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Candelaria, Enero de 2025.

Seiior:;
ALVARO HERNANDO GIRON SANCHEZ
Candelaria Valle

Referencia: Invitacion

El Municipio de Candelaria esta interesado en contratar los servicios de una persona natural
para la CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN
EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION Y TIC DENTRO DEL
PROYECTO “ORDENAMIENTO PARA GARANTIZAR EL DESARROLLO SOSTENIBLE
Y RESPONSABLE CANDELARIA”. - BPIN 2024761300064 - 2025 que ofrezca
condiciones de experiencia e idoneidad, para el desarrollo de las siguientes actividades:

Actividades Especificas

1. Realizar la recepcién de las carpetas correspondientes a los diferentes tramites
relacionados con licencias urbanisticas, en sus diferentes modalidades con el propésito de
llevar a cabo la citacion de vecinos colindantes.

2. Digitalizar la citacion de vecinos colindantes en el aplicativo INTRAFILE, recepcionar los
mismos a los funcionarios de control fisico para su notificacion;

3. Archivar la constancia de citacion de vecinos colindantes, en la respectiva carpeta de
solicitud de licencia, o en su defecto en caso de no haber sido posible su notificacién,
realizar el respectivo aviso de citacién.

4. Radicar a los funcionarios de control fisico, las citaciones y/o actas de observaciones y/o
resoluciones, proferidas con respecto a los tramites de licencias urbanisticas, una vez
allegadas las mismas archivarlas en la respectiva carpeta, en caso de no ser posible la -
notificacién, realizar el respectivo aviso.

5. Organizar y disponer de forma correcta el archivo de la correspondencia interna y externa
que se genera en el Departamento de Administrativo de Planeacién y TIC, procedente de
las actividades de curaduria urbana con la respectiva gestion documental.

Obligaciones Generales

1. La documentacioén y demas informacion que produzca el contratista en desarrollo del
objeto contractual sera propiedad del Municipio de Candelaria, es por lo que el contratista
debera realizar entrega periédica de los productos generados durante el ejercicio de su
contrato, la cual debera reposar en el archivo fisico y digital de cada dependencia.

2. El contratista debera realizar el cargue de la documentacion de ejecucién contractual
que se genere desde el inicio del contrato hasta su finalizacion (factura o documento soporte
en adquisiciones efectuadas a no obligados a facturar, segun corresponda; informe de
actividades con evidencias; planilla de seguridad social y demas documentaciéon que se
requiera), en el Sistema Electrénico de la Contratacion Publica SECOP Il, una vez se
apruebe por la supervision.

3. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestiéon
que lidera el Municipio de Candelaria.
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4. Proveer y portar los elementos de proteccion personal (EPP) que se requieran para
realizar las actividades contractuales, si es del caso.

5. Mantener reserva sobre la informacion que le sea suministrada para el desarrollo del
objeto contractual.

6. Cumplir con cada uno de los deberes que le corresponde conforme lo preceptua el
_articulo 5° de la Ley 80 de 1993.

7. Velar por el buen estado, organizacion, uso y seguridad de los implementos e
informacion fisica y digital que le suministre el Municipio, para el cumplimiento del objeto
del presente contrato.

8. Cumplir con las obligaciones exigidas dentro del contrato, asi mismo debera cumplir
con las instrucciones que le imparta el supervisor.

9. EICONTRATISTA sera responsable ante las autoridades competentes por los actos u
omisiones en el ejercicio de las actividades que desarrolle en virtud del presente contrato,
cuando con ellos cause perjuicio a la Administracion o a terceros. Igualmente sera
responsable en los términos del articulo 52 de la ley 80 de 1993 y demas normas
reglamentarias y concordantes.

. 10. Cumplir con el pago al sistema de Seguridad Social Integral (Pensiones, Salud y
Riesgos Profesionales).

11. Participar en la implementacién de acciones para promover la Transparencia, el acceso

a la informacion publica, la lucha contra la corrupcion y la Rendicién de Cuentas, mediante

la difusién e interaccién en medios tecnolégicos masivos, sobre la informacion oficial

publicada por el area de Comunicaciones de la Alcaldia referida a las diversas gestiones
realizadas por la Administracién Municipal.

12. Se obliga a mantener en reserva y estricta confidencialidad, ain después de finalizar el
contrato, la informaciéon confidencial que conozca en relacion con el desarrollo de sus
actividades de acuerdo con el objeto contractual por cualquier medio fisico o digital.

13. Cumplir la politica de seguridad de la informacion, los requisitos legales, las normas
técnicas y las buenas practicas relacionadas con la Seguridad y Privacidad de la
- informacion, y demas documentos propios del Sistema de Gestion de Seguridad y
Privacidad de la informacién de la Alcaldia Municipal de Candelaria.

14. Ejecutar sus actividades o servicios sin crear riesgos o perjuicios para la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la seguridad de la informacién de la entidad.

15. Presentar los informes requeridos por el contratante para el seguimiento de las tareas
encomendadas. Una vez finalice el objeto del contrato, el contratista debera entregar al
~supervisor, un informe detallado de las actividades realizadas durante su ejecucion
indicando los asuntos asignados, tramitados y pendientes por resolver, asi como los
archivos fisicos y magnéticos que se hubieren generado durante la ejecucion del mismo,
los informes antes citados deben entregarse en una (1) copia de seguridad, que debera
reposar en el archivo dispuesto por la Alcaldia Municipal de Candelaria.

16. Participar en las reuniones internas y externas que sean convocadas por la supervision,
" relacionadas con la ejecucion del contrato.

17. Mantener actualizados los sistemas de informacién sobre los cuales se le haya
asignado usuario y contrasefia durante la ejecucion del contrato y entregar al supervisor las
evidencias del estado en que se encuentre, en los informes de ejecucion contractual parcial
o final, siempre y cuando sea pactado y sea necesario para la prestacién autbnoma del
servicio.
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18. Mantenerse actualizado en los términos, condiciones, manuales y guias del SECOP |, -
de la pagina de Colombia Compra Eficiente y operar dicha plataforma en lo que le
corresponde con responsabilidad y transparencia.

19. Sin perjuicio del deber de coordinacién entre el/la contratista y la supervision del contrato
para la ejecucion del objeto contractual, el/la contratista debera desarrollarlo con plena
autonomia técnica, administrativa y financiera e independencia.

TIEMPO DE EJECUCION: El plazo de ejecucion sera a partir del inicio a la ejecucién
registrado en la plataforma SECOP |II, previo cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento, ejecucion y legalizacion del contrato y estara vigente hasta el 30 de
Junio del 2025.

VALOR: ($ 16.500.000) DIECISEIS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE

Por lo anterior le extiendo invitacion para que dentro de los tres (3) dias siguientes al recibo :
de este Oficio, presente propuesta econdmica adjuntando ademas los siguientes
documentos:

Hoja de vida de la Funcién Publica (SIGEP)

Declaracion Juramentada de Bienes

Fotocopia del Diploma y/o Acta de grado

Registro Unico Tributario- RUT

Certificado de Responsabilidad Fiscal

Certificado de antecedentes disciplinario

Cédula de Ciudadania.

Certificacién de pago de aportes a salud, pensiones, riesgos laborales.
. Copia de los contratos que acreditan la idoneidad y experiencia

. Y las demas que estime conveniente.

Agradezco a usted su amable atencion.

Atentamente

Alcaldesa Municipal

Anexo: Letras (#) Folios

Gestion Documental
Original Destinatario
Copia Segun documento elaborado

Nombre = Cargo Firma P
Proyecto Fabio Andrés Posada Ceballos Aux. administrativo
Elaboré Fabio Andrés Posada Ceballos Aux. administrativo %/ﬂ
Reviso GESSICA VALLEJO VALENCIA Alcaldesa

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones
legales vigentes, por lo tanio, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma.
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