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El Saber como Arma de Vida

Mocoa, Febrero 2024

Doctor
MIGUEL ANGEL CANCHALA
Rector
Instituto Tecnoldgico del Putumayo.
Mocoa (P)
Ref.: Carta de Necesidad

Cordial saludo,

El Instituto Tecnolégico del Putumayo es una institucidon publica de Educacidn superior, comprometida con
el desarrollo regional, dedicada a la formacion de tecnélogos y profesionales a través de ciclos propedéuticos
para formar ciudadanos lideres en la transformacién de su entorno. Como espacio de construccion del tejido
social, fomenta el didlogo de los valores y saberes con los avances cientifico, tecnolégico y social del mundo,
a fin de consolidar la identidad y la integracion regional y nacional.

En razén de lo anterior y en virtud a que no se dispone del personal de planta que realice las actividades, la
Vicerrectoria Administrativa de conformidad a lo dispuesto en el articulo 3 del Decreto 1737 de 1998, el
cual reza: “Los contratos de prestacion de servicios con personas naturales o juridicas, solo se podran
celebrar cuando no exista personal de planta con capacidad para realizar las actividades que se contrataran
...,0 cuando aun existiendo personal en la planta, éste no sea suficiente.”; y teniendo en cuenta que no se
dispone del personal de planta suficiente que realice las actividades descritas, la Vicerrectoria
Administrativa del Instituto Tecnoldgico del Putumayo considera necesario contratar los servicios para
desarrollar las actividades relacionadas.

El Instituto Tecnoldgico del Putumayo requiere para su funcionamiento de una persona que brinde apoyo a
la dependencia de Archivo Central en el liderazgo del equipo de trabajo del archivo central y el cumplimiento
de los diferentes planes del proceso, tanto en procedimientos como en técnicas para satisfacer las
necesidades de orden organizacional que propendan por un eficiente servicio de informacién, consulta y
conservacién y en el proceso de Gestién Documental en el cumplimiento de metas y objetivos propuestos y
otros que sean necesarios para su dinamizacién en los tiempos establecidos por las diferentes oficinas y las
metas institucionales.

El proceso de Gestion Documental y Archivistica del Instituto Tecnoldgico del Putumayo - ITP-es un proceso
transversal que representa una gran responsabilidad y un alto nivel de exigencia laboral e intelectual. De
acuerdo con el incremento en las responsabilidades del proceso y actividades propuestas en los diferentes
planes y exigencias legales medibles representando un avance en la gobernanza y gestion institucional.

Por lo anterior de manera atenta me permito solicitar a usted, se apruebe la contratacién del personal
requerido, de acuerdo con las condiciones que se especifican a continuacion:
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OBJETO A CONTRATAR
PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES EN LA IMPLEMENTACION DE LOS PLANES ESTRATEGICOS Y LA
IMPLEMENTACION DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DEL
PUTUMAYO.
Tiempo de ejecucion: CUATRO (04) MESES
Valor estimado del contrato: De acuerdo con lo anterior, el valor total del contrato corresponde
a la suma de TRECE MILLONES DOSCIENTOS MIL PESOS M/CTE.
($13.200.000)

Este valor incluye cualquier clase de gravamen, impuesto, tasa,
contribucidn o tributo en general que se cause o se llegare a causar;
en tal evento EL CONTRATISTA se obliga a asumirlo, asi como los
costos directos e indirectos que se ocasionen para la ejecucidon del
mismo.

Forma de pago: . FORMA DE PAGO

De acuerdo con el plazo de ejecucién definido, los honorarios del
contrato se pagaran a EL CONTRATISTA de la siguiente manera:

El valor del contrato se pagara al CONTRATISTA en mensualidades
vencidas, cada una por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS MIL
PESOS M/CTE. ($ 3.300.000)

Para los periodos que no correspondan a mensualidades completas,
se cancelard la suma proporcional al valor mensual pactado por los
dias de servicio efectivamente prestados. Para el pago del contrato,
los meses deben entenderse de treinta (30) dias calendario.

. CONDICIONES PARA EL PAGO:
Cada pago debera ser presentado con los siguientes soportes:

o Certificacion de cumplimiento de las obligaciones del
Contratista, suscrito por el supervisor

o Informe de actividades relacionadas a la ejecucién de las
obligaciones contractuales, con los respectivos soportes (cuando les
aplique los soportes), dentro de los 5 dias habiles siguientes al
cumplimiento de cada periodo

J Planilla de Pago al Sistema de Seguridad Social Integral
(Salud, Pensiones y ARL), en los montos y porcentajes establecidos
por el gobierno,

J El recibo de pago de estampillas. (aplica para la primera
cuenta)

PARAGRAFO 1.- Para el ultimo pago, el contratista deberd presentar
los aportes al Sistema de Seguridad Social en Salud, Pension y ARL
correspondientes al mes de terminacién

Nit. 800.247.940-1 Sede Mocoa: “Aire Libre” Barrio Luis Carlos Galan Teléfonos: 4200922 - 4201206 - 4296105
Subsede Sibundoy: Via al Canal C - Granja Versalles Teléfono: 310 243 4689

Email: itputumayo@itp.edu.co

www.itp.edu.co


mailto:itputumayo@itp.edu.co

El Saber como Arma de Vida

MACROPROCESO: APOYO F-GJU-003

VERSION: 02
29-12-2017

PROCESO: GESTION JURIDICA

FORMATO: CARTA DE NECESIDAD CONTRATACION DIRECTA PAGINA 3 de 4

PARAGRAFO 2.- Cuando el Instituto requiera el desplazamiento del
contratista a sitios diferentes a su sede de actividades les reconocera
el derecho a gastos de transporte, manutencién y alojamiento de
conformidad a las normas internas establecidas para tales efectos.
El contratista debera contar con disponibilidad para los
desplazamientos. Los desplazamientos deberan contar con la previa
expedicidén de la disponibilidad presupuestal y el visto buenos del
supervisor del contrato, u obedecer a una programacion de
desplazamientos igualmente aprobada por el supervisor del
contrato. El pago de los gastos de desplazamiento y manutencion
gueda condicionado a la presentacién de los respectivos soportes de
legalizacion.

PARAGRAFO 3. - Los pagos se efectuaran dentro de los quince (15)
dias siguientes a la radicacion de la correspondiente factura o cuenta
de cobro previa certificacion de cumplimiento a satisfaccion del
objeto y obligaciones expedida por el supervisor del contrato,
acompaiada de los respectivos recibos de pago por concepto de
aportes al sistema de salud, pensidon y riesgos laborales en los
porcentajes legalmente exigidos y por cuenta del valor de la
mensualidad respectiva.

M. ESTAMPILLAS

Se efectuard la liquidacién y pago de las estampillas
correspondientes de conformidad con la Ordenanza departamental
No. 766 de 2018 y el Decreto Departamental 062 de 2018 y demas
actos que modifiquen y/o reglamenten estas disposiciones, las
cuales deberan ser canceladas por el contratista y presentada en la
primera cuenta de cobro correspondiente.

NOTA: Para el caso de suscribirse modificatorios con adiciéon de
recursos, el contratista deberd realizar el respectivo pago de
estampillas y lo adjuntara en la cuenta de cobro correspondiente

No. OBLIGACIONES

1 Adelantar las actividades descritas en el Plan de Privacidad y Seguridad de la Informacién punto
1. Levantamiento de activos de informacion en el area de Rectoria.
Ingresar y actualizar de manera permanente el inventario de las unidades documentales

2 organizadas y en custodia del Archivo Central de la Institucién, de acuerdo a la normatividad
archivistica.

3 Mantener actualizada la plataforma de Colpensiones - El portal del aportante.

4 Adelantar las actividades para generar el certificado electrénico de tiempos laborados - CETIL

5 Dirigir la organizacién de las historias laborales, actos administrativos y libros diarios en custodia
del Archivo Central.
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6 Apoyar la implementacion de la dimensién 6 conocimiento e innovacion.

7 Las demas asignadas por el supervisor del contrato en cumplimiento al objeto contractual.

El perfil requerido es el siguiente:

PERFIL REQUERIDO

NIVEL DE EDUCACION

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS Y/O AFINES

EXPERIENCIA

PROFESIONAL DE TREINTA'Y SEIS MESES

Cordialmente,

JHON ANDRES CERON
Vicerrector Administrativo
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