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ACTA N° 1 MODIFICATORIA DE CLAUSULAS Y DE ADIC!ON EN VALOR A LAS CONDICIONES Y
ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION N° SG-CD-040-2024 CELEBRADO ENTRE EL MUNICIPIO DE ITAGUi Y ORIENTAR DFE
S.AS.

Entre los suscritos MUNICIPIO DE ITAGUI, entidad territorial con NIT. 890.980.093-8, representada
en el presente contrato por OSCAR DARIO MUNOZ VASQUEZ, identificado con cédula de ciudadania
No. 98.563.564, Secretario Juridico, de esta entidad territorial, de conformidad con lo estipulado en el
Decreto 1439 del 19 de diciembre de 2023, mediante el cual se delegan unas funciones y competencias
del alcalde municipal en algunos servidores publicos del nivel Directivo y las Leyes 80 de 1993, 136
de 1994, 1150 de 2007, 1474 del 2011 y 1882 de Enero def 2018, ademas del Decreto 1082 de 2015
y los Acuerdos Municipales 003 de 2013, 08 del 10 de noviembre de 2023 y 03 del 05 de junic 2024,
de una parte, quien para efectos de esta acta modificatoria se denominara el MUNICIPIO -
CONTRATANTE y de la otra, ORIENTAR DFE S.A.S., con NIT. 801012236-1, con domicilio principal
en el Municipio de Bello, Departamento de Antioquia, en la Calle 58 N° 59 - 108 , interior 2004, direccién
para notificaciones judiciales. Carrera 51 No. 52-41, Oficina 201 del Municipio de ltagli, teléfono:
(604)5086795, correo electréonico: orientardfesas@gmail.com, representada legalmente por HUGO
ALEJANDRO CIFUENTES ATEHORTUA, identificado con cédula de ciudadania N® 7+.791.688 de
Medellin — Antioquia, y quién en adelante se denominara EL CONTRATISTA, acordamos celebrar la
presente acta N° 1 modificatoria de clausulas y de adicién en valor a las condiciones y especificaciones
del contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestidn N® SG-CD-040-2024 celebrado entre el
municipio de ltagiii y Orientar DFE S.A.S., la cual resulta pertinente, conveniente y necesaria de
conformidad con las razones eshozadas en el FO-AD-28 acta de justificacién para modificacion del
contrato de julio de 2024, anexa al presente documento, la cual hace parte integral del contrato y por
ende de la presente acta, al tenor de las siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA: La clausula
SEGUNDA que establece las actividades, se modifica y quedara asi: CLAUSULA SEGUNDA.
ACTIVIDADES QUE PERMITEN DESARROLLAR EL ALCANCE DEL OBJETO: 1. COMPONENTE
DE SERVICIO, ATENCION Y ORIENTACION AL CIUDADANO: Soportar a la Secretaria General en
la ejecucion de las actividades operativas, logisticas, técnicas y asistenciales requeridas para brindar
servicio, atencién y orientacion al ciudadano, a través de los diferentes medios y canales de atencién
con que cuenta el Municipio de Itagli: presencial, telefébnicamente, via web por la sede electronica
institucional, chat institucional, correo electrénico contactenos, cumpliendo con el protocolo establecido
por el Municipio de Itag(i para atender y orientar al ciudadano. 1.1. Atender a los ciudadanos que
requieran el servicio de radicacion de documentos en la ventanilia Gnica de correspondencia de la
oficina de atencién al ciudadano y gestion documental del Centro Administrativo municipal de Itagii y
en las sedes descentralizadas. Para este proposito, se debera usar el Sistema de Gestidn Documental
(SISGED) de la Alcaldia de itagti para ingresar y registrar la informaciéon del tramite solicitado, de
acuerdo al procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestién de Itagii- SIGI para la gestion
de tramites y servicios: PR-TS-01 Procedimiento para la atencién al ciudadano, PR-TS-02
Procedimiento para la atencion PQRDS, PR-TS-03 Procedimiento para la gestidon de tramite. E|
contratista debera contar con el recurso humano necesario para que el servicio se preste de manera
integral, continua e ininterrumpida y atendiendo efectivamente las necesidades y su demanda
especifica. 1.2. Apoyar a la Secretaria General en la medicién de la percepciéon del servicio, la
satisfaccion del ciudadano y la accesibilidad a la oferta institucional de los tramites y servicios del
Municipio de Itagii, a través de |a aplicacién de encuestas o de otros medios dispuestos por la entidad.
1.3. Apoyar la realizacion de actividades de control y registro a los usuarios en los diferentes accesos
de la Administracién Municipal. 1.4. Apoyar en la orientacion y asignacion de turnos a los usuarios que
requieran el servicio de radicacion de documentos en la ventanilla Unica de correspondencia del Centro
Administrativo municipal de ltagiii —CAMi- 1.5. Brindar asistencia y apoyo para la atencion de los
ciudadanos que requieran informacion a través del chat institucional y del conmutador o canal telefénico
en los puntos habilitados. 1.6. Apoyar a la Secretaria General en la actualizaciéon, implementacion,
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socializacion y/o difusion de la Politica de Servicio al Ciudadano, el manual y protocolo de atencidn al
ciudadano, la carta de trato digno, guia de lenguaje claro, del modelo integral de atencion a la
ciudadania, los procedimientos de servicio al ciudadano y los demas documentos requeridos. 1.7.
Apoyar la actualizacion de la informacion correspondiente a tramites y servicios en la sede electrénica
institucional. 1.8. Apoyar en la revision, radicacion y asignacion de las solicitudes presentadas por
medio de canales electrénicos de atencién. 1.9. Apoyar la realizacién del proceso de revision de las
respuestas dadas a las PQRDS, a través del aplicativo SISGED, realizando las respectivas
aprobaciones o rechazos. 1.10. Apoyar la elaboracion de informes requeridos para el cumplimiento del
plan de accién y demas planes institucionales. 1.11. Apoyar y acompafiar a la Secretaria General,
administrativa, logistica y operativamente en realizacién de eventos, ferias de servicios, ferias
ciudadanas y demas espacios donde se requiera la presencia y visibilidad de la Secretaria General.
1.12. Realizar la remisién diaria de las comunicaciones entrantes y salientes segln las dependencias
administrativas a las cuales van dirigidas y que pueden estar ubicadas en el Centro Administrativo
municipal de ltagili ~CAMI- o por fuera de él. 1.13. Apoyar y acompafar |a realizacion de las actividades
requeridas para el desarrollo de la metodologia del laboratorio de simplicidad y la continuidad de la
estrategia de lenguaje claro promovida por el Departamento Nacional de Pianeacion-DNP-. 1.14.
Verificar y hacer seguimiento a las respuestas dadas a las solicitudes y tramites que tengan constancia
devolutiva del Sistema de Gestion Documental de la Alcaldia de Itagli -SISGED- 1.15. Apoyar logistica
y operativamente la realizacion de los eventos institucionales que tengan lugar en los espacios
administrados por ia Secretaria General y guarden relacion con el objeto del contrato. 2.
COMPONENTE DE APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL: Apoyar a la Secretaria General en la
realizacién de actividades operativas, logisticas, técnicas y asistenciales orientadas al mejoramiento de
la gestién documental de la entidad, aplicando las acciones establecidas en los procedimientos que
hacen parte del Sistema de Gestion Integral de Itagui (SIGI) y cumpliendo las reglas y principios
establecidos en la Ley 594 de 2000 "Ley General de Archivos” y demas disposiciones emitidas por el

Archivo General de la Nacion — AGN, para lo cual debera: 2.1. Acompafiar a la Oficina de Atencion al

Ciudadano y Gestion Documental en la actualizacién de las hojas de Vida de tramites y servicios. 2.2,
Acompafar a la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental en la actualizacién y
socializacién de la Politica de racionalizacion de tramites y en la ejecucion de estrategias para su
implementacién. 2.3. Apoyar la actualizacion, socializacion e implementacion de la Politica de Gestion
Documental. 2.4. Realizar el registro de los tramites y servicios actualizados en el Sistema Unico de
Informacion de Tramites (SUIT). 2.5. Acompadiar a la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documental en la actualizacidon de instrumentos archivisticos. 2.6. Realizar la verificacion, seguimiento
y actualizacion de los inventarios documentales del archivo histérico, conforme con la ubicacién del
documento - (signatura topogréfica). 2.7. Clasificar, organizar e inventariar los documentos que van a
ser transferidos al archivo central. 2.8. Apoyar a la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion
documental en la aplicacién de! sistema Integrado de Conservacién SIC, en los archivos de gestion y
archivo historico de la entidad, conforme a lo dispuesto en el instrumento archivistico vigente. 2.9.
Apoyar a la oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documental en {a realizacion de las actividades
operativas requeridas para la migracién de la informacién almacenada en el antiguo software de
planoteca municipal, al nueve sistema de informacion de planoteca con que cuenta la entidad. 2.10.
Apoyar fa elaboracion de informes requeridos para el cumplimiento del plan de accion y demas planes
institucionales. 2.11. Brindar acompanamiento a las diferentes dependencias administrativas en temas
relacionados con la gestion documental y la organizacion de los archivos de gestion. 2.12. Apoyar a la
Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién documental en la depuracién del archivo central del
Municipio de Itagiii, conforme a lo dispuesto en el instrumento archivistico vigente. 3. COMPONENTE
DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS: 3.1. Apoyar a la Secretaria General en la formulacion y
seguimiento de las actividades de sus Planes Institucionales. 3.2. Apoyar y asesorar a la Secretaria
General en la formulacion y seguimiento de las fuentes de mejoramiento y el Sistema Integrado de
Gestion Calidad — SIG!. 3.3. Acompanar a la Secretaria General en |a realizacién de comités a su cargo,
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en la proyeccion de actas y la presentacion de los informes requeridos. 3.4. Realizar las demas
actividades que le sean asignadas por el Municipio en cumplimiento de un deber legal o de la orden de
una autoridad competente, siempre que éstas guarden relacion con el objeto contractual o con la
naturaleza de los procesos que por competencia o asignacién funcional le correspondan a |la Secretaria
General. 3.5. Apoyar y acompaniar ta gestion de la Secretaria General del Municipio de ltagii desde el
componente juridico. 3.6. Apoyar y acompafiar la gestién de la Secretaria General del Municipio de
Itagui desde los componentes administrativo y financiero. 3.7. Apoyar y acompafiar administrativa y
logisticamente la preparacion, depuracion y revisién de la correspondencia saliente de todas las
dependencias del Municipio de ltagll previa a que la misma sea recibida por el operador del proceso
de correspondencia. CLAUSULA SEGUNDA. La clausula QUINTA del contrato que establece el
VALOR se adiciona en [a suma de QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MILLONES VEINTICUATRO
MIL TREINTA Y NUEVE PESOS M/L ($599.024.039). incluido IVA. PARAGRAFO. Se conserva la
forma de pago establecida en la cldusula séptima del contrato SG-CD-040-2024. CLAUSULA
TERCERA. IMPUTACION DE GASTOS: La presente adicion se encuentra amparada mediante los
Certificados de Disponibilidad Presupuestal N° 1203 y 1204 del 08 de julic de 2024, y N° 1303 del 17
de julio de 2024 expedidos por la Secretaria de Hacienda Municipal y que se anexan al presente
documento y hacen parte integral de la presente adicién. CLAUSULA CUARTA. GARANTIAS: De
conformidad con el articulo 2.2.1.2.3.1.18 del Decreto 1082 de 2015, que establece: “Restablecimiento
o ampliacion de la garantia. (...) cuando el contrato es modificado para incrementar su valor o prorrogar
su plazo, la entidad estatal debe exigir al contratista ampliar el valor de la garantia otorgada o ampliar
su vigencia, segun el caso”, y de conformidad con la cldusula DECIMA de las condiciones y
especificaciones del contrato SG-CD-040-2024, se hace necesario exigir al contratista modificar las
garantias con base en la presente acta modificatoria. Asi mismo, debera el contratista comunicar a la
aseguradora las actividades adicionadas. CLAUSULA QUINTA. PERFECCIONAMIENTO: La presente
acta modificatoria, se entendera perfeccionada cuando se encuentre aprobada por el contratista y el
municipio contratante, y en estado publicado en la plataforma SECOP II. CLAUSULA SEXTA.
DOCUMENTOS DEL ACTA MODIFICATORIA. Ademas del acta modificatoria perfeccionada, forma
parte de ésta los siguientes documentos: 1) Necesidad de contratacién. 2) FO-AD-28 acta de
justificacién para modificacion del contrato y sus anexos. CLAUSULA SEPTIMA. VIGENCIA:
Permanecen vigentes las demas clausulas de las condiciones y especificaciones del contrato que no
varian con la presente acta.
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