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1CIPAL

Alban, Cundinamarca -07/10/2026

Doctora

JENIFER GERALDINE GUERRERO RAMIREZ

Tesorera General

Alcaldia Municipal

Alban Cundinamarca

Asunto: SOLICITUD DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL -CDP

Comedidamente me permito solicitarle se expida disponibilidad presupuestal para el
siguiente objeto contractual:

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA BRINDAR
ACOMPARNAMIENTO TECNICO A LA PERSONERIA MUNICIPAL DE ALBAN,
OBJETO CUNDINAMARCA, EN LA E!_ABORACION DE LAS TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL (TVD) Y DEMAS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS ASOCIADOS,

ASi COMO EN EL FORTALECIMIENTO DE LA ORGANIZACION Y GESTION

DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD.
LINEA ESTRATEGICA NA
SECTOR N/A
CPC N/A
PROGRAMA N/A

META

Servicios prestados a las 2,1,2,02,02,008,20,1,2,1,

META PRODUCTO empresas y servicios de 0.00.01 $ 5.000.000,00
produccion T
CODIGO PRESUPUESTAL | N/A
VALOR DE CDP CINCO MILLONES DE PESOS MIC ($5,000.000)
CODIGO BPIN N/A
DEPENDENCIA RESPONSABLE PERSONERIA MUNICIPAL

DE LA VIABILIDAD

GUEL ANGEL CHAVES SAJCED

Personero Municipdl

Elabord:  Sandra castro - SP

cSORERIA MUN

r‘lLBAN CUNDINAMARCA

Keothnn




MUNICIPIO DE ALBAN
SECRETARIA DE HACIENDA PUBLICA
Nit:899999450 Pagina: 1 de 1

Fecha: miércoles, 7 de octubre de 2026

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL DIS-2026000470

CERTIFICA:

Que una vez revisado e! libro de contro! de presupuesto correspondiente a la vigencia fiscal del afio 2026 se encontrd que existe disponibilidad
presupuestal para cubrir el siguiente gasto:

| copieo | NOMBRE | VALOR
[UNIDAD EJEC: 20 [ENTIDADES TERRITORIALES - PERSONERIA |
CPC: 83118 Servicios de gestion y administracion empresarial oficina centralSERVICIOS

PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS DE PRODUCCIONSERVICIOS
PROFESIONALES CIENTIFICOS Y TECNICOS (EXCEPTO LOS SERVICIOS DE
INVESTIGACION URBANISMO JURIDICOS Y DE CONTABILIDAD)

21.2.02:02.008.20.1.2.1.0.00[SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS DE PRODUCCION - 5,000,000.0@
.01 FUENTE: 1.2.1.0.00.01-1.2.1.0.00 Ingresos corrientes de Libre Destinacion
TOTAL CDP | 5,000,000.00)
OBJETO

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA BRINDAR ACOMPANAMIENTO TECNICO A LA PERSONERIA
MUNICIPAL DE ALBAN, CUNDINAMARCA, EN LA ELABORACION DE LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD) Y
EMAS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS ASOCIADOS, ASI COMO EN EL FORTALECIMIENTO DE LA ORGANIZACION Y
GESTION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD

WALORTOTAL: ICINCO MILLONES DE PESOS MC. l

SOLICITANTE
DEPENDENCIA: PERSONERIA MUNICIPAL
RESPONSABLE: MIGUEL ANGEL CHAVES SALCEDO
CARGO: PERSONERO MUNICIPAL

TESORERA

Elaboré KAREN




EL SUSCRITO PERSONERO MUNIPAL DE ALBAN, CUNDINAMARCA
CERTIFICA:

Que dentro de la planta de personal de la Personeria Municipal no existe persona que desarrolle las
siguientes funciones:

1. Redlizar el diagndstico y levantamiento de la informacion institucional y documental
necesaria para la elaboracion de las Tablas de Valoracién Documental (TVD)

2. Identificar y analizar los fondos documentales acumulados de la Personeria,
determinando las dependencias productoras, series, subseries y asuntos documentales, segun
corresponda, como insumo para la elaboracion de las Tablas de Valoracién Documental.

3. Elaborar o actualizar los Cuadros de Clasificacién Documental (CCD) requeridos
como instrumento complementario para la estructuracion de las Tablas de Valoraciéon
Documental.

4, Elaborar las Tablas de Valoracién Documental (TVD) de la Personeria Municipal de
Albdn.

5. Elaborar los inventarios documentales que se requieran para la identificacién,
organizacién y descripcién de los fondos documentales objeto de valoracién, utilizando los
formatos e instrumentos establecidos por la normativa archivistica aplicable.

6. Elaborar la memoria descriptiva y demds documentos técnicos que sustenten
metodolégicamente las Tablas de Valoracidén Documentall.
7. Brindar asesoria y acompanamiento técnico a la Personeria Municipal en el proceso

inferno de revisién y aprobacién de las Tablas de Valoracién Documental y sus anexos,
efectuando los ajustes técnicos que resulten procedentes dentro del alcance contractual.
8. Preparar y organizar técnicamente las Tablas de Valoracion Documental y sus
respectivos soportes y anexos para su presentacion ante la instancia archivistica competente,
de conformidad con los requisitos y procedimientos establecidos en la normatividad vigente.
9. Brindar acompanamiento técnico durante el trdmite de evaluacion de las Tablas de
Valoracién Documental ante la instancia competente y atender, dentro del plazo
contfractual, las observaciones o requerimientos técnicos que se formulen y que
correspondan al alcance de los productos elaborados por el confratista.

10. Brindar asesoria técnica para la organizacién de los archivos de gestién o fondos
documentales de la Personeria, de acuerdo con las necesidades identificadas y los
instrumentos archivisticos elaborados durante la ejecucién del contrato.

11. Redlizar jornadas de capacitacion y socializacion dirigidas a los servidores publicos o
colaboradores de la Personeria Municipal sobre gestion documental, organizacion de
archivos, aplicacion de los instrumentos archivisticos y responsabilidades relacionadas con la
adecuada administracién de los documentos.

12. Entregar a la Personeria Municipal, en medio digital y en formatos editables, las Tablas de
Valoracién Documental, Cuadros de Clasificacidn Documental, inventarios, memoria
descriptiva, anexos, soportes técnicos y demds documentos elaborados durante la ejecucién
contractual, debidamente organizados e identificados.

13. Garantizar la confidencialidad y reserva de la informaciéon a la que tenga acceso durante
la ejecucion del contrato, conforme a la ley y a las politicas internas de la entidad.

Lo anterior, teniendo en cuenta que se pretende suscribir un contrato de prestacién de servicios cuyo
objeto es prestacion de servicios de apoyo a la gestién para brindar acompanamiento técnico a la
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Personeria Municipal de Albdn, Cundinamarca, en la elaboracién de las Tablas de Valoraciéon
Documental (TVD) y demds instrumentos archivisticos asociados, asi como en el fortalecimiento de la
organizacién y gestién documental de la entidad.

Dada en Facatativd en el mes de octubre de 2026

//0‘7/4 W}%

MIGUEL ANGEL CHAVES SALCEDO
PERSONERO MUNICIPAL
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FECHA: Octubre de 2026

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION

MATRIZ DE RIESGOS

OBJETO: prestacion de servicios de apoyo a la gestion para brindar acompafamiento técnico a la Personeria Municipal de Albdn,
Cundinamarca, en la elaboracién de las Tablas de Valoracién Documental (TVD) y demds instrumentos archivisticos asociados, asi
como en el fortalecimiento de la organizaciéon y gestion documental de la entidad
PLAZO DE EJECUCION: 2 Meses

PRESUPUESTO OFICIAL: $5.000.000
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RESPONSABLE:

MIGUEL ANGEL CHAVES SALCEDO
PERSONERO MUNICIPAL

PROYECTO: JESUS EDUARDO RIVERA/PROF. CONTRATIS.
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ESTUDIOS PREVIOS
CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Y APOYO A LA GESTION
PERSONERIA MUNICIPAL DE ALBAN — CUNDINAMARCA

Estudios previos elaborados conforme a lo dispuesto en la Ley 1150 de 2007 v el articulo
2.2.1.1.2.1.1 del Decreto Nacional 1082 de 2015

DEPENDENCIA SOLICITANTE: PERSONERIA MUNICIPAL

. MIGUEL ANGEL CHAVES SALCEDO
RESPONSABLE: PERSONERO MUNICIPAL
FECHA DE ELABORACION: OCTUBRE DE 2026

1. VEEDURIAS CIUDADANAS Y CONTROL SOCIAL

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 66 de la Ley 80 de 1993, SE CONVOCA
PUBLICAMENTE A LAS VEEDURIAS CIUDADANAS, a las diferentes asociaciones civicas,
comunitarias, de profesionales, benéficas o de utilidad comuin, gremiales, universidades
y centros especializados de investigacién, que estén interesadas, para que realicen
control social al proceso de contratacion a través de los presentes estudios previos.

Con lo anterior y para efectos legales se entiende convocada a la veeduria Ciudadana.

2- DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD
(numeral 1 Articulo 2.2.1.1.2.1.1 Decreto 1082 de 2015)

JUSTIFICACION GENERAL:

Con el presente estudio previo la Personeria del Municipio de Albdn - Cundinamarca, se
permite dejar constancia del andlisis realizado en la etapa de planeacién y
estructuraciéon desde las siguientes perspectivas segun el desagregado que se presenta
a lo largo del estudio previo.

De acuerdo con el articulo 118 de la Constitucion Politica, el Personero Municipal actua
como representante del Ministerio PuUblico en el dmbito local, con funciones de
promocioén y proteccidn de los derechos humanos, defensa del interés publico y
vigilancia de la conducta de los servidores pUblicos.

La Ley 136 de 1994, en su articulo 178, asigna varias funciones al Personero Municipal,
enfre las cuales se destacan:

1. Vigilar el cumplimiento de la Constitucion, las leyes, las ordenanzas, las decisiones
judiciales y los actos administrativos, promoviendo las acciones legales
correspondientes, especialmente aquellas contempladas en el articulo 87 de la
Constitucién.

2. Defender los intereses de la sociedad.
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Vigilar el ejercicio eficiente y diligente de las funciones administrativas
municipales.

Ejercer vigilancia de la conducta oficial de quienes desempenan funciones
pUblicas municipales; ejercer preferentemente la funcién disciplinaria respecto de
los  servidores puUblicos municipales; adelantar las  investigaciones
correspondientes acogiéndose a los procedimientos establecidos para tal fin por
la Procuraduria General de la Nacién, bajo la supervigilancia de los procuradores
provinciales a los cuales deberdn informar de las Investigaciones. (...).

Intervenir eventualmente y por delegacion del Procurador General de la Nacién
en los procesos y ante las autoridades judiciales o administrativas cuando sea
necesario en defensa del orden juridico, del patrimonio pUblico o de los derechos
y garantias fundamentales.

Intervenir en los procesos civiles y penales en la forma prevista por las respectivas
disposiciones procedimentales.

Intervenir en los procesos de policia, cuando lo considere conveniente o cuando
lo solicite el contraventor o el perjudicado con la confravencién.

Velar por la efectividad del derecho de peticiéon con arreglo a la ley.

Rendir anualmente informe de su gestion al Concejo.

. Exigir a los funcionarios pUblicos municipales la informacién necesaria y oportuna

para el cumplimiento de sus funciones, sin que pueda oponérsele reserva alguna,
salvo la excepcion prevista por la Constituciéon o la ley. (...).

Ademds, el articulo 24 de la Ley 617 de 2000 establece importantes funciones del
Personero como veedor del tesoro pUblico, entre las cuales se destacan:

Velar por el cumplimiento de los principios rectores de la contrataciéon
administrativa establecidos en la ley, tales como transparencia, economia,
responsabilidad, equilibrio contractual y seleccidn objetiva.

Velar por el cumplimiento de los objetivos del Conftrol Inferno establecidos en la
ley, tales como: igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad,
imparcialidad, publicidad y valoracién de costos ambientales.

Realizar las visitas, inspecciones y actuaciones que estime oportunas en todas las
dependencias de la administracidn municipal para el cabal cumplimiento de sus
atribuciones en materia de tesoro publico municipal.

Evaluar permanentemente la ejecucién de las obras publicas que se adelanten
en el respectivo municipio.

La fransparencia y el orden de la informacidén es la base requerida para que los
ciudadanos en general puedan acceder a la informacién de interés publico. Para
garantizar dichas bases, el gobierno aprobd el 14 de julio del ano 2000 la Ley 594,
conocida como la Ley General de Archivos, la cual establece los pardmetros para llevar
a cabo el reconocimiento de la gestidon documental, los conceptos bdsicos que surgen
de ella y los principios por los cuales se debe regir el correcto ejercicio archivistico
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Que el articulo 21 de la Ley 594 de 2000, establece que las entidades publicas deberdn
elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberdn observarse los principios y procesos
archivisticos.

Que el articulo 22 de la Ley 594 de 2000, entiende la gestion de documentos dentro del
concepto de archivo total, que comprende procesos tales como la produccion o
recepcion, la distribucién, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicidon
final de los documentos.

El articulo 24 de la Ley 594 de 2000 establece la obligatoriedad de las tablas de retencién
documental para las entidades del Estado y el articulo 26 impone a las entidades de la
Administracion Publica la obligacion de elaborar inventarios de los documentos
producidos en ejercicio de sus funciones. A su vez, los articulos 15y 16 de la Ley 1712 de
2014 exigen la adopcién de un Programa de Gestibn Documental y la existencia de
procedimientos claros para la creacién, gestion, organizacién y conservacion de los
archivos, con observancia de los lineamientos expedidos por el Archivo General de la
Nacién.

El Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, desarrolla las
disposiciones relacionadas con la funcion archivistica y la gestion documental de las
entidades publicas. De manera especial, el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de
la Nacién, denominado Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, establece los criterios
técnicos y juridicos actualmente aplicables para la organizacidn de archivos, la
intervencion de fondos documentales acumulados y la elaboracion, evaluacion,
aprobacion, convalidacion e implementacion de instrumentos archivisticos.

En el caso de fondos documentales acumulados y documentacion producida durante
periodos de la historia institucional que no cuentan con Tablas de Retencidn Documental
aplicables, resulta necesario adelantar procesos de identificacién, clasificacion,
ordenacioén, descripciéon y valoracion documental, soportados en la reconstruccién de la
historia institucional, la identificacién de periodos orgdnico-funcionales, la elaboracion
de Cuadros de Clasificacion Documental, inventarios documentales y la estructuracion
de las respectivas Tablas de Valoracién Documental (TVD).

La Personeria Municipal requiere fortalecer este componente, de manera que pueda
contar con instrumentos técnicos actualizados y debidamente soportados para intervenir
y administrar sus fondos documentales acumulados, reducir riesgos de pérdida, deterioro,
desorganizacién o acceso no autorizado a la informacién, facilitar la recuperacion de
documentos, preservar la memoria institucional y atender adecuadamente los
requerimientos de los ciudadanos y de los organismos de control.
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Por la especialidad técnica de las actividades requeridas y teniendo en cuenta que la
planta de personal de la Personeria es reducida y no cuenta con personal que pueda
asumir, dentro de sus cargas, el diagndstico archivistico, la reconstruccion institucional y
la identificacién de fondos acumulados, la elaboracién de TVD y sus instrumentos
complementarios, se requiere contratar servicios de apoyo a la gestién con una persona
idonea y con formacion y experiencia relacionada con administracién documental o
gestiéon documental.

La contratacion se orienta a obtener productos técnicos concretos y verificables. El
contratista deberd elaborar, sustentar, organizar, ajustar y acompanar técnicamente los
instrumentos.

En consecuencia, la contratacion proyectada resulta necesaria, conveniente vy
proporcional para el cumplimiento de los deberes legales de la Personeria en materia de
gestién documental y funcidn archivistica, y contribuye al fortalecimiento institucional, la
transparencia y la adecuada conservacion y disposicidn de la informacion publica.

Al revisar el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad, aprobado para la vigencia 2026
y publicado en el Sistema Electrénico para la Contratacién Publica (SECOP), se puede
verificar que el servicio que se pretende contratar estd incluido en dicho plan.

Finalmente, esimportante considerar que, segun la certificacién expedida en octubre de
2026, se indica la inexistencia de personal de planta para llevar a cabo las acciones
previstas.

MODALIDAD DE SELECCION Y FUNDAMENTOS JURIDICOS:

Que el contrato se celebrard de acuerdo con lo establecido en el literal h., numeral 4°
del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con el Decreto 1082 de 2015, en
los cuales se determina que para la contratacién directa, la prestacidon de servicios
profesionales y de apoyo a la gestiéon con la persona natural o juridica que esté en
capacidad de ejecutar el objeto del confrato, siempre y cuando la enfidad estatal
verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el drea de que se trate.
En este caso, no es necesario que la entfidad estatal haya obtenido previomente varias
ofertas.

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL:

Las actividades que se adelanten con base en el contrato a celebrar, se pagardn con
cargo al siguiente respaldo presupuestal:

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

NUMERO: DIS-2026000470

FECHA: 07/10/2026
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2.1.2.02.02.008.20.1.2.1.0.00.01 / Servicios prestados a las empresas
RUBRO/ FUENTE y servicios de produccidon - Ingresos corrientes de Libre
Destinacién
VALOR TOTAL: $5.000.000
EXPEDIDA POR: Tesorera

PERFIL Y EXPERIENCIA REQUERIDA: Para la materializacion de los principios de la
contratacién y el cumplimiento de los fines y objetivos misionales asignados a la
Personeria Municipal, se fijan pardmetros y criterios objetivos para fijar los perfiles de los
contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion dentro del
presente estudio previo, porlo que la entidad adelantd los andlisis técnico-administrativos
correspondientes, partiendo de los requisitos legales, capacidad, idoneidad vy
experiencia considerada como necesaria por la Personeria Municipal, como criterio para
establecer el perfil de los mismos, por lo cual se requiere contratar los servicios de una
persona naturales, con el siguiente perfil:

ESTUDIOS: Titulo de Tecndlogo en Administracion Documental

EXPERIENCIA: No menor a 24 meses

Persona natural, que esté en capacidad juridica de ejecutar el objeto del contrato a
celebrar, que demuestre idoneidad o experiencia directamente relacionada con la
naturaleza y alcance del servicio requerido.

ANALISIS DE IDONEIDAD DE LA PERSONA A CONTRATAR.

Una vez sea verificada la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el drea
de qgue se trate, en el marco de lo dispuesto en el Decreto 1082 de 2015, se dejard
constancia de la capacidad del contratista propuesto para ejecutar el objeto vy
obligaciones del contrato.

En la actualidad, en la personeria municipal no existe personal que desarrolle todas las
actividades requeridas de conformidad con la CERTIFICACION expedida en el mes de
octubre de 2026, motivo por el cual se hace necesario contfratar bajo la modalidad de
contrato de prestacién de servicios la realizacién de las actividades que aqui se
describen.

BENEFICIOS:

La Personeria Municipal de Albdn se beneficia con la prestacion del presente servicio al
poder adelantar las obligaciones que el servicio publico a cargo le ha establecido, al
igual que poder desarrollar adecuadamente las estrategias a cargo.
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Fortalece el cumplimiento de su misibn como garante de los derechos humanos,
prevencion de violaciones de derechos y vigilancia de la funcidn publica en el municipio.

3. EL OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES, LAS AUTORIZACIONES,
PERMISOS Y LICENCIAS REQUERIDOS PARA SU EJECUCION
(Numeral 2 Articulo 2.2.1.1.2.1.1 Decreto 1082 de 2015)

OBJETO: prestacion de servicios de apoyo a la gestion para brindar acompanamiento
técnico a la Personeria Municipal de Albdn, Cundinamarca, en la elaboracion de las
Tablas de Valoracion Documental (TVD) y demds instrumentos archivisticos asociados,
asi como en el fortalecimiento de la organizacion y gestion documental de la entidad.

CLASIFICACION UNSPSC:

SEGMENTO FAMILIA CLASE PRODUCTO NOMBRE

Asistencia de Oficina o

80 11 16 01 Administrativa Temporal

ALCANCE DEL OBJETO: EI contratista deberd desarrollar las actividades técnicas
necesarias para diagnosticar e identificar los fondos documentales acumulados de la
Personeria, reconstruir la informacién institucional necesaria, estructurar los instrumentos
archivisticos asociados a las TVD, preparar los soportes para su revisidn y aprobaciéon
inferna y acompanar técnicamente su presentacién y evaluacién ante la instancia
competente. El alcance comprende igualmente actividades de orientacién para la
organizacién documental y capacitacion al personal de la entidad.

IDENTIFICACION DEL CONTRATO: La Personeria Municipal de Albdn pretende celebrar un
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION

TERMINO DE EJECUCION CONTRACTUAL: La Personeria Municipal considera que el plazo
de ejecucidbn que se requiere para avanzar en los objetivos propuestos y en el
cumplimiento de las actividades senaladas en este estudio previo serd de Dos (2) mes, a
partir de la suscripcidén del acta de inicio, la cual se realizard una vez cumplidos los
requisitos para la ejecucion.

El contrato se entiende perfeccionado con la firma de las partes. Para su ejecucién se
requerird de la aprobacion de las garantias, en caso de que se exijan, y de la expediciéon
del registro presupuestal.

VIGENCIA DEL CONTRATO: El contrato tendrd una vigencia igual al PLAZO DE EJECUCION
Y SEIS (6) MESES MAS. El término adicional al de ejecucién, serd solo con fines de
liquidacién del contrato y de sancionar al contratfista en el evento que esto sea
procedente.
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EL VALOR DEL CONTRATO A CELEBRAR: El valor total del contrato es de CINCO MILLONES
DE PESOS MCTE ($5.000.000). Este monto serd el Unico disponible para cubrir la totalidad
de los costos, incluidos, entre otros, impuestos, imprevistos, utilidades, administracion,
servicios y demds conceptos relacionados con el cumplimiento del objeto y las
obligaciones del contrato. El valor del contrato se encuentra justificado en el andlisis del
sector.

FORMA DE PAGO: La Personeria Municipal de Albdn- Cundinamarca pagard al
contratista la suma CINCO MILLONES DE PESOS MCTE ($5.000.000) esto de la siguiente
forma:

DOS (2) PAGOS MENSUALES VENCIDOS, cada uno por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS
MIL PESOS M/CTE ($2.500.000).

Se requerird para el pago:

1. Presentacién del informe de actividades o ejecucion del contrato.

2. Acreditacion de los pagos de seguridad social integral y parafiscal, cuando
apligue.

3. Certificacién de cumplimiento emitida por el supervisor del contrato.

El pago serd efectuado dentro de los 30 dias hdbiles siguientes a la presentacién y
aprobacién de los documentos requeridos al supervisor en la plataforma SECORP II.

Sila(s) facturas o cuentas de cobro no ha(n) sido bien elaborada(s) o no se acompana(n)
de los documentos que la respalde(n), los términos anteriores solo empezardn a contarse
desde la fecha en que quede corregida la cuenta o factura o desde aquella en que se
haya aportado el Ultimo de los documentos.

NOTA: El pago de este contrato estd sujeto a la disponibilidad de PAC, sin perjuicio del
fiempo indicado inicialmente para efectuar el pago.

LUGAR DE EJECUCION: El presente contrato se ejecutard en la Jurisdiccion Territorial del
municipio de Albdn — Cundinamarca, en las instalaciones de la Personeria Municipal y en
los lugares o medios virtuales que resulten necesarios para el cumplimiento del objeto.

CONTROL DE CUMPLIMIENTO Y CALIDAD:

La Personeria de Albdn se reserva la facultad de rechazar el servicio objeto del contrato
si a su juicio no reune las caracteristicas y especificaciones y demds requerimientos de la
entidad y EL CONTRATISTA responderd por el cumplimiento y calidad del servicio
contratado.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
OBLIGACIONES GENERALES:
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El eventual contratista se obliga con la Personeria Municipal de Albdn-Cundinamarca a:

1. Atenciéon Oportuna: Atender con oportunidad, diligencia y calidad las
actividades solicitadas, cumpliendo con las obligaciones establecidas en el
contrato.

2. Informes Mensuales: Presentar informes mensuales sobre las actividades
desarrolladas, de acuerdo con lo previsto en el presente contrato.

3. Registro y Control: Lievar registros, archivos, estadisticas y controles necesarios
para proporcionar informacién oportuna y confiable respecto de los asuntos a su
cargo.

4. Comunicacion y Asistencia: Mantener informado al Personero Municipal de
cualquier circunstancia que afecte la debida ejecucion del contrato, sin perjuicio
de la autonomia administrativa del contratista. Asistir a las reuniones programadas
y comunicarse, ya sea por teléfono o correo electrénico, para absolver
inquietudes, consultas o quejas relacionadas con el objeto del contrato. Elaborar
las memorias o actas solicitadas de dichas reuniones.

5. Pago de Impuestos: Pagar los impuestos derivados de este contrato en la cuantia
prevista por la ley, cumpliendo con los requerimientos tributarios correspondientes
para el ejercicio de la actividad contfratada.

6. Cumplimiento de Exigencias: Cumplir oportunamente con todas las exigencias y
procedimientos establecidos para los contratos y sus modificaciones en la
plataforma SECOP, una vez recibida la noftificacién emitida por Colombia
Comepra Eficiente mediante correo electrénico.

7. Ley General de Archivo: Cumplir con la Ley General de Archivo en lo referente a
las tablas de retencién documental para los documentos que se generen en el
ejercicio de su funcidn, estén a su cargo o surjan de la relacidon contractual.

8. Instrucciones del Supervisor: Afender las instrucciones del supervisor en el
desarrollo de sus actividades confractuales.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Realizar el diagndstico y levantamiento de la informacion institucional y
documental necesaria para la elaboracidn de las Tablas de Valoracién
Documental (TVD)

2. Identificar y analizar los fondos documentales acumulados de la
Personeria, determinando las dependencias productoras, series, subseries y
asuntos documentales, seguin corresponda, como insumo para la elaboracion de
las Tablas de Valoraciéon Documental.

3. Elaborar o actualizar los Cuadros de Clasificacién Documental (CCD)
requeridos como instrumento complementario para la estructuracion de las
Tablas de Valoraciéon Documental.

4, Elaborar las Tablas de Valoracién Documental (TVD) de la Personeria
Municipal de Albdn.
5. Eloborar los inventarios documentales que se requieran para la
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identificacién, organizacion y descripcion de los fondos documentales objeto de
valoracién, utilizando los formatos e instrumentos establecidos por la normativa
archivistica aplicable.

6. Elaborar la memoria descriptiva y demds documentos técnicos que
sustenten metodoldgicamente las Tablas de Valoracién Documental.
7. Brindar asesoria y acompanamiento técnico a la Personeria Municipal en

el proceso interno de revisibn y aprobacidén de las Tablas de Valoracion
Documental y sus anexos, efectuando los ajustes técnicos que resulten
procedentes dentro del alcance contractual.

8. Preparar y organizar técnicamente las Tablas de Valoracién Documental
y sus respectivos soportes y anexos para su presentacidon ante la instancia
archivistica competente, de conformidad con los requisitos y procedimientos
establecidos en la normatividad vigente.

9. Brindar acompaiamiento técnico durante el frdmite de evaluacion de las
Tablas de Valoracion Documental ante la instancia competente y atender,
dentro del plazo contractual, las observaciones o requerimientos técnicos que se
formulen y que correspondan al alcance de los productos elaborados por el
contratista.

10. Brindar asesoria técnica para la organizacién de los archivos de gestion o
fondos documentales de la Personeria, de acuerdo con las necesidades
identificadas y los instrumentos archivisticos elaborados durante la ejecucion del
conftrato.

11. Realizar jornadas de capacitacién y socializacién dirigidas a los servidores
publicos o colaboradores de la Personeria Municipal sobre gestion documental,
organizacidn de archivos, aplicacion de los instrumentos archivisticos vy
responsabilidades relacionadas con la adecuada administracion de los
documentos.

12. Entregar a la Personeria Municipal, en medio digital y en formatos editables,
las Tablas de Valoracion Documental, Cuadros de Clasificacion Documental,
inventarios, memoria descriptiva, anexos, soportes técnicos y demds documentos
elaborados durante la ejecucion contfractual, debidamente organizados e
identificados.

13. Garantizar la confidencialidad y reserva de la informacién a la que tenga
acceso durante la ejecucion del contrato, conforme a la ley y a las politicas
internas de la enfidad.

OBLIGACIONES DE LA PERSONERIA

La Personeria se compromete a cumplir con las siguientes obligaciones hacia el
confratista:

1. Pagar el valor del confrato en la cantidad, forma y oportunidad pactadaos.
2. Brindar la colaboracién necesaria vy proporcionar la informacién o
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documentacién que sea requerida para el adecuado cumplimiento del contrato.
3. Resolver las peticiones y consultas del contratista dentro de los términos legales
establecidos.

SUPERVISION DEL CONTRATO:

La supervision del contrato estard a cargo de la Personeria Municipal de Albdn,
Cundinamarca, a través del Personero Municipal, quien en especial tendrd las siguientes
obligaciones:

1. Verificar el cumplimiento del objeto contractual y de las obligaciones contraidas
por las partes.

2. Informar sobre cualquier irregularidad o incumplimiento que se presente en la
ejecucioén de la misma.

3. Elaborar la certificacion de cumplimiento y/o recibo a satisfaccion del objeto

contractual, con el fin de proceder al pago (s) correspondiente(s), los cuales serdn

efectuados por la Personeria Municipal, dentro de los 15 dias siguientes a la

suscripcién de dicho certificado; previa verificacion del cumplimiento, por parte

del Conftratista, de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral

y/o de Aportes Parafiscales salud, pensién y ARL.

Velar porque se realice (n) en debida forma el (los) pago (s) al Confratista.

Elaborar los informes de ejecucion vy las actas a que haya lugar.

6. Solicitar e impulsar oportunamente las adiciones o modificaciones al contrato,
cuando sea procedente.

7. Impulsar el frdmite de los pagos a favor del contratista en los términos establecidos
para tales efectos.

8. Enviar ala Secretaria Juridica todas las solicitudes de ajustes u otros si que requiera
el contrato para su correcta ejecucion.

9. Garantizar que todos los documentos, informes y soportes de ejecucidon estén
debidamente cargados dentro del expediente digital creado en SECOP I,

10. Una vez vencido el término de ejecucidén del contfrato, enviar a la Secretaria
Juridica el acta de liquidaciéon del contrato, si aplica.

11. Conocer e implementar el manual de supervision y las circulares que sobre
supervision se emitan.

12. Las demds que por su naturaleza y esencia sean necesarias para el buen
desarrollo de la misma.

o~

4. LA MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION, INCLUYENDO
LOS FUNDAMENTOS JURIDICOS
(Numeral 3 del Articulo 2.2.1.1.2.1.1 Decreto 1082 de 2015)

Como se senald on’rerigrmen’re, el contfrato que se pretende susc;ribir corresponde a un
contrato de PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION y su modalidad es
CONTRATACION DIRECTA, dado que en la planta de personal no existe o no se cuenta
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con el personal suficiente para adelantar eg’rrd labor, siendo de vital importancia para el
cumplimiento de las funciones propias de la PERSONERIA MUNICIPAL

La Ley 80 de 1993, en su artficulo 32, numeral 3, define al contrato de prestacion de
servicios como: “los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades
relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo
podrdn celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan
realizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados”.

El literal h., numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con el
Decreto 1082 de 2015, en los cuales se determina que para la contratacién directa, la
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural o
juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la
entidad estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el drea
de que se frate. En este caso, no es necesario que la entidad estatal haya obtenido
previomente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia
escrita.

Esta modalidad de contratacién no genera ninguna relacion laboral, ni da lugar a
reconocimiento de prestaciones sociales.

De la interpretacién conjunta de las anteriores disposiciones se colige que son
caracteristicas o condiciones del contrato de prestacién de servicios en materia
administrativa las siguientes:

El objeto contractual es desarrollar actividades relacionadas con la administraciéon o
funcionamiento de la entidad.

Los servicios a prestar son de cardcter intelectual diferentes a los de consultoria.
Procede cuando el objeto contractual no pueda ser desarrollado por personal de planta
0 requieran conocimientos especializados.

De acuerdo con lo anterior, la modalidad de contratacion es: CONTRATACION

DIRECTA.

5. LOS CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE.

Que de conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, los “Contratos
de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn, o para la ejecuciéon de
trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales.
Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa la
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural o
juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la
Entidad Estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el drea
de que se trate. En este caso, no es necesario que la Enfidad Estatal haya obtenido
previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia
escrita.”

Conforme con lo anterior la entidad procederd a realizar invitacion para la recepcion de
propuesta.

6. CLAUSULAS EXCEPCIONALES
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Son aplicables al Confrato o confratos deri“v:ddos de estos estudios previos las cldusulas
excepcionales de terminaciéon, modificacion e interpretacion, previstas en los articulos
15,16, 17y 18 de la Ley 80 de 1993.

7. EL ANALISIS DE RIESGO, FORMA DE MITIGARLO, MULTAS Y OTROS
(Numeral é Articulo 2.2.1.1.2.1.1 Decreto 1082 de 2015)

DEFINICION DE RIESGO:

La Personeria Municipal, con el fin de reducir la exposicion del Proceso de Contratacion
frente a los diferentes Riesgos que se pueden presentar, estructuro de conformidad con
la matriz establecida por Colombia Compra Eficiente un sistema de administracion de
Riesgos teniendo en cuenta, enfre ofros, los siguientes aspectos: (a) los eventos que
impidan la adjudicacién y firma del contrato como resultado del Proceso de
Contratacién; (b) los eventos que alteren la ejecucidén del contrato; (c) el equilibrio
econdémico del contrato; (d) la eficacia del Proceso de Contratacién, es decir, que la
Entidad Estatal pueda satisfacer la necesidad que motivd el Proceso de Contratacion; y
(e) la reputacion y legitimidad de la Entidad Estatal encargada de prestar el bien o
servicio.

Un manejo adecuado del Riesgo permite a las Entidades Estatales: (i) proporcionar un
mayor nivel de cerfeza y conocimiento para la toma de decisiones relacionadas con el
Proceso de Contratacién; (i) mejorar la planeacién de contingencias del Proceso de
Contratacién; (iii) incrementar el grado de confianza entre las partes del Proceso de
Contratacién; y (iv) reducir la posibilidad de litigios; entre otros.

Conforme con lo anterior la dependencia gestora elaboro la correspondiente matriz de
riesgo la cual anexa a los estudios previos.

INDEMNIDAD:

EL CONTRATISTA mantendrd libre a la Personeria de cualquier dano o perjuicio originado
en reclamaciones de terceros que se generen de sus actuaciones o de las de sus
subcontratistas o dependientes, derivadas del objeto y cumplimiento las obligaciones
contenidas en el confrato.

MULTAS:

En caso de mora o incumplimiento parcial de las obligaciones adquiridas por EL (LA)
CONTRATISTA, LA PERSONERIA, podrd cobrar multas diarias y sucesivas equivalentes al
uno por ciento (1%) del valor total de este contrato, por cada dia de retardo o
incumplimiento, sin que el monto total de la multa exceda el diez por ciento (10%) de su
valor total. EL (LA) CONTRATISTA y LA PERSONERIA MUNICIPAL acuerdan que el valor de
las multas se descontard por LA PERSONERIA MUNICIPAL del saldo a favor del (la)
CONTRATISTA si lo hubiere, previa imposicién de la multa.

PARAGRAFO: PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE MULTAS: El procedimiento para
la aplicacién de las multas previstas en la presente cldusula, serd el establecido en el
articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y en el artficulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y demds
normas concordantes en la materia. PARAGRAFO SEGUNDO: Estas multas serdn
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acumulables y se contabilizardn separadamente para cada una de las obligaciones
incumplidas y que se causen por el simple retraso vy, la indemnizacion de perjuicios que
se ocasionen a la Personeria Municipal por este aspecto se hard efectivos en forma
separada, sin detrimento de la cldusula penal pecuniaria.

CLAUSULA PENAL PECUNIARIA:

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 estimacién anticipada de los perjuicios
que éste llegare a sufrir en caso de incumplimiento total de las obligaciones que por
medio del presente documento adquiere. El valor de cldusula penal pecuniaria que se
haga efectiva se considerard como pago parcial pero no definitivo de los perjuicios
causados.

PARAGRAFO PRIMERO: El procedimiento para hacer efectiva la presente cldusula, serd
el establecido en el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, en el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y en el articulo 86 de la Ley 1474
de 2011 y demds normas concordantes con la materia. PARAGRAFO SEGUNDO: EL (LA)
CONTRATISTA autoriza expresamente a la PERSONERIA MUNICIPAL con la simple
suscripcion del presente contrato, para descontar y tomar el valor de la cldusula penal
pecuniaria de que trata esta cldusula, de cualquier suma que se adeude por concepto
de este contrato, sin perjuicio de hacerla efectiva a través de la garantia constituida si se
hubiere pactado, conforme a lo dispuesto en la Ley. PARAGRAFO TERCERO: La cldusula
penal no excluye la indemnizacidén de perjuicios ho cubiertos por la aplicacién de dicha
sancion. PARAGRAFO CUARTO: La estimaciéon del perjuicio se realizard de manera
independiente alas multas u otro tipo de sanciones impuestas al(a) CONTRATISTA durante
la ejecucion del contrato.

8. LAS GARANTIAS QUE LA ENTIDAD ESTATAL CONTEMPLA EXIGIR EN EL PROCESO DE
CONTRATACION.
(Articulo 2.2.1.2.3.1.2 Decreto 1082 de 2015)

Considerando la naturaleza, forma de pago y cuantia del contrato, se aplicard lo
establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.5. del Decreto Nacional 1082 de 2015, por lo que no
se exigird la constitucién de garantias.

Dado gue la ejecucion contractual serd continua y directa, con una interaccién diaria
con el contratista, se podrd verificar oportunamente que cumpla con sus obligaciones
contractuales. Esto incluye la prestacién del servicio con la calidad requerida y el
cumplimiento adecuado de sus aportes a la seguridad social. Debido a que no se prevé
la probabilidad de afectaciones a terceros que justifiuen una garantia de
responsabilidad civil extracontractual, se determina que no es necesaria la exigencia de
garantias para este contrato.

9. LIQUIDACION DEL CONTRATO

En cumplimiento del articulo 217 del Decreto 19 de 2012, mediante el cual se modificé el
articulo 60 de la Ley 80 de 1993, el presente Contrato de Prestacién de Servicios no serd
objeto de liguidacién, salvo en los siguientes casos de: 1) Muerte del CONTRATISTA. 2)
Incapacidad permanente del CONTRATISTA. 3) Incapacidad temporal del CONTRATISTA
gue afecte la ejecucion adecuada del objeto contfractual. 4) Terminacién anticipada
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por mutuo acuerdo. 5) Cuando haya procedido la aplicacién de la potestad exorbitante
de terminacién unilateral. 6) Cuando se haya declarado la caducidad del contrato. 7)
Cuando se haya declarado el incumplimiento total del contrato. 8) Cuando se haya
pactado cesidén de derechos patrimoniales de autor. 9) Demds factores que generen una
terminacion andmala de la ejecucion del contrato.

10.INDICACION DE SI LA CONTRATACION RESPECTIVA ESTA COBIJADA POR UN ACUERDO
INTERNACIONAL O UN TRATADO DE LIBRE COMERCIO VIGENTE PARA EL ESTADO
COLOMBIANO

Esta contratacidén no se encuentra sujeta a ningun Acuerdo Internacional o Tratado de
Libre Comercio vigente para el Estado Colombiano. Segun el manual de manejo de
acuerdos comerciales en procesos de contratacion directa, expedido por Colombia
Compra Eficiente, los contratos de prestaciéon de servicios estdn exceptuados de la
aplicacidon de acuerdos comerciales.

11. ANALISIS DEL SECTOR

En la contratacion directa, es fundamental que el andlisis del sector considere el objeto
del proceso de contratacidon, prestando especial atencidn a las condiciones del
contrato, tales como plazos, formas de entrega y modalidades de pago. Este andilisis
debe proporcionar a la Entidad Estatal las bases necesarias para justificar su decision de
optar por la contratacién directa, asi como la eleccidén del proveedor y las condiciones
pactadas en el contrato. Todo ello debe evaluarse desde las perspectivas de eficienciaq,
eficacia y economia.

La Personeria Municipal de Albdn, Cundinamarca, llevd a cabo un andlisis comparativo
del perfil requerido para la presente contratacion, investigando el monto de honorarios
que se remuneran a dicho perfil en ofras enfidades de las entidades territoriales. Se busca
contratar a una persona natural. Las condiciones de experiencia estdn definidas en el
numeral 2° “REQUISITOS DE IDONEIDAD Y EXPERIENCIA" del presente estudio previo y
forman parte del andlisis del sector.

Para el desarrollo de este andlisis, se consideraron, entre otfros aspectos, la revision
histérica de contratos celebrados por el municipio y otras entidades en anos anteriores,
con un objeto igual o similar, encontrando lo siguiente:

ARo No de Objeto Cuantia Duracion
Contrato
2023 PS-004-2023- Prestacion de $6.300.000 2 MESES
CM servicios de
apoyo ala

gestién en la
construccion de

herramientas

archivisticas
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Siete Cueros,

relacionadas
con la asesoria
y actualizacion
de tablas de
retencion,
programa de
gestion
documental y
elaboracién del
plan
institucional de
archivo del
concejo
municipal de
Cucunubd
Cundinamarca.
2025 PERS-004-25 Contrato de | $5.700.000 1 MES y 27 DIAS
prestacion  de
servicios de
apoyo a la
gestion
archivistica de
la Personeria
Municipal,
mediante la
elaboracién,
actualizacion e
implementacion
de instrumentos
archivisticos,
conforme a lo
dispuesto en la
Ley 594 de 2000
y demds normas
aplicables  en
materia de
gestiéon
documental.

La forma de remuneraciéon del presente contfrato se establecerd en pagos fijos
mensuales, a vencimiento. Esto se debe a que, por razones administrativas, el Plan Anual
de Caja (PAC) para los contratos de prestaciéon de servicios y de apoyo a la gestion (OPS)
se ha estructurado por ciclos mensuales. Asimismo, el estdndar de medicién vy
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seguimiento de la supervisibn para la Personeria de Albdn permite, en términos de
eficiencia y eficacia, realizar la verificacion y validacién oportuna del cumplimiento de
las obligaciones en esos intervalos de tiempo, sin que ello represente un alto riesgo de
incumplimiento. Por tanto, los pagos se readlizardn exclusivamente por los servicios
efectivamente prestados, en las canfidades y condiciones requeridas por el supervisor
del contrato.

El valor estimado del contrato estd justificado de acuerdo con el estudio comparativo
anterior, el cual evidencid que los honorarios a pagar por los servicios del contratista se
encuentran dentro del rango de honorarios que perciben contratistas con un perfil similar
en otras entidades territoriales. Asi, el monto total a pagar por el servicio del contrato a
suscribir serd de CINCO MILLONES DE PESOS M/C ($5.000.000).

Es importante senalar que, al tratarse de un contrato de prestacién de servicios, la
persona a contratar actuard con total autonomia técnica y administrativa en el
cumplimiento de las obligaciones que asuma. En consecuencia, no se generard relacion
laboral alguna con la Personeria Municipal de Albdn, Cundinamarca.

ANEXOS AL ESTUDIO PREVIO

Solicitud disponibilidad presupuestal

Disponibilidad presupuestal

Certificacién de insuficiencia o inexistencia de personal
Estudio del sector

Matriz del riesgo

oL -

P A 07/4%7

MIGUEL ANGEL CHAVES SALCEDO
PERSONERO MUNICIPAL
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Albdn, octubre de 2026

Senora:
LUZ ANGELA MALDONADO GONZALEZ
Ciudad

Respetada Senora:

La Personeria de Albdn — Cundinamarca estd interesada en recibir su propuesta
para contratar la prestacion de servicios, cuyos aspectos principales senalamos
a continuacion:

OBJETO: Confrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestién para brindar
acompanamiento técnico a la Personeria Municipal de Albdn, Cundinamarca, en
la elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental (TVD) y demds
insfrumentos archivisticos asociados, asi como en el fortalecimiento de la
organizacion y gestion documental de la entidad.

PERFIL: Para la presente contfratacion se requiere un perfil que cumpla con lo
siguiente:

ESTUDIOS: Titulo de Técnico/ tecndlogo en Administracidén Documental

EXPERIENCIA: No menor a 24 meses

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Realizar el diagndstico y levantamiento de la informacion
institucional y documental necesaria para la elaboracion de las Tablas de
Valoracién Documental (TVD)

2. Identificar y analizar los fondos documentales acumulados de la
Personeria, determinando las dependencias productoras, series, subseries y
asunfos documentales, segun corresponda, como insumo para la
elaboracién de las Tablas de Valoracion Documental.

3. Elaborar o actualizar los Cuadros de Clasificacion Documental
(CCD) requeridos como instrumento complementario para la
estructuraciéon de las Tablas de Valoracién Documental.

4, Elaborar las Tablas de Valoracion Documental (TVD) de la Personeria
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Municipal de Albdn.

S. Elaborar los inventarios documentales que se requieran para la
identificacion, organizacién y descripcion de los fondos documentales
objeto de valoracién, utilizando los formatos e instrumentos establecidos
por la normativa archivistica aplicable.

6. Elaborar la memoria descriptiva y demds documentos técnicos que
sustenten metodoldgicamente las Tablas de Valoracion Documental.
7. Brindar asesoria y acompanamiento técnico a la Personeria

Municipal en el proceso interno de revisién y aprobacién de las Tablas de
Valoracion Documental y sus anexos, efectuando los ajustes técnicos que
resulten procedentes dentro del alcance contractual.

8. Preparar y organizar técnicamente las Tablas de Valoracion
Documental y sus respectivos soportes y anexos para su presentacion ante
la instancia archivistica competente, de conformidad con los requisitos y
procedimientos establecidos en la normatividad vigente.

9. Brindar acompanamiento técnico durante el trdmite de evaluacion
de las Tablas de Valoracion Documental ante la instancia competente y
atender, dentro del plazo contractual, las observaciones o requerimientos
técnicos que se formulen y que correspondan al alcance de los productos
elaborados por el contratista.

10. Brindar asesoria técnica para la organizacién de los archivos de gestion
o fondos documentales de la Personeria, de acuerdo con las necesidades
identificadas y los instrumentos archivisticos elaborados durante la
ejecucion del contrato.

11. Realizar jornadas de capacitacidén y socializacién dirigidas a los
servidores publicos o colaboradores de la Personeria Municipal sobre
gestion documental, organizacién de archivos, aplicacién de los
insfrumentos archivisticos y responsabilidades relacionadas con la
adecuada administraciéon de los documentos.

12. Entregar a la Personeria Municipal, en medio digital y en formatos
editables, las Tablas de Valoracion Documental, Cuadros de Clasificaciéon
Documental, inventarios, memoria descriptiva, anexos, soportes técnicos y
demds documentos elaborados durante la ejecucion contractual,
debidamente organizados e identificados.

13. Garantizar la confidencialidad y reserva de la informaciéon a la que
tenga acceso durante la ejecucion del contrato, conforme a la ley y a las
politicas internas de la entidad.

TERMINO DE EJECUCION CONTRACTUAL: La Personeria Municipal considera que el
plazo de ejecucion que se requiere para avanzar en los objetivos propuestos y en
el cumplimiento de las actividades senaladas en este estudio previo serd de dos
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(2) meses, a partir de la suscripcion del acta de inicio, la cual se realizard una vez
cumplidos los requisitos para la ejecucion.

EL VALOR DEL CONTRATO A CELEBRAR: El valor tofal del contrato es de CINCO
MILLONES DE PESOS MCTE ($5.000.000). Este monto serd el Unico disponible para
cubrir la totalidad de los costos, incluidos, entre ofros, impuestos, imprevistos,
utilidades, administracién, servicios y demds conceptos relacionados con el
cumplimiento del objeto y las obligaciones del contrato. El valor del contrato se
encuentra justificado en el andlisis del sector.

FORMA DE PAGO: La Personeria Municipal de Albdn- Cundinamarca pagard al
contratista la suma CINCO MILLONES DE PESOS MCTE ($5.000.000) esto de la
siguiente forma:

DOS (2) PAGOS MENSUALES VENCIDOS, cada uno por valor de DOS MILLONES
QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE ($2.500.000).

Los pagos se efectuardn previa verificacion del cumplimiento de los siguientes
requisitos:

1. Presentacién del informe de actividades o ejecucién del contrato.

2. Acreditacion de los pagos de seguridad social integral y parafiscal,
cuando aplique.

3. Certificaciéon de cumplimiento emitida por el supervisor del contrato.

El pago serd efectuado dentro de los 30 dias hdbiles siguientes a la presentacion y
aprobacion de los documentos requeridos al supervisor en la plataforma SECOP
Il.

Si la(s) facturas o cuentas de cobro no ha(n) sido bien elaborada(s) o no se
acompana(n) de los documentos que la respalde(n), los términos anteriores solo
empezardn a contarse desde la fecha en que quede corregida la cuenta o
factura o desde aquella en que se haya aportado el Ultimo de los documentos.

NOTA: El pago de este contrato estd sujeto a la disponibiidad de PAC, sin
perjuicio del fiempo indicado inicialmente para efectuar el pago.

DOCUMENTOS QUE DEBE ANEXAR A LA PROPUESTA:

1. Propuesta
2. Hoja de vida de la funcién publica
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3. Formato declaracién de bienes y rentas proactiva y registro conflicto de

interés (ley 2013 de 2019)

Copia Cédula de ciudadania

Copia libreta militar (Segun aplique)

Rut

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes judiciales.

0. Consulta inhabilidades - delitos sexuales cometidos contra menores de 18
anos. Ley 1918 de 2018. (Segun aplique)

11. Certificado Registro Nacional de Medidas Correctivas

12. Certificado registro deudores alimentarios morosos.

13. Certificacion de dfiliacién a EPS.

14. Certificacion dfiliacion pensiones

15. Examen pre ocupacional

16. Certificacion bancaria

17. Soportes de estudios

18. Tarjeta profesional - certificados de antecedentes profesionales (si aplica)

19. Soportes de experiencia conforme perfil requerido

20. Registro como proveedor en secop ii

= 0 ®No oA

Sin otro particular,

MIGUEL ANGEL CHAVES SALCEDO
PERSONERO MUNICIPAL
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Facatativa, octubre de 2026

Doctor

MIGUEL ANGEL CHAVES SALCEDO
PERSONERO MUNICIPAL DE ALBAN - CUNDINAMARCA

E.

S.

D.

Referencia: ENTREGA PROPUESTA CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS

Respetado Doctor:

A continuacion, me permito manifestarle mi interés de presentar propuesta para contratar la
prestacién de mis servicios de apoyo a la gestion, teniendo en cuenta lo siguiente:

OBJETO: Contrato de prestacién de servicios de apoyo a la gestidn para brindar
acompanamiento técnico a la Personeria Municipal de Alodn, Cundinamarca, en la
elaboracién de las Tablas de Valoracidn Documental (TVD) y demds instrumentos
archivisticos asociados, asi como en el fortalecimiento de la organizacién y gestion
documental de la entidad.

MI PERFIL

Estudios:

Anexo soportes donde se evidencia estudios en:

Servicio Nacional de Aprendizaje
Tecndélogo en Administracion Documental
2010

Experiencia

Anexo soportes donde se evidencia experiencia en:

Alcaldia de Alban

Contrato No 177 /2021

Fecha de Inicio: 02/08/2021

Fecha de terminacién: 01/10/2021

Alcaldia de Alban

Contrato No 209 /2021

Fecha de Inicio: 11/10/2021

Fecha de terminacién: 30/12/2021

Alcaldia de Alban

Contrato No 65 /2022

Fecha de Inicio: 24/01/2022

Fecha de terminacién: 30/06/2022

COOMOFU LTDA
Organizacion y arreglo de archivos
Fecha de Inicio: 01/09/2021




Fecha de terminacién: 31/12/2021

e FUNDACION ACCION CONTRA EL HAMBRE
AUXILIAR DE ARCHIVO Y APOYO ADMINISTRATIVO
Fecha de Inicio: 16/06/2020
Fecha de terminacién: 31/12/2020

e SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
TECNICO ADMINISTRATIVO,
Fecha de Inicio: 04/06/2018
Fecha de terminacién: 31/12/2018

o  CLINICA SANTA ANA
ADMINISTRATIVA DE ARCHIVO
Fecha de Inicio: 08/09/2014
Fecha de terminacion: 31/12/15

e CAMARA DE COMERCIO DE FACATATIVA
ASESORIA EN EL AREA DE REGISTRO POLITICAS DE ARCHIVO
Fecha de Inicio: Septiembre de 2015
Fecha de terminacién: 08/02/2016

o AUTOFACA SA
GESTION DOCUMENTAL, LEVANTAMIENTO DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL Y PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL
Fecha de Inicio: 01/10/2017
Fecha de terminacién: 30/12/2018

e INSTITUTO DE DEPORTES DE FACATATIVA
Contrato 005/2015
Fecha de Inicio: 04/05/2015
Fecha de terminacién: 03/07/2015

e  MUNICIPIO DE BITUIMA CUNDINAMARCA
Contrato. 1200.19.04.2014-026
Fecha de Inicio: 24/01/2014
Fecha de terminacién: 11/02/2014

1. Realizar el diagndstico y levantamiento de la informacién institucional y
documental necesaria para la elaboracion de las Tablas de Valoracion
Documental (TVD)

2. Identificar y andalizar los fondos documentales acumulados de la Personeria,
determinando las dependencias productoras, series, subseries y asuntos
documentales, segun corresponda, como insumo para la elaboracion de las Tablas
de Valoracién Documental.

3. Elaborar o actualizar los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD)
requeridos como instrumento complementario para la estructuracion de las Tablas
de Valoracién Documental.



4, Elaborar las Tablas de Valoracién Documental (TVD) de la Personeria
Municipal de Albdn.

5. Elaborar los inventarios documentales que se requieran para la identificacién,
organizacién y descripcion de los fondos documentales objeto de valoracion,
utilizando los formatos e instrumentos establecidos por la normativa archivistica
aplicable.

6. Elaborar la memoria descriptiva y demds documentos técnicos que sustenten
metodolégicamente las Tablas de Valoracion Documental.

7. Brindar asesoria y acompanamiento técnico a la Personeria Municipal en el
proceso interno de revisidon y aprobacion de las Tablas de Valoracién Documental y
sus anexos, efectuando los ajustes técnicos que resulten procedentes dentro del
alcance contractual.

8. Preparary organizar técnicamente las Tablas de Valoracién Documental y sus
respectivos soportes y anexos para su presentacidén ante la instancia archivistica
competente, de conformidad con los requisitos y procedimientos establecidos en la
normatividad vigente.

9. Brindar acompanamiento técnico durante el trdmite de evaluacion de las
Tablas de Valoracién Documental ante la instancia competente y atender, dentro
del plazo contractual, las observaciones o requerimientos técnicos que se formulen y
que correspondan al alcance de los productos elaborados por el contratista.

10. Brindar asesoria técnica para la organizacién de los archivos de gestidn o fondos
documentales de la Personeria, de acuerdo con las necesidades identificadas y los
instrumentos archivisticos elaborados durante la ejecuciéon del contrato.

11. Redlizar jornadas de capacitacidén y socializacién dirigidas a los servidores
publicos o colaboradores de la Personeria Municipal sobre gestién documental,
organizacién de archivos, aplicacidon de los instrumentos archivisticos vy
responsabilidades relacionadas con la adecuada administracion de los
documentos.

12. Entregar a la Personeria Municipal, en medio digital y en formatos editables, las
Tablas de Valoracién Documental, Cuadros de Clasificacion Documental,
inventarios, memoria descriptiva, anexos, soportes técnicos y demds documentos
elaborados durante la ejecucion contractual, debidamente organizados e
identificados.

13. Garantizar la confidencialidad y reserva de la informacién a la que tenga acceso
durante la ejecucion del contrato, conforme a la ley y a las politicas internas de la
enfidad.

VALOR DE LA PROPUESTA: La propuesta de prestacién de servicios la suma CINCO MILLONES DE PESOS
MCTE ($5.000.000), incluidos los impuestos, tasas, contribuciones y descuentos de cardcter Nacional,
Municipal y costos directos o indirectos que la ejecucion del contrato

PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO: De conformidad con el plazo de ejecucién mi propuesta es para
prestar el servicio por DOS (2) meses.

Cualqguier informacién la recibiré en su Despacho

Cordialmente,

4@% /l//a /cfomo’o oO.

LUZ ANGELA MALDONADO
C.C. N° 35.536.937



EL SUSCRITO PERSONERO DEL MUNICIPIO DE ALBAN - CUNDINAMARCA CERTIFICA QUE:

Que revisada la propuesta presentada por LUZ ANGELA MALDONADO GONZALEZ, identificado con Cedula de Ciudadania No 35.536.937 de Facatativa, se
encontrd que demuestra la IDONEIDAD y EXPERIENCIA necesaria para el desarrollo del contrato que a continuacion de describe:

OBJETO CONTRACTUAL: Contrato de prestaciéon de servicios de apoyo a la gestion para brindar
acompafiamiento técnico a la Personeria Municipal de Alban, Cundinamarca,
en la elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental (TVD) y demas
instrumentos archivisticos asociados, asi como en el fortalecimiento de la
organizacion y gestion documental de la entidad..

PLAZO DE EJECUCION:
Dos meses

VALOR: $5.000.000

Para la emision de la presente certificacion se realizd la verificacion de los siguientes documentos:

N° DOCUMENTOS ESTADO CUMPLE
Allego propuesta donde manifiesta conocer los SI
01 | PROPUESTA términos de referencia y acepta las condiciones del
contrato
02 HOJA DE VIDA DE LA FUNCION PUBLICA Se anexa debidamente diligenciada en SIGEP SI
FORMATO DECLARACION DE BIENES Y RENTAS S|
PROACTIVA Y REGISTRO CONFLICTO DE INTERES (LEY
03 ( Se anexa debidamente diigenciada.
2013 DE 2019)
04 | COPIA CEDULA DE CIUDADANIA Se anexa S|
05 COPIA LIBRETA MILITAR (segtin caso) Nozpla N/A
REGISTRO UNICO TRIBUTARIO - RUT S|
06 Se anexa con fecha 01/10/2026
o | s | S S
- CONTRALORIA q, P
responsable fiscal
g | CERTICADO DE ANTECEDENTES DSCPLIANCS - Se,;”exa, o certficacn tcon fecha 05/ 10(292: t?‘??jded el S
PROCURADLRIA ey| encia que no registra sanciones ni inhabilidades
vigentes
CERTIFICADO DE ANTECEDENTES JUDICIALES - Se‘ anex.a la cert|f|caC|‘on con fecha 05/10(2026 donde se S|
09 evidencia que no tiene asuntos pendientes con las

POLICIANACIONAL

autoridades judiciales
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10 CONSULTA DE INHABILIDADES POR DELITOS Se anexa consulta con fecha 16/10/2026 donde se S|
SEXUALES evidencia “no registra inhabilidad”
CERTIFICACION REGISTRO NACIONAL DE MEDIDAS | Se anexa la certificacin con fecha 05/10/2026 donde se Sl
CORRECTIVA - POLICIA NACIONAL evidencia no encontrarse vinculado en el sistema
11 Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC
Se anexa certificacion registro deudores alimentarios Sl
CERTIFICADO REGISTRO DEUDORES ALIMENTARIOS | morosos con fecha 05/10/2026 donde se evidencia que el
MORQSQS - REDAM ciudadano no estd inscrito en el registro deudores
12 . ‘
alimentarios morosos REDAM
13 CERTIFICACION DE AFILIACION A EPS, Se anexa certificado de afiliacion con fecha 05/10/2026 S|
1 CERTIFICACION AFILIACION PENSIONES Se anexa la certificacion con fecha 05/10/2026 SI
15 EXAMEN PRE OCUPACIONAL Se anexa la certificacion con fecha 20/10/2026 en la cual refiere SI
que es APTO.
16 | CERTIFICACION BANCARIA Se anexa la certificacion con fecha 05/10/2026 S|
Anexo soportes donde se evidencia estudios en:
e Servicio Nacional de Aprendizaje
17 | SOPORTES DE ESTUDIOS Tecndlogo en Administracion S
Documental
2010
18 TARJETA PROFESIONAL - (SI APLICA) NO APLICA NA
CERTIFICADOS DE ANTECEDENTES NO APLICA
19 | PROFESIONALES - (SI APLICA) NA
20 | SOPORTES DE EXPERIENCIA Anexo soportes donde se evidencia experiencia

en:

e Alcaldia de Alban
Contrato No 177 /2021
Fecha de Inicio: 02/08/2021
Fecha de terminacion: 01/10/2021

e Alcaldia de Alban
Contrato No 209 /2021
Fecha de Inicio: 11/10/2021
Fecha de terminacion: 30/12/2021
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e Alcaldia de Alban
Contrato No 65 /2022
Fecha de Inicio: 24/01/2022
Fecha de terminacién: 30/06/2022

e COOMOFU LTDA
Organizacion y arreglo de archivos
Fecha de Inicio: 01/09/2021
Fecha de terminacion: 31/12/2021

e FUNDACION ACCION CONTRA EL
HAMBRE
AUXILIAR DE ARCHIVO Y APOYO
IADMINISTRATIVO
Fecha de Inicio: 16/06/2020
Fecha de terminacion: 31/12/2020

e SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO

ITECNICO ADMINISTRATIVO, CONTRATO

442/2018

Fecha de Inicio: 14/06/2018

Fecha de terminacion: 31/12/2018

CONTRATO 569/2019
Fecha de Inicio: 21/02/2019
Fecha de terminacion:31/12/2019

e  CLINICA SANTA ANA
IADMINISTRATIVA DE ARCHIVO
Fecha de Inicio: 08/09/2014
Fecha de terminacion: 31/12/15

e CAMARA DE COMERCIO DE
FACATATIVA

IASESORIA EN EL AREA DE REGISTRO POLITICAS

DE ARCHIVO

Fecha de Inicio: Septiembre de 2015
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Fecha de terminacion: 08/02/2016

e AUTOFACA SA
GESTION DOCUMENTAL, LEVANTAMIENTO DE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y
PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL
Fecha de Inicio: 01/10/2017
Fecha de terminacion: 30/12/2017

e [NSTITUTO DE DEPORTES DE
FACATATIVA
Contrato 044/2015
Fecha de Inicio: 04/05/2015
Fecha de terminacion: 03/07/2015

Que de acuerdo alos estudios previos realizados, la persona arriba indicada cumple con los requisitos establecidos y demostrd
EXPERIENCIA e IDONEIDAD requerida.

La presente cerfificacion se expide en el mes de octubre de 2026

A Wf/@

MIGUEL ANGEL CHAVES SALCEDO
PERSONERO MUNICIPAL
ALBAN - CUNDINAMARCA
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