

La estructura documental definida en el CCD constituye la base técnica para:

« Organizacién de archivos.

» Conformacion de expedientes.

« Clasificacion documental.

« Transferencias documentales.

« Valoracién documental.

« Aplicacion de TRD.

« Recuperacion de informacién institucional.

Asimismo, el CCD permite fortalecer la trazabilidad documental y garantizar la adecuada
administracion de la documentacion institucional durante todas las fases del ciclo vital de
los documentos.
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Doctora.

MARISOL DURAN DEVIA
Personera Municipal
E.S.D.

REF: Certificacidon para efectos de disminuir la base gravable a la que se le aplicara la Retencidn en la Fuente,
segun articulo 383 del Estatuto Tributario Nacional, modificado por el arifculo 42 de la ley 2010 de 2019,

CERTIFICACION BAJO LA GRAVEDAD DE JURAMENTO

Yo, YIMY FABIAN PLATA LEON, identificado con cédula de ciudadania N.° 1.124.244:553 expedida en San Juan
de Arama, con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en [a Ley 2010 de 2019 y del paragrafo
2 de articulo 383 del Estatuto Tributario, la cual se le aplica a los pagos o abonos en cuenta por concepto de
ingresos por honorarios y por compensacion por servicios personales, cerlifico la siguiente informacion:

1. ¢Ha contratado o vinculado més de un trabajador asociado a mi actividad econdmica por al menos
noventa (90) dias continuos o discontinuos? (Paragrafo 2 art. 383 E.T.)

SI( ) NO (X)

De la misma manera, en el momento en que contrate o vincule mas de un trabajador asociado a mi
actividad econdmica, me comprometo a informar.

2. Mis ingresos en el afio gravable inmediatamente anterior provienen de la presiacitn de servicics
personales mediante el ejercicio de profesiones liberales o de la prestacion de servicios técnicos gue no
requieran la utilizacién de materiales o insumas especializados o de maquinaria o equipo especializado,
en una proporcién igual o superior & un ochenta por ciento (80%) del total de mis ingresos percibidos en
¢l periodo fiscal:

SI{X) NO( )

3. Mis ingresos brutos en el aito gravable inmediatamente anterior superaron mil cuatrocientos (1.400) UVT
($69,718.600 para ingresos del afio 20256):

SI( ) NO (X)
4. De igual forma, estoy obligado (a) a presentar declaracion de renta por el afic gravable inmediatamente
anterior:
SI( ) NO(X)
PLATA LEON




Certificacion
Bancaria

Domingo, 28 de diciembre de 2025

A quien pueda interesar

Bancolombia S.A. se permite informar que YIMY FABIAN PLATA LEON
identificado(a) con CC 1124244553, a la fecha de expedicidn de esta certificacion, tiene con
el Banco los siguientes productos:

Fecha Apertura
Producto No. Producto hotbisiataalurf Estado

Cuenta Ahorros 36797167422 2018-07-27 ACTIVO

*Importante: Esta constancia solo hace referencia a los productos mencionados anteriormente.

*Si desea verificar |a veracidad de esta informacién, puede comunicarse con la Sucursal Telefénica Bancolombia a los siguientes nimeros:
Medellin - Local: (57-4) 510 90 00 - Bogota - Local: (57-1) 343 00 00 - Barranquilla - Local: (57-5) 361 88 88 - Cali - Local: (57-2) 554 05 05
Resto del pais: 01800 09 12345.5ucursales telefénicas en el exterior: Esparia(34) 900 995 717 - Estados Unidos(1) 1 866 378 97 14.

e

Catalina Cortés Uribe.
Gerente Servicios Contact Center & BPO.

VIGILADG ™ omar=

~ Bancolombia

ancolombia nunca solicitara sus datos personales o de

telo de inmediato a correo

sus productos bancarios mediante vinculos de correo electrénico. En caso de recibir




