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PROCESO CONTRATACION

LA SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO

Con fundamento en el articulo 3° Del Decreto 1737 de 1998 Modificado por el articulo 1 del
Decreto 2209 de 1998, numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, literal h) del numeral 4 del
articulo 2 de la ley 1150 de 2007, articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1048 de 2015, y literal h) del

articulo 2 del Decretc Municipal 03464 del 09 de septiembre de 2022,

CERTIFICA:

Que en la Planta de Personal del nivel central de la Alcaldia Municipal de Pasto no existe
personal suficiente, para desarroliar las actividades, que a continuacion se describen v que se
requieren para ejecutar el objete del confrato el cual se refiere al proyecto denominado:
“FORTALECIMIENTO DE LA SEGURIDAD Y EL ORDEN PUBLICO VIGENCIA 2025 EN EL MUNICIPIO DE
PASTO", radicado en el Banco de Proyectos de la Oficina de Planeacién de Gestién institucional
bajo NUmero 20245200101130 del 13 de noviembre de 2024. Dichas actividades son:

1.

10.

11

13.

Apoyar en la recepcion, clasificar, radicar, districuir v controlar decumentos, daios
elementos vy correspondencia relacionados con los asuntos de cobro persuasivo. Para
tal efecto, deberd hacer uso del formato dnico de inventario de gestidn documental de
la Alcaldia de Pasto.

Apoyar ai coordinador en la radicacidn y apertura de la carpeta del expediente
respectivo para iniciar las actuaciones de cobro persuasivo.

Apoyar en la orientacion a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada
de conformidad con las funciones gue desempefa cada conifrafista de cobro
persugsivo.

Apoyar en la recepcidon de toda la documentacién y correspondencia para su
respetivo trdmite para el contratista competente,

Apoyar en él envid de boletas de citacion, correos electrénicos y demds informacién
que se reguiera en la oficinag.

Apoyar en las funciones de archive y gestion documental que se requiera por parte de
la Alcaldia de Pasto.

Apoyar en la sistematizacidn de la informacién que se encuentre en la oficina de cobro
persuasivo.

Apoyar en las diligencias externas cuando la necesidad del servicio la requiera

Apoyar los cperatives diurmnos y/o nocturnos, relacionados con las actividades propias de
la dependencia en materia de seguridad, control de combustibles, conirol de precios
mendicidad infantil, migrantes, movilizaciones y cualguier ofra que se relacione con las
actividades que desarrolla la Secretaria de Gobierno, de acuerdo a las indicaciones
emifidas por el supervisor del contrato.

Cumpilir el contrato en forma oporfung, en las condiciones consagrcdos en los estudics
previos que forman parte integral del mismo.

. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas confrc:c’ruoles
12.

Asistir y participar en ios comités, reuniones, talleres, juntas y demds eventos que le indique
el supervisor y se relacionen con el objeto del contrato.

Guardar total reserva de ia informacion que obtenga de la ALCALDIA DE PASTO en
desarrollo del objeto contractual, salvo requerimiento de autoridad competente.
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14. Evitar actos que comprometen o afecten a la ALCALDIA DE PASTO, por lo que es su

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

obligacién como Contrafista no utilizar, incluso después de terminada la relacion
contractual, para su beneficio o el de terceros bases de daios, software, procedimientos,
métodos, estudios, estadisticas, proyectos y demds informacion ftécnica, financiera,
econémica, comercial o cuaiquier ofra informacidn vtilizada o elaborada por la entidad
territorial en cumplimiento de su misién institucionai.,

Adoptar todas las precauciones necesarias y adecuadas para la conservacion,
proteccién, custodia y reserva de la informacion que reciba, produzca, procese o tenga
acceso, aplicando las medidas de seguridad que prevengan su fuga, perdida ¢ difusion
no auforizada.

Devolver en los términos establecidos en el contrato feda la informacion entregada u
obtenida de la ALCALDIA DE PASTO en desarrollo de su cbjeto contractual.

informar oportunamente sobre cualguier peticidn o amenaza de quien aciuando por
fuera de la ley pretenda obligario a hacer v omitir algdn acto U ocultar hechos que
afecten los intereses de la Alcaldia de Pasto.

Presentar informes periddicos sobre el desarrollo y cumplimiente de las actividades objeto
del presente contrato, de acuerdo con el proyecto, y la programacion que sea
concertada con el supervisor o funcionario delegado por la Administracion, los cuales
hacen parte integral del contrato.

Cumplir con el pago de los aportes al sistema general de seguridad social infegral (salud,
pensidn vy riesgos laborales - ARL) durante ia vigencia del presente contrato, y presentar la
constancia respectiva, cuando sea requerida por el Supervisor, de conformidad con o
legalmente exigido

Cumplir las normas, reglamentos e insfrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo $G-SST implementado por la Adminisiracidon Municipal.

En todo caso el contratista efectuard acciones y actividades relacionadas con el
obieto coniractual y que garanticen su adecuada ejecucion, de acuerdo con ias
recomendaciones y observaciones que realice el supervisor del presente contrato

Para constancia, se expide en San Juan de Pasto, a los veintiséis (26) dias del mes de febrero de
2025.
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