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CLÁUSULA PRIMERA - OBJETO: PRESTAR SUS SERVICIOS ASISTENCIALES PARA APOYAR 
EN EL CENTRO DE INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN (CDI), EN LAS LABORES DE 
ENTREGA Y RECIBO DE LA CORRESPONDENCIA EMITIDA O RECIBIDA POR EL ÁREA DE 
GESTIÓN DEL DESARROLLO LOCAL DE LA ALCALDÍA LOCAL DE CIUDAD BOLÍVAR. 
CLÁUSULA SEGUNDA - OBLIGACIONES ESPECÍFICAS DEL CONTRATISTA: 1 . Distribuir y 
entregar las comunicaciones externas e internas, avisos y documentos que tengan origen o destino en la 
Ciudad, dentro de los plazos que se le fijen para el efecto. 2 . Verificar que las comunicaciones externas e 
internas, avisos y documentos que recibe y entrega se encuentren completos, organizados, foliados y 
debidamente relacionados en las planillas respectivas. 3 . Establecer, diariamente, el itinerario de entrega de las 
comunicaciones externas e internas, avisos y documentos, atendiendo el orden de prioridad que le haya 
indicado el correspondiente supervisor 4 . Entregar diariamente al Centro de Documentación e Información -
CDI de la localidad, los acuses de recibo de las comunicaciones externas e internas y documentos entregados, 
dentro de los plazos que se le fijen para el efecto, para su digitalización en el Aplicativo de Gestión 
Documental-ORFEO de la Secretaría Distrital de Gobierno, así como entregar la justificación escrita y/o 
reporte de las causas que ocasionaron la no entrega oportuna de la correspondencia encomendada, si fuere el 
caso. 5 . Diligenciar los Formatos de Devolución de Comunicaciones GDI-GPD-F005 y de Notificación de 
entrega código GDI-GPD-F131, según sea el caso, cada vez que se requiera. 6 . Asistir a las reuniones a las 
que sea citado o designado, para la atención de los asuntos relacionados con el objeto contractual. 7 . Las 
demás que se le asignen y que surjan de la naturaleza del Contrato. CLÁUSULA TERCERA - VALOR 
DEL CONTRATO: El valor total del contrato será la suma de VEINTICUATRO MILLONES 
TRESCIENTOS  MIL PESOS ($24.300.000) M/CTE CLÁUSULA CUARTA- FORMA DE PAGO: 

El Fondo cancelará el valor del contrato así: a) El primer pago vencido se cancelará en proporción a los días 
ejecutados en el mes en que se inicie la ejecución del contrato. b) mensualidades vencidas de DOS 
MILLONES SETECIENTOS  MIL PESOS ($2.700.000) M/CTE. c) El saldo del contrato se cancelará 
al vencimiento del plazo previa presentación de los siguientes documentos: a. Informe de actividades mensual 
debidamente firmado por el supervisor de contrato, el apoyo a la supervisión (si aplica) y el contratista. b. 
Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor del contrato. c. Copia de la planilla de pago de los 
aportes al régimen de seguridad social integral, para el periodo cobrado, en proporción al valor mensual del 
contrato. Nota: Para efectos del último pago, deberá entregar "Formato de Control de Retiro", debidamente 
diligenciado y firmado por quienes corresponda. CLÁUSULA QUINTA. - PLAZO DE EJECUCIÓN: El 

plazo del contrato es de NUEVE (9) MESES, contados a partir de la suscripción del acta de inicio, previo 
cumplimiento de los requisitos de legalización y ejecución. CLÁUSULA SEXTA. -DERECHOS DEL 

CONTRATISTA: 1. Recibir la remuneración del contrato en los términos pactados en la cláusula 

correspondiente. 2. Suministrar oportunamente la información, herramientas y apoyo logístico que se requiera 
para el cumplimiento de las obligaciones contractuales. CLÁUSULA SÉPTIMA-OBLIGACIONES 

GENERALES DEL CONTRATISTA: 1. En el evento que para la prestación del servicio, la Entidad le 

suministre al Contratista equipos tecnológicos, no instalar ni utilizar ningún software sin la autorización previa 
y escrita de la Dirección de Tecnologías e Información de la Secretaría, así mismo, responder y hacer buen uso 
de los bienes y recursos tecnológicos (hardware y software), hacer entrega de los mismos en el estado en que 
los recibió, salvo el deterioro normal, o daños ocasionados por el caso fortuito o fuerza mayor. 2. Entregar al 
supervisor los documentos elaborados en cumplimiento de las obligaciones contractuales y archivos a su 
cargo, organizados, rotulados y almacenados, atendiendo los estándares y directrices de gestión documental, 
sin que ello implique exoneración de la responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades. (Artículo 
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15 de la Ley 594 de 2000), así como los informes requeridos sobre las actividades realizadas durante la 
ejecución del mismo. 3. Aplicar los lineamientos establecidos en el sistema de gestión institucional y en el 
Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG de la Secretaría Distrital de Gobierno. 4. Mantener estricta 
reserva y confidencialidad sobre la información que conozca por causa o con ocasión del contrato, así como, 
respetar la titularidad de los derechos de autor, en relación con los documentos, obras, creaciones que se 
desarrollen en ejecución del contrato. 5. Dar estricto cumplimiento al Ideario Ético del Distrito expedido por 
la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C., así como a todas las normas que en materia de ética y valores expida la 
Secretaría Distrital de Gobierno en la ejecución del contrato. 6. No instalar ni utilizar ningún software sin la 
autorización previa y escrita de la Dirección de Tecnologías e Información de la Secretaría, así mismo, 
responder y hacer buen uso de los bienes y recursos tecnológicos (hardware y software). 7. Entregar para 
efectos del último pago la certificación de gestión documental, constancia de entrega de equipos de cómputo, 
si le fue asignado alguno, y certificación de ORFEO (cuando aplique). 8. Registrarse en el Sistema de 
Información Distrital del Empleo y la Administración Pública SIDEAP- y presentar la constancia de dicho 
trámite ante el supervisor del contrato. 9. De conformidad con lo previsto en el Decreto Nacional 723 de abril 
15 de 2013 del Ministerio de Salud y de Protección Social y la Directriz que de éste haga la Secretaría Distrital 
de Gobierno, el contratista se obliga a practicarse el examen pre ocupacional y allegar el respectivo certificado 
a LA SECRETARÍA, en los documentos que acompañan el contrato. 10. Realizar el pago de los aportes al 
régimen de seguridad social, en proporción al valor mensual del contrato, y entregar copia de la planilla 
correspondiente al supervisor del contrato para cada pago. 11. Entregar para cada pago, la certificación 
suscrita por el representante legal o revisor fiscal, que acredite el cumplimiento del pago de aportes al sistema 
de seguridad social integral, parafiscales, ICBF, SENA y cajas de compensación familiar de los últimos seis (6) 
meses, de conformidad con el artículo 50 de la Ley 789 de 2002 o aquella que lo modifique, adicione o 
complemente. 12. Abstenerse de asesorar o adelantar procesos judiciales en contra del Distrito Capital 
mientras permanezca vigente el contrato. Lo anterior de conformidad con el artículo 17 del Decreto Distrital 
654 de 2011. 13. Publicar en el expediente contractual digital del aplicativo SECOP II, los informes mensuales 
de ejecución contractual junto con las cuentas de cobro y demás soportes. 14. Cumplir el objeto y las 
obligaciones contractuales con plena autonomía, sin que sea obligatoria la asistencia presencial a las 
instalaciones de la Secretaría Distrital de Gobierno y según lo acordado con el supervisor, por lo que la 
Entidad no asignará al contratista un puesto de trabajo fijo. 15. Proveer los elementos y logística necesaria 
para la correcta ejecución del contrato (Computador, mouse, etc,). 16. Participar en el plan piloto para la 
implementación de la estrategia de Smart Working en la Secretaría Distrital de Gobierno. 17. El contratista 
será responsable del adecuado manejo de los bienes y/o documentos públicos que se le asignen con ocasión 
del contrato, para lo cual deberá acreditar el cumplimiento en los procedimientos de custodia y devolución 
que para el efecto establezca la Entidad. 18. Cumplir con los protocolos de bioseguridad implementados por la 
Secretaría Distrital de Gobierno y acogerse a los lineamientos de autocuidado. CLÁUSULA OCTAVA. - 

OBLIGACIONES DEL FONDO 1. Verificar a través del supervisor la correcta ejecución del objeto 

contratado. 2. Suministrar oportunamente la información, herramientas y apoyo logístico que se requiera 
para el cumplimiento de las obligaciones contractuales. 3. Pagar el valor del contrato en las condiciones 
pactadas. 4. Verificar que el contratista realice el pago de aportes al sistema de seguridad social integral, 
parafiscales, ICBF, SENA y cajas de compensación familiar (cuando a ello haya lugar), en las condiciones 
establecidas por la normatividad vigente. 5. A través de los Supervisores se liquidará de forma mensual y 
anticipada el pago de aportes ARL correspondientes a los riesgos IV y V. CLÁUSULA NOVENA. - 
TERMINACIÓN, MODIFICACIÓN E INTERPRETACIÓN UNILATERAL DEL CONTRATO: 
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EL FONDO puede terminar, modificar y/o interpretar unilateralmente el contrato, de acuerdo con los 
artículos 15 a 17 de la Ley 80 de 1993, cuando lo considere necesario para que el Contratista cumpla con el 
objeto del presente contrato. CLÁUSULA DÉCIMA. - CADUCIDAD: La caducidad, de acuerdo con las 

disposiciones y procedimientos legamente establecidos, puede ser declarada por EL FONDO cuando exista 
un incumplimiento grave que afecte la ejecución del presente Contrato. CLÁUSULA UNDÉCIMA. - 

MULTAS: En caso de incumplimiento a las obligaciones de la Contratista derivadas del presente contrato, 

EL FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE CIUDAD BOLÍVAR, puede adelantar el procedimiento 
establecido en la Ley, en especial en el inciso 2º del artículo 17 de la Ley 1150 de 2007 y en el artículo 86 de la 
Ley 1474 de 2011 e imponer multas sucesivas equivalentes al uno por ciento (1%) del valor del contrato, sin 
exceder en conjunto del diez (10%) por ciento del mismo. CLÁUSULA DUODÉCIMA. - CLÁUSULA 

PENAL: En caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento total o parcial de las obligaciones del 

presente Contrato, EL CONTRATISTA, debe pagar al FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE 
CIUDAD BOLÍVAR, a título de indemnización, una suma equivalente al diez por ciento (10%) del 
valor del contrato. El valor pactado de la presente cláusula penal es el de la estimación anticipada de 
perjuicios, no obstante, la presente cláusula no impide el cobro de todos los perjuicios adicionales que se 
causen sobre el citado valor. Este valor puede ser compensado con los montos que EL FONDO adeude al 
Contratista con ocasión de la ejecución del presente contrato, de conformidad con las reglas del Código Civil. 
CLÁUSULA DÉCIMA TERCERA. - LIQUIDACIÓN: De conformidad con lo estipulado en el último 
inciso del Artículo 217 del Decreto 019 de 2012 en los contratos de prestación de servicios no es obligatoria la 

liquidación. CLÁUSULA DÉCIMA CUARTA. - GARANTÍAS: El contratista se compromete a constituir 

a favor de Bogotá D.C – Fondo de Desarrollo Local de Ciudad Bolívar, NIT 899.999.061-9, las siguientes 
garantías, de conformidad con el artículo 2.2.1.2.3.1.7 del Decreto Único Reglamentario 1082 de 2015: I. 
Cumplimiento del contrato: por cuantía equivalente al diez (10%) del valor del contrato, con una vigencia 
igual al plazo de ejecución y seis (6) meses más. II. Calidad del servicio: por cuantía equivalente al diez 
(10%) del valor del contrato, con una vigencia igual al plazo de ejecución y seis (6) meses más. PARAGRAFO 
PRIMERO: El Contratista se compromete a mantener vigente la garantía durante todo el tiempo que 
demande la ejecución del contrato, so pena de que Entidad Estatal declare el incumplimiento. PARAGRAFO 
SEGUNDO: El Contratista deberá constituir la garantía pactada dentro de los dos (2) días hábiles siguientes 
a la firma del mismo en la plataforma SECOP II. PARAGRAFO TERCERO: Dentro de los términos 
estipulados en este contrato, las garantías o seguros no podrán ser canceladas sin la autorización de EL FONDO. 
EL CONTRATISTA deberá cumplir con todos los requisitos para mantener vigente las garantías o seguros a 
que se refiere esta cláusula. Estará a cargo de EL CONTRATISTA el pago de la prima y demás erogaciones de 
constitución y mantenimiento de las garantías mencionadas. Sin embargo, EL CONTRATISTA autoriza a EL 
FONDO para que con cargo a las sumas que éste le adeude, se descuente el valor de la prima del seguro cuando 
por cualquier circunstancia EL CONTRATISTA no las constituyere. PARAGRAFO CUARTO: Las garantías 
deberán ser aprobadas por EL FONDO. PARAGRAFO QUINTO: En caso de que el presente contrato se 
adicione, prorrogue, suspenda o cualquier otro evento que fuere necesario, EL CONTRATISTA se obliga a 
modificar las pólizas señaladas en esta cláusula de acuerdo con las normas legales vigentes. CLÁUSULA 

DÉCIMA QUINTA. - INDEPENDENCIA DEL CONTRATISTA: El contratista es una persona 

independiente del FONDO y en consecuencia, el Contratista no es su representante, agente o mandatario, el 
CONTRATISTA no tiene la facultad de hacer declaraciones, representaciones o compromisos en nombre 
del FONDO, ni de tomar decisiones o iniciar acciones que generen obligaciones a su cargo. CLÁUSULA 
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DÉCIMA SEXTA. -CESIONES: El Contratista no puede ceder parcial ni totalmente sus obligaciones o 

derechos derivados del presente contrato sin la autorización previa, expresa y escrita del FONDO. 

CLÁUSULA DÉCIMA SÉPTIMA. - INDEMNIDAD: El Contratista se obliga a mantener indemne a la 

Entidad Estatal Contratante de cualquier daño o perjuicio originado en reclamaciones de terceros que tengan 
como causa sus actuaciones hasta por el monto del daño o perjuicio causado y hasta por el valor del presente 
contrato. CLÁUSULA DÉCIMA OCTAVA. - CASO FORTUITO Y FUERZA MAYOR: Las partes 

quedan exoneradas de responsabilidad por el incumplimiento de cualquiera de sus obligaciones o por la 
demora en la satisfacción de cualquiera de las prestaciones a su cargo derivadas del presente contrato, cuando 
el incumplimiento sea resultado o consecuencia de la ocurrencia de un evento de fuerza mayor y caso fortuito 
debidamente invocadas y constatadas de acuerdo con la ley y la jurisprudencia colombiana. CLÁUSULA 

DÉCIMA NOVENA.- SOLUCIÓN DE CONTROVERSIAS: Las controversias o diferencias que surjan 

entre el Contratista y la Entidad Estatal Contratante con ocasión de la firma, ejecución, interpretación, 
prórroga o terminación del contrato, así como de cualquier otro asunto relacionado con el presente contrato, 
serán sometidas a la revisión de las partes para buscar un arreglo directo, en un término no mayor a cinco (5) 
días hábiles a partir de la fecha en que cualquiera de las partes comunique por escrito a la otra la existencia de 
una diferencia, si las Partes no llegan a un acuerdo para resolver sus diferencias, deben acudir a la jurisdicción 
contencioso administrativa. CLÁUSULA VIGÉSIMA. -NOTIFICACIONES: Los avisos, solicitudes, 

comunicaciones y notificaciones que las partes deban hacer en desarrollo del presente contrato, deben constar 
por escrito y se entenderán debidamente efectuadas sólo si son entregadas personalmente o por correo 
electrónico a la persona en las direcciones indicadas en la hoja de vida. CLÁUSULA VIGÉSIMA PRIMERA. 

- SUPERVISIÓN: La supervisión del contrato estará a cargo del DIRECTOR(A) DEL DESPACHO 

ALCALDIA LOCAL. o en quien este designe. El Supervisor estará autorizado impartir instrucciones u 
órdenes a EL CONTRATISTA, sobre asuntos de su responsabilidad, relacionados con el objeto contractual y 
la ejecución del contrato y éste estará obligado a cumplirlas. Todas las comunicaciones u órdenes del 
supervisor a EL CONTRATISTA serán expedidas o ratificadas por escrito. Las divergencias que por estos 
conceptos ò por cualquier asunto del contrato ocurran entre el supervisor y EL CONTRATISTA, serán 
dirimidas por las partes de conformidad con lo dispuesto en el Art. 68 de la Ley 80 de 1993. El supervisor 
ejercerá sus obligaciones conforme a lo establecido en el Manual de Contratación de la SECRETARÍA, y está 
obligado a vigilar permanentemente la correcta ejecución del objeto contratado. El supervisor deberá realizar 
un seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y jurídico sobre el cumplimiento del objeto del 
contrato, en concordancia con el artículo 83 de la Ley 1474 de 2011. Para tal fin deberá cumplir con las 
facultades y deberes establecidos en la referida ley y las demás normas concordantes vigentes. PARAGRAFO: 
En todo caso el/la ALCALDE LOCAL (E), podrá designar mediante comunicación escrita a otro servidor 
Público y/o contratista que se denominará "apoyo a la supervisión" y que tendrá como función apoyar al 
supervisor en la vigilancia de la correcta ejecución de las obligaciones contractuales que se deriven del mismo. 
En ningún caso el supervisor del contrato podrá delegar la supervisión de contrato en un tercero. En todo 
caso el Ordenador del Gasto, podrá variar unilateralmente la designación del supervisor, comunicando su 
decisión por escrito al CONTRATISTA, al anterior supervisor y a la Dirección de Contratación. CLÁUSULA 

VIGÉSIMA SEGUNDA. – SUSPENSIÓN: Por circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito 

debidamente comprobado se podrá suspender temporalmente la ejecución del presente contrato, de común 
acuerdo entre las partes, mediante la suscripción de un acta en las que se deje constancia de la causa de la 
misma. El término de la suspensión no será computable para efectos del plazo extintivo ni dará derecho a 
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exigir indemnización alguna, ni a reclamar gastos diferentes a los causados a la fecha de la suspensión. 
CLÁUSULA VIGÉSIMA TERCERA. - ANEXOS DEL CONTRATO: Hacen parte integrante de este 

contrato los siguientes documentos: 1. El estudio previo. 2. Las actas, acuerdos, informes y documentos 
precontractuales. 3. El certificado de disponibilidad presupuestal. 4. El certificado de idoneidad y experiencia. 
5. Los documentos soporte de la hoja de vida del contratista. CLÁUSULA VIGÉSIMA CUARTA. - 

PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCIÓN: Este contrato se entiende perfeccionado con la firma de las 

partes en la plataforma SECOP II y para su ejecución se requiere de la expedición del Certificado de Registro 
Presupuestal y la aprobación de la garantía única aportada por EL CONTRATISTA. CLÁUSULA 

VIGÉSIMA QUINTA. - REGISTRO Y APROPIACIONES PRESUPUESTALES: EL FONDO 

pagará al Contratista el valor del presente contrato con cargo al certificado de disponibilidad presupuestal No. 
23 del 11 de enero de 2023. CLÁUSULA VIGÉSIMA SEXTA. - CONFIDENCIALIDAD: En caso de 

que exista información sujeta a alguna reserva legal, las partes deben mantenerla confidencialidad de esta 
información. Para ello, debe comunicar a la otra parte que la información suministrada tiene el carácter de 
confidencial. CLÁUSULA VIGÉSIMA SÉPTIMA. - LUGAR DE EJECUCIÓN Y DOMICILIO 

CONTRACTUAL: Para todos los efectos legales, atinentes a este compromiso, las partes acuerdan como 

domicilio la ciudad de Bogotá Distrito Capital. 
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