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CONTRATISTA GINNA PAOLA ZEA MATEUS 

C.C. No.  52.938.311 de Bogotá D.C. 

VALOR: $25.600.000 M/CTE. 

OBJETO: Apoyar la gestión documental de la Alcaldía, en el 
desarrollo de las actividades relacionadas con la 
recepción, distribución, trámite, organización, consulta, 
conservación y disposición final de los documentos que 
producen todas las dependencias de la Administración 
Loca, de acuerdo al Sistema Integrado de Gestión (SIG)” 

 
CLÁUSULA PRIMERA. - OBLIGACIONES GENERALES DE LAS PARTES: A) 
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 a las condiciones establecidas en la Directiva 
01 de 2011 relacionada con la inclusión económica de las personas vulnerables, 
marginadas y/o excluidas de la dinámica productiva de la ciudad (cuando haya lugar). 5. 
Las demás establecidas en la normatividad vigente. B) OBLIGACIONES GENERALES 
DEL CONTRATISTA: 1. 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 15 de la Ley 594 de 2000), así como los informes 
requeridos sobre las actividades realizadas durante la ejecución del mismo. 2.Dar 
aplicación a los subsistemas que componen el Sistema Integrado de Gestión adoptados 
por la Secretaría Distrital de Gobierno. 3. 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. 4. 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 expedida la Secretaría Distrital de 
Gobierno en la ejecución del contrato. 5. No instalar ni utilizar ningún software sin la 
autorización previa y escrita de la Dirección de Planeación y Sistemas de Información 
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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.  6.Entregar para efectos del último pago la certificación de gestión documental, 
constancia de entrega de equipos de cómputo, y certificación de ORFEO (cuando 
aplique). 7.Registrarse en el Sistema de Información y Gestión de Empleo de la Función 
Pública – SIGEP- y presentar la constancia de dicho trámite ante el supervisor del 
contrato. 8. Abstenerce 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 654 de 2011. 9.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. CLÁUSULA 
SEGUNDA. - OBLIGACIONES ESPECÍFICAS DE EL (LA) CONTRATISTA: 1. Apoyar 
técnicamente la verificación de las actividades de intervención documental, en cuanto al 
control de calidad de la documentación intervenida, cumpliendo con los indicadores 
establecidos. 2.Organizar, inventariar y clasificarla documentación que se encuentre a 
cargo del área de Gestión Documental.  3. Prestar el servicio en el horario establecido 
por la Alcaldía Local de Teusaquillo. 4. Controlar los procesos de control documental, 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la secretaría de gobierno. 5. Reunir, 
conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la localización 
de la documentación producida por las distintas dependencias de la Alcaldía Local 
antes y después de ser transferida. 6. Dar lineamientos para el trámite de la 
transferencia documental a realizar por las distintas dependencias, de la Alcaldía una 
vez finalizado su trámite en el fondo documental. 7. Conservar la documentación 
transferida por las dependencias de acuerdo con la normatividad vigente y el 
procedimiento establecido. 8. Impartir instrucciones pertinentes de producción, 
retención, selección, eliminación, administración y archivo de la documentación acorde 
con las normas archivísticas vigentes y tabla de retención documental (TRD). 9. 
Procurar la conservación de los documentos con valor primario y secundario en cada 
una de las dependencias de la Alcaldía Local. 10. Facilitar el acceso a los documentos 
para los funcionarios de la administración local y la comunidad en general de la 
localidad. 11. Colaborar con el tramite documental del archivo a su cargo para el 
cumplimiento de las labores diarias de las demás dependencias. 12. Realizar visitas de 
verificación y seguimiento a la aplicación de las tablas de retención documental en cada 
una de las dependencias de la Alcaldía Local. 13. Asistir a las reuniones de 
capacitación y trabajo que se desarrollen con relación al objeto del contrato. 14. 
Realizar la capacitación a los funcionarios de las diferentes dependencias de la alcaldía 
Local sobre la aplicación de la normatividad vigente acerca del manejo de la 
documentación producida durante sus funciones. 15. Las demás que le delegue el 
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alcalde local de acuerdo al objeto del contrato. CLÁUSULA TERCERA - GARANTÍA 
ÚNICA: El(la) CONTRATISTA se obliga a constituir a favor del DISTRITO CAPITAL - 
FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE TEUSAQUILLO Nit. 899.999.061-9 una 
Garantía Única, expedida por un Banco o Compañía de Seguros legalmente 
establecida en Colombia, cuya póliza matriz se encuentre aprobada por la 
Superintendencia Financiera de Colombia, que ampare el CUMPLIMIENTO GENERAL 
DEL CONTRATO por una suma equivalente al diez por ciento (10%) del valor total del 
presente contrato con una vigencia igual al plazo de ejecución del mismo y seis (6) 
meses más. Parágrafo Primero.- La constitución de dicha garantía podrá realizarse en 
los términos del Decreto 1082 de 2015. Parágrafo Segundo.- Los costos relacionados 
con la constitución de las garantías, deberán ser asumidos por el(la) CONTRATISTA. 
Parágrafo Tercero: En caso de adición, modificación, prórroga, suspensión del 
presente contrato o de cualquier otro evento, el(la) CONTRATISTA se obliga a 
modificar la garantía única de acuerdo con la normatividad que rige la materia. 
CLÁUSULA CUARTA. - SUPERVISIÓN: La supervisión del contrato será ejercida por 
el Alcalde Local o a quien este designe. El supervisor ejercerá sus obligaciones 
conforme a lo establecido en la normatividad y los manuales vigentes 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. El Alcalde Local, podrá 
designar mediante comunicación escrita un servidor público que se denominara “apoyo 
a la supervisión” y que tendrá como función apoyar a éste en la supervisión, en la 
ejecución de las obligaciones contractuales que se deriven del contrato. En ningún caso 
el supervisor del contrato podrá delegar la supervisión de contrato en un tercero 
servidor público de la Entidad. En todo caso el Alcalde Local, podrá variar 
unilateralmente la designación del supervisor, comunicando su decisión por escrito al 
CONTRATISTA y al anterior supervisor(a). CLÁUSULA QUINTA. - TERMINACIÓN, 
MODIFICACIÓN E INTERPRETACIÓN UNILATERAL Y CADUCIDAD: Al presente 
contrato le son aplicables las disposiciones relativas a estas materias, contenidas en los 
artículos 15, 16, 17 y 18 de la Ley 80 de 1993. CLÁUSULA SEXTA. -  MULTAS Y 
SANCIONES: A) MULTAS. La mora por parte del (de la) CONTRATISTA en el 
cumplimiento de alguna o algunas de las obligaciones del contrato, dará lugar a la 
aplicación de multas sucesivas por una suma equivalente hasta del uno por ciento (1%) 
del valor del contrato por cada día de atraso, sin que cada una de ellas fuere inferior al 
cero punto uno por ciento (0,1 %) del valor total del contrato y que, sumadas no superen el 
diez por ciento (10%) del valor total del mismo. El(la) CONTRATISTA y el FONDO 
acuerdan que el valor de las multas se descontará por el FONDO del saldo a favor del (de 
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la) CONTRATISTA si lo hubiere respecto del presente contrato o de cualquier relación 
jurídico negocial, previa comunicación escrita al CONTRATISTA. Si no hay tal saldo se 
efectuará la respectiva reclamación ante la aseguradora que expidió la garantía única del 
contrato, en los términos y condiciones establecidos en el Decreto 1082 de 2015. Sin 
perjuicio de lo anterior, el FONDO adelantará las acciones pertinentes ante la jurisdicción 
competente cuando así se requiera. B) PENAL PECUNIARIA: El(la) CONTRATISTA 
reconocerá al FONDO a título de cláusula penal pecuniaria como estimación anticipada de 
perjuicios, una suma equivalente hasta del  diez ciento (10%) del valor total del contrato, 
de acuerdo con la certificación emanada por parte del SUPERVISOR, mediante la cual se 
acredite el porcentaje de cumplimiento de las obligaciones principales, suma que la 
entidad hará efectiva, previa declaratoria del incumplimiento, directamente por 
compensación de los saldos que se le adeude al CONTRATISTA si los hubiere respecto 
de este contrato o de los saldos que en su favor existieren producto de cualquier relación 
jurídica negocial entre las partes, o si esto no fuere posible, podrá acudir a la jurisdicción 
competente, incluida la coactiva. Parágrafo Primero: La Cláusula Penal no excluye la 
indemnización de perjuicios no cubiertos por la aplicación de ésta sanción. Parágrafo 
Segundo: La estimación del perjuicio se realizará de manera independiente a las multas u 
otro tipo de sanciones impuestas al CONTRATISTA durante la ejecución del contrato. 
Parágrafo Tercero: El incumplimiento parcial de alguna de las obligaciones principales o 
accesorias al objeto del presente contrato será susceptible de la aplicación de lo contenido 
en la presente cláusula; con el fin de determinar la graduación de la sanción aplicable, 
deberá tenerse en cuenta la afectación que el incumplimiento de la(s) obligacion(es) 
respecto del objeto principal del contrato, y/o de los bienes jurídicos cuya protección 
persiguen los deberes contractuales incumplidos. CLÁUSULA SEPTIMA.- 
CONTROVERSIAS CONTRACTUALES: Las partes, en aras de solucionar en forma 
ágil, rápida y directa las diferencias y discrepancias surgidas en la ejecución del 
presente contrato, previo acuerdo, podrán acudir a los mecanismos de solución 
previstos en la Ley 80 de 1993, tales como la conciliación y la transacción. CLÁUSULA 
OCTAVA. - INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: El(la) CONTRATISTA 
declara bajo juramento, que se entenderá prestado con la suscripción del presente 
contrato, que no se halla inmerso(a) en ninguna de las inhabilidades e 
incompatibilidades señaladas en las normas vigentes. CLÁUSULA NOVENA.- 
INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES SOBREVINIENTES: Si llegare a 
sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad en el(la) CONTRATISTA, éste(a) cederá el 
contrato previa autorización escrita del FONDO, o, si ello no fuere posible, renunciará a 
su ejecución, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993. CLÁUSULA 
DÉCIMA.-  CESIÓN: El(la) CONTRATISTA no podrá ceder los derechos y obligaciones 
emanados del presente contrato a ninguna persona, natural o jurídica, sin el 
consentimiento previo y escrito del FONDO. CLÁUSULA DÉCIMA PRIMERA.- 
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DOCUMENTOS DEL CONTRATO: Los documentos que a continuación se relacionan, 
para todos los efectos hacen parte integral del presente contrato y, en consecuencia, 
producen sus mismos efectos y obligaciones jurídicas: 1. Los estudios previos. 2. La 
Constancia expedida por el Ordenador del Gasto del FONDO, sobre la idoneidad y 
experiencia del CONTRATISTA. 3. La hoja de vida del CONTRATISTA con sus 
respectivos soportes. 4. La aceptación de los estudios previos efectuada por el 
CONTRATISTA. 5. Las actas que durante la ejecución del presente contrato llegaren a 
suscribir las partes. 6. El Manual de contratación vigente y aplicable por el FONDO y 
todas aquellas adiciones o modificaciones sobre el mismo. 7. El certificado de 
disponibilidad presupuestal. 8. La Certificación de no existencia de personal expedida por 
la Secretaria Distrital de Gobierno de Bogotá D.C. CLÁUSULA DÉCIMA SEGUNDA.- 
INDEMNIDAD DEL FONDO: El(la) CONTRATISTA mantendrá indemne al FONDO, contra 
todo reclamo, demanda, acción legal y costo que pueda causarse o surgir por daños o 
lesiones a personas o propiedades de terceros, ocasionados por el contratista en la 
ejecución del objeto y las obligaciones contractuales. En caso de que se entable un 
reclamo, demanda o acción legal contra el FONDO, por asuntos que según el contrato 
sean de responsabilidad del CONTRATISTA, éste será notificado lo más pronto posible 
para que por su cuenta adopte oportunamente las medidas previstas por la ley para 
mantener indemne al FONDO. El(la) CONTRATISTA será responsable de todos los daños 
causados al FONDO, ocasionados por su culpa o la de sus subcontratistas o dependientes 
y le reconocerá y pagará el valor de tales daños o procederá a repararlos debidamente a 
satisfacción del FONDO. CLÁUSULA DÉCIMA TERCERA-. EXCLUSIÓN DE LA 
RELACIÓN LABORAL: El presente contrato es de Prestación de Servicios 
Profesionales, por lo tanto, no generará ningún tipo de relación laboral entre el(la) 
CONTRATISTA y el FONDO. CLÁUSULA DÉCIMA CUARTA.- AFILIACIÓN ARL: 
Según lo dispuesto por la Ley 1562 de 2012, el Decreto reglamentario 723 de 2013, 
el(la) CONTRATISTA deberá afiliarse a la Administradora de Riesgos Laborales, de 
acuerdo con lo señalado en el artículo 7 del referido decreto, previo a la suscripción del 
acta de inicio. Parágrafo: En el evento en que el(la) CONTRATISTA celebre o realice 
simultáneamente varios contratos, debe estar afiliado al Sistema de Riesgos Laborales por 
la totalidad de los contratos suscritos, en una misma Administradora de Riesgos Laborales. 
CLÁUSULA DÉCIMA QUINTA.- REQUERIMIENTOS AMBIENTALES El 
CONTRATISTA  garantiza que cumplirá a cabalidad con los requerimientos ambientales 
legales, reglamentarios y contractuales, y que no generará daño o perjuicio a la Alcaldía 
o a terceros por esta causa; por lo tanto, las sanciones que por este concepto impongan 
las autoridades ambientales competentes estarán a cargo exclusivamente del 
CONTRATISTA, así como asistir y cumplir con las actividades y capacitaciones del 
programa institucional de gestión ambiental. CLÁUSULA DÉCIMA SEXTA.- 
PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCIÓN: El presente contrato se entiende 
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perfeccionado con la firma de las partes; para su ejecución se requerirá del registro 
presupuestal, la aprobación de la Garantía Única y de la suscripción del acta de inicio. 
El(la) CONTRATISTA dentro de los tres (3) días hábiles, contados a partir de la firma 
del presente contrato, deberá aportar a la Oficina de Jurídica del FONDO la Garantía 
Única. CLÁUSULA DÉCIMA SEPTIMA.- LIQUIDACIÓN: En cumplimiento del artículo 
217 del Decreto 19 de 2012, mediante el cual se modificó el artículo 60 de la Ley 80 de 
1993, el presente contrato de prestación de servicios no será objeto de liquidación, 
salvo en los siguientes casos: 1. Muerte del contratista. 2. Incapacidad permanente del 
contratista. 3. Incapacidad temporal del contratista que afecte la ejecución adecuada del 
objeto contractual. 4. Terminación anticipada por mutuo acuerdo. 5. Cuando haya 
procedido la aplicación de la potestad exorbitante de terminación unilateral. 6. Cuando 
se haya declarado la caducidad del contrato. 7. Cuando se haya declarado el 
incumplimiento total o parcial del contrato. 8. Cuando el contratista no presente el 
informe final de ejecución. 9. Cuando se haya pactado cesión de derechos 
patrimoniales de autor. 10. Demás factores que generen una terminación anómala de la 
ejecución del contrato. CLÁUSULA DÉCIMA OCTAVA.- DOMICILIO: Para todos los 
efectos el domicilio contractual será la ciudad de Bogotá D.C., Colombia.  


