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CLAUSULADO ESPECIFICO

1. OBJETO

Prestar sus servicios de apoyo a la gestidn con plena autonomia técnica y administrativa, a la
Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucién de Tierras Despojadas, desde el
grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, para desarrollar las actividades
necesarias para gestionar y apoyar el funcionamiento operativo, administrativo y de gestion
documental de las Direcciones Territoriales, y demas dependencias, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin, en temas relacionados con la gestion documental,
digitalizacion y cargue de documentos en el gestor documental de los expedientes emanados
del desarrollo misional y operativo de la Unidad de Restitucion de Tierras, aplicando la
Normatividad Vigente establecida por el Archivo General de la Nacion y las directrices
impartidas por LA UNIDAD

2. ACTIVIDADES

ESPECIFICAS
CONTRATISTA.

DEL

Las actividades y/o productos especificos a desarrollar para la prestacion de los servicios
profesionales y de apoyo a la gestién son las siguientes:

1. Apoyar en el almacenamiento de los expedientes misionales y administrativos en las
unidades de conservacién pertinentes, enmarcadas en los procedimientos internos
vigentes establecidos por la entidad.

2. Realizar la actualizacion fisica de los expedientes misionales y administrativos del
archivo de gestién centralizado de la Direcciéon Territorial frente a los traslados
documentales garantizando la aplicacion de procesos técnicos archivisticos
enmarcados en los procedimientos internos vigentes establecidos por la entidad.

3. Realizar la elaboracién o actualizacion de las hojas de control con la descripcion total
de cada uno de los documentos de los expedientes misionales del archivo de gestion
centralizado de la Direccion Territorial, de acuerdo con los procedimientos internos
vigentes establecidos por la entidad.

4. Realizar la digitalizacion y cargue al SRTDAF de los documentos que se encuentre
dentro de los expedientes misionales del archivo de gestiéon centralizado de la
Direccidn Territorial, enmarcado en la Resoluciéon No. 355 del 2017 o aquellas que la
modifiquen o sustituya.

5. Apoyar en el préstamo de expedientes misionales de los procesos de restitucion
aplicando el procedimiento establecido, diligenciando el respectivo formato (fisico y
digital) asi mismo el seguimiento frente al cumplimiento de los tiempos establecidos
en los procedimientos internos vigentes de la entidad.

6. Apoyar al gestor documental en los procesos de recepcidn, verificacion, distribucion y
clasificacién de los documentos de archivo y expedientes de la Unidad entregados al
equipo de Gestiébn Documental de acuerdo con los procedimientos internos vigentes
de la entidad.

7. Realizar la reorganizacién y rotacion de las cajas y carpetas dentro de la estanteria,
segun sea requerido.

8. Cumplir con los productos y reportes establecidos en los planes trabajo, planes de
mejoramiento e informes de seguimiento que se formulen en virtud de la gestion
documental; bajo los tiempos requeridos.

9. Las demés actividades asignadas para el diligente cumplimiento de su contrato.

Nota 1: Seran de propiedad de la Unidad los resultados de los estudios, investigaciones y en
general los informes y actividades u obligaciones realizadas para cumplir el objeto de este
contrato. El contratista no podra hacer uso de los mismos para fines diferentes a los del
cumplimiento del objeto contractual sin autorizacion previa, expresa y escrita de la Unidad.
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Nota 2: El contratista puede hacer uso y difusion de los resultados, informes y documentos, y
en general de los productos que se generen en el desarrollo y ejecucion del presente contrato,
siempre y cuando con ello no se afecte la confidencialidad de que trata el presente contrato y
se haya obtenido previamente autorizacion de la Unidad.

3. FORMA DE PAGO.

El valor del contrato se pagara de la siguiente manera;:

A. Un primer pago hasta por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS SESENTA Y SEIS
MIL TRESCIENTOS SESENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($1.866.365)

B. Once (11) pagos cada uno hasta por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS SESENTA
Y SEIS MIL TRESCIENTOS SESENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($1.866.365)

El pago se realizara dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la radicacion en el Grupo
de Gestion Economica y Financiera, condicionado a las posibilidades reales de ingresos del
pais y alas medidas que el Gobierno Nacional adopte por intermedio de la Direccién del Tesoro
Nacional, para la asignacion de PAC de los recursos nacion, a LA UNIDAD previo el
cumplimiento de los siguientes requisitos:

REQUISITOS PARA EL PAGO: 1) El formato GC-FO-15 que corresponde al informe de
actividades y certificacién del supervisor contratos de prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestién. 2) El formato GC-FO-05 que corresponde a la certificacion de pago para
contratos de prestacién de servicios.3) Copia de los comprobantes de pago de los aportes al
Sistema General de Seguridad Social Integral- cotizante independiente, en el porcentaje
establecido por el Gobierno Nacional de acuerdo con la normatividad vigente. 4) La
acreditacién del pago por el respectivo periodo de los aportes al Sistema General de Riesgos
Laborales (cuando aplique), segun corresponda por nivel de riesgo (sélo para riesgo 1, 2y 3),
de conformidad con la normatividad vigente.

PARAGRAFO 1° Para el primer pago debera adjuntarse la documentacién requerida en la
Circular Interna emitida anualmente por la Secretaria General, la cual relaciona los aspectos a
tener en cuenta para la recepcion y tramite de cuentas CPS. El Gltimo pago esta sujeto a la
presentacion por parte del contratista del Informe de actividades GC-FO-15 INFORME DE
ACTIVIDADES Y CERTIFICACION SUPERVISOR(ES) - CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES O APOYO A LA GESTION correspondiente al mes de
ejecucion y el GC-FO-54 INFORME FINAL DE ACTIVIDADES Y CERTIFICACION
SUPERVISOR(ES) - CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES O
APOYO A LA GESTION aprobado y firmado por el Supervisor, asi como del diligenciamiento
y firma por parte del contratista del formato GL-FO-25 DEVOLUCION DE BIENES Y OTROS
ELEMENTOS, suministrados por la entidad para la ejecucion de las actividades.

PARAGRAFO 2°: El numero de pagos podrd aumentar durante el plazo de ejecucion del
contrato, previa justificacion de esta situacion por parte del supervisor, la cual debera estar
registrada en el campo de observaciones o informacion adicional del formato GC-FO-15
INFORME DE ACTIVIDADES Y CERTIFICACION DEL SUPERVISOR CONTRATOS DE
PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES O APOYO A LA GESTION, siempre y cuando
cada valor autorizado para pago, sea igual o inferior a los honorarios establecidos en la
Clausula de la Forma de Pago y la sumatoria de los mismos, no superen el monto de los
recursos comprometidos, ni el valor total del contrato.

PARAGRAFO 3° Los pagos parciales Gnicamente podran ser autorizados por el supervisor
del contrato para los siguientes casos: Suspension del contrato, fuerza mayor o caso fortuito.
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Lo anterior debe ser DEBIDAMENTE JUSTIFICADO en el espacio de observaciones del
formato GC-FO-15 INFORME DE ACTIVIDADES Y CERTIFICACION DEL SUPERVISOR
CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES Y APOYO A LA GESTION.
NO ES POSIBLE AUTORIZAR PAGOS PARCIALES COMO CONSECUENCIA DE
INCUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES, para estos casos se debe iniciar el procedimiento
para imposicién de multas y sanciones contemplado en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

DOCUMENTOS PARA EL PAGO: 1) La factura (cuando aplique) 2) El formato GF-FO-05
CERTIFICACION DE AUTORIZACION DE PAGO PARA CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS. 3) Copia de los comprobantes de pago de los aportes al Sistema General de
Seguridad Social Integral (cuando aplique)— cotizante independiente, en el porcentaje
establecido por el Gobierno Nacional de acuerdo con la normatividad vigente y los demas
documentos mencionados en el paragrafo 1.

4. LUGAR DE
EJECUCION Y
DOMICILIO
CONTRACTUAL.

Las actividades previstas en el contrato se deben desarrollar en la ciudad de Neiva - Huila. o
en la Direccion Territorial que se requiera, de acuerdo con las necesidades de la prestacion
del servicio para LA UNIDAD, y el domicilio contractual es la ciudad de Bogota D.C..

5. SUPERVISION Y/O
CONTROL DE
EJECUCION.

La supervisién y/o control de ejecucion del contrato la ejercera LA UNIDAD a través del
Director (a) territorial Cauca o por quien designe el Ordenador del gasto.




