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ANEXO No. 6

1. OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA
En desarrollo del objeto, el CONTRATISTA adquirirá, las siguientes obligaciones generales:

1. Cumplir con el objeto contractual.
2. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones.
3. Responder por sus actuaciones y omisiones derivadas del contrato que surja del presente estudio, así como de la ejecución del mismo, de conformidad con lo establecido en la Ley 80 de 1993.
4. Responder por la calidad de los bienes o servicios entregados de conformidad con los requisitos descritos en el anexo técnico.
5. Dar cumplimiento a lo establecido en el pliego de condiciones y la oferta aprobada; documentos que hacen parte integral del contrato.
6. Responder en los plazos que la Entidad establezca en cada caso, a los requerimientos de aclaración o de información que le formulen.
7. Entregar los bienes y/o servicios objeto del contrato dentro del tiempo y lugar establecido con la disponibilidad requerida sin incurrir en costos adicionales para la Alcaldía.
8. Entregar oportunamente la documentación requerida para la debida ejecución y pago del contrato. 
9. Mantener informado al supervisor del Contrato sobre el desarrollo de las actividades puestas bajo su responsabilidad.
10. Asistir a las reuniones que sean convocadas por el Supervisor del Contrato, para revisar el tema objeto del Contrato, estado de ejecución del mismo, cumplimiento de las obligaciones o cualquier aspecto referente al mismo.
11. Mantener activa la cuenta bancaria reportada para los pagos con el fin de evitar traumatismos en el proceso de pago del contrato.
12. Ejecutar el objeto del presente contrato, disponiendo de suficiente capacidad técnica y administrativa.
13. Guardar confidencialidad de toda la información que le sea entregada y que se encuentre bajo su custodia o que por cualquier otra circunstancia deba conocer o manipular y responderá civil, penal y disciplinariamente por los prejuicios de su divulgación y/o utilización indebida que por sí o por un tercero se cause a administración o a terceros.
14. Acreditar mediante Certificación el Pago de Aportes de Seguridad Social y Aportes Parafiscales, expedida por el contador público, el Revisor Fiscal de la empresa o el Representante Legal de la misma, en cumplimiento del artículo 50 de la Ley 789 de 2002, Ley 828 de 2003 y Ley 1150 de 2007, del mes correspondiente, del personal que utilice el contratista para la debida ejecución del contrato. En caso de que la Empresa no tenga personal vinculado laboralmente y no esté obligado a presentar la planilla de aportes parafiscales, deberá aportar la planilla de pago del representante legal.
15. Obtener con la oportunidad debida las autorizaciones y permisos para acceder a la información que hubiere lugar para el cumplimiento de todas las obligaciones que le corresponden en los términos del presente contrato.
16. En general, la obligación de cumplir cabalmente con las condiciones y modalidades previstas contractualmente para la ejecución y desarrollo del Contrato, para lo cual EL CONTRATISTA deberá actuar razonablemente en el marco de sus obligaciones contractuales.
17. Cumplir con sus obligaciones para con el Sistema General de Seguridad Social Integral y Régimen Parafiscal según corresponda.
18. No acceder a peticiones o amenazas, de quienes actuando por fuera de la ley pretendan obligarlo a hacer u omitir algún acto o hecho, el CONTRATISTA deberá Informar de tal evento a la entidad y a las autoridades competentes para que se adopte las medidas necesarias.
19. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas por el supervisor si se hace necesario.
20. Cumplir de manera oportuna con los requisitos exigidos para el trámite de pago.
21. Constituir y mantener vigente la Garantía Única que impone la celebración del Contrato, en los términos establecidos en el mismo (si aplica).
22. Las demás que surjan de la naturaleza del contrato y el proceso de selección, las establecidas en los respectivos estudios y documentos previos, y las del Articulo 5 de la Ley 80 de 1993.




2. OBLIGACIONES ESPECÍFICAS PARA EL CONTRATISTA

Además de las obligaciones derivadas de la esencia y naturaleza del objeto del contrato y las establecidas en el ANEXO ESPECIFICIACIONES TECNICAS, durante la ejecución contractual y en cumplimiento del objeto descrito, se considera necesario el desarrollo de las siguientes actividades por parte del contratista:

1. Cumplir a cabalidad con los requerimientos y especificaciones técnicas para la ejecución de cada uno de los servicios que se encuentran establecidas en el ANEXO DE ESPECIFICACIONES TÉCNICAS. 
2. Entregar dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a la fecha de suscripción del contrato, un PLAN DE TRABAJO y cronograma de actividades con su correspondiente descripción y responsables, el cual deberá ser aprobado por el supervisor. Este plan de trabajo deberá contener los siguientes sub-planes: 1) Plan de contingencias, 2) Plan de comunicaciones (que contenga los canales de comunicación y personal autorizado para atender las inquietudes relacionadas con el proyecto); 3) Plan de riesgos, 4) Cronograma general, 5) Equipo técnico y recurso humano. 
3. Una vez suscrito el contrato, definir en conjunto con la entidad, un protocolo y cronograma para la entrega, traslado y transporte de los documentos de archivo, realizando la respectiva evaluación de los riesgos y aplicando las medidas de seguridad en el traslado de los documentos. Este documento hará parte integral del ANEXO - ESPECIFICACIONES TÉCNICAS y debe corresponder a un Acuerdo de Niveles De Servicios.
4. Entregar  para aprobación por parte del supervisor del contrato y en un plazo máximo de tres (3) días hábiles una vez suscrito el contrato, las hojas de vida, soportes de acreditación de formación académica y experiencia del equipo de trabajo destinado para la ejecución del contrato. Si hay lugar a correcciones y/o aclaraciones, las mismas deben ser resueltas a más tardar dentro de los dos (02) días hábiles siguientes a la solicitud realizada por el supervisor. 
5. Entregar dentro de los tres (3) días hábiles  siguientes a la firma del contrato, el Protocolo de Custodia de la bodega y el Protocolo de consulta de documentos, para la respectiva aprobación por parte del supervisor del contrato.
6. Garantizar la conservación y custodia de los documentos en cuanto a depósito y almacenamiento según las especificaciones técnicas establecidas en el ANEXO - ESPECIFICACIONES TÉCNICAS del contrato.
7. Disponer de una bodega que cumpla con lo dispuesto en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nación y la norma técnica 4436 de 2018.
8. Contar con lineamientos y políticas de seguridad de la información conforme a lo dispuesto en la Ley 1266 de 2008, Ley 1581 de 2012, reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 1377 de 2013.
9. Aplicar las normas de seguridad, confidencialidad y preservación de la información de acuerdo con las normas vigentes para este tipo de servicio.
10. Evaluar los riesgos, y aplicar medidas de corrección y reacción consignadas en planes de mantenimiento de aseo, limpieza y desinfección de depósitos y documentos, así como de prevención de desastres.
11. Garantizar que el servicio de consultas de documentos cumpla con los requerimientos del ANEXO - ESPECIFICACIONES TÉCNICAS.
12. Realizar el respectivo registro, control y seguimiento a los préstamos de las unidades documentales y de almacenamiento.
13. Abstenerse de entregar documentación de la entidad a personal no autorizado para ello, sin previa autorización del supervisor del contrato o el personal autorizado por parte de la Alcaldía y sin el lleno de los requisitos para su consulta y disposición establecidos en el Protocolo respectivo.
14. Presentar mensualmente informes de consultas realizadas y estado del archivo documental al supervisor del contrato.
15. El contratista deberá garantizar la codificación de cada una de las unidades de conservación en el momento del almacenamiento.
16. Presentar informes de ejecución mensuales que contengan los datos relacionados con cada uno de los servicios objeto de contratación, en los que se pueda establecer cuantitativamente avances y atención a cada una de las obligaciones establecidas en el contrato. Así mismo reportar por escrito a la supervisión todas las novedades técnicas y/o administrativas que se presenten en el marco de la ejecución del contrato, relacionadas con productos, entregables, actividades, servicios y demás situaciones que puedan afectar el adecuado desarrollo del mismo.
17. Permitir el acceso a las instalaciones del inmueble objeto del contrato, así como al personal que se disponga por parte del supervisor del contrato, esto con el fin de poder verificar las condiciones de ejecución del contrato.
18. Atender las observaciones y solicitudes de la supervisión del Contrato, en el término que se establezca por este.
19. Garantizar las condiciones de seguridad estructural del inmueble (bodega).
20. Garantizar el buen estado de la zona de almacenamiento en lo referente a la conservación documental mitigando los riesgos ante situaciones de emergencia.
21. Establecer para las instalaciones en las cuales se ejecutará el contrato, los mecanismos de seguridad interna que les permitan la conservación de los materiales y equipos por parte del personal.
22. Diligenciar el Formato Único de Inventario Documental FUID, como lo establece el Acuerdo 001 del 2024. 
23. Informar por escrito a la supervisión del contrato, cualquier novedad ocurrida con el inventario asignado, en un plazo máximo de dos (2) días hábiles posteriores a su ocurrencia.
24. Realizar el cambio de las unidades de conservación (cajas X-100 a cajas X-300), teniendo en cuenta las temáticas de embalaje actuales y las cuales se encuentran establecidas en la guía de cajas y carpetas del Archivo General de la Nación.
25. Entregar los productos finales, de acuerdo con el detalle establecido en el ANEXO - ESPECIFICACIONES TECNICAS.
26. Al final de la ejecución, el contratista deberá entregar al supervisor del contrato, las unidades documentales producto del objeto del contrato, junto con el Formato Único de Inventario Documental, realizando un punteo contra lo relacionado en el mismo, en el lugar establecido por la Alcaldía.
27. Como requisito para la finalización del contrato, el contratista deberá presentar un informe final que contenga un balance general de cada uno de los servicios prestados, presentando evidencias de cumplimiento de cada una de las obligaciones, incluyendo planes, metodologías, cronogramas, así como evidencias de entrega de los productos aprobados por la Alcaldía, como actas de aprobación, planillas de consultas y evidencias fotográficas cuando se requieran, que aseguren la trazabilidad del cumplimiento de cada uno de los ítems establecidos en el contrato.
28. Las demás que se deriven de la naturaleza del presente contrato y que garanticen su cabal y oportuna ejecución







FIRMA PROPONENTE, REPRESENTANTE LEGAL O APODERADO
NOMBRE O RAZÓN SOCIAL DEL OFERENTE
IDENTIFICACIÓN (NIT, C.C. O C.E.)
NOMBRE REPRESENTANTE LEGAL 
IDENTIFICACIÓN (C.C. O C.E.)
DIRECCIÓN:
TELÉFONO:
EMAIL:
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