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MUNJCIPIO DE[SESQUILE
. DORCEFRERGES. . -

Sesquilé, Cundinamarca julio de 2025

SECRETARIO GENERAL DE LA ALCALDIA DE SESQUILE
INVITA:

De manera comedida, me permito extender invitacién a presentar propuesta para celebrar
contrato con la Alcaldia Municipal de Sesquilé, cuyo objeto consiste en contratar la
“PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES EN ARCHIVISTICA PARA EL
SEGUIMIENTO Y FORTALECIMIENTO DE LOS  INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS DE GESTION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
SESQUILE, CUNDINAMARCA”. Por un valor total de CUATRO MILLONES QUINIENTOS
MIL PESOS ($ 4.500.000). M/CTE. y un plazo de ejecucién de cinco meses (05) y veinticinco
(25) dias.

La presente necesidad cuenta con los siguientes requisitos minimos de idoneidad y
experiencia

- La entidad requiere una persona natural que cuente con titulo profesional en Gestion -

documental y/o afines, con minimo treinta y seis (36) meses de experiencia profesio-
nal, que allegue por lo menos seis (6) certificaciones y/o actas de terminacion de ex-
periencia relacionada con el objeto contractual.

1. Obligaciones Especificas

1 as obligaciones a desarrollar son las que a continuacion se refacionan:

1. Apoyar en el respectivo seguimiento del Plan Institucional de Archivo (PINAR),
elaborando y asegurando la presentacion oportuna de los informes trimestrales de
avance.

2. Dar seguimiento y fortalecimiento a los instrumentos de gestién documental de la
Alcaldia Municipal de Sesquilé.

3. Participar activamente en la formulacién y/o actualizacién de la Politica de Gestion
Documental, garantizando su alineacién con las directrices emitidas por el Archivo
General de la Nacién (AGN).

4. Apoyar el disefio e implementacion del Plan Integral Archivistico para la intervencion
técnica del fondo acumulado.

5. Brindar apoyo en el seguimiento de las actividades necesarias para la ejecucion de
los procesos de organizacion, eliminacion, digitalizacion y seleccion documental en
el Archivo Central.

6. Asistir en el desarrollo e implementacidn de estrategias para el Plan de
Preservacién Digital a Largo Plazo, y promover ia adopcion y uso eficiente del
Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) en la entidad.
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7. Apoyar técnicamente la actualizacion de procedimientos relacionados con el
proceso de gestion documental de la Alcaldia de Sesquilé

8. Capacitar, acompaiiar a los funcionarios y contratistas para la organizacion de
archivos conforme a lo establecido en el Programa de Gestion Documenta PGD y
el plan anual de capacitaciones.

9. Elaborar y/o consolidar informes técnicos en materia de gestion documental y
archivistica, destinados a 6rganos de control y otras entidades externas o internas
que lo soliciten.

10. Las demas que surian de la naturaleza del contrato y que sean pactadas de mutuo
Acuerdo entre las partes.

2. Carga Impositiva

Afin de presentar oferta, es menester tener en cuenta las cargas tributarias que a continuacion
se relacionan y remitir a este despacho los siguientes documentos:

IMPUESTO MUNICIPALES
IMPUESTO PERSONA NATURAL | PERSONA JURIDICA
PROCULTURA 1.6% 2%
PROADULTO MAYOR 4% 4%
PRODEPORTE 2% 2%
_.FONDODESEGURIDAD™* | . 5% ...\ . S%h __ .
RETEICA ** 5X1000A 10X 1000 | 5§ X1000A 10X 1000
SOBRETASA BOMBERIL *** 2.5% 2.5%

* Contratos de obra plblica

** Dependiendo la actividad ClIU- Oscilan entre 5 y el 10 por mil

*** Sobre el valor del impuesto de Industria y Comercio fiquidado

Los descuentos de retencién en la fuente y Reteiva corresponden a impuesto Na-
cionales y se practican de conformidad con el Estatuto Tributario Nacional.

Documentos a presentar:

Propuesta de Prestacion del servicio.

Hoja de Vida Formato tnico expedido por el SIGEP.

Declaracién de Bienes y Rentas.

Fotocopia de la cedula de ciudadania.

Copia de |la Tarjeta Profesional (cuando aplique).

Fotocopia de la libreta militar o certificado de definicidn de la situacion militar. (Aplica
para varones menores de 50 afios y para persocnas que no se encuentren en la situa-
cién descrita en la sentencia T-476/14 del 9 de Julio de 2014).

Registro tnico tributario actualizado.

Seguridad Social Vigente (Planillas de pago de la seguridad social del mes en que se
presenta la propuesta).
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Soportes de Estudios. ;
Certificados Laborales.

Examen pre-ocupacional (vigente y expedido por centro o profesional autorizado mé-

dico especialista en medica laboral — El cual tiene vigencia de 3 afios contados a par-

fir de la fecha de expedicitn) _

+ Certificado de antecedentes de la Procuraduria (vigencia no mayor a 30 dias).

« Certificado de antecedentes de la Contraloria (vigencia no mayor a 30 dias).

+ Cerlificado de antecedentes de la Policia (vigencia no mayor a 30 dias). ,

+ Certificado de medidas correctivas (vigencia no mayor a 30 dias). :

s Certificado — deudores alimentarios morosos REDAM (no superior a 30 dias calenda- ;
rio, el cual se descarga desde carpeta ciudadana) ;

o Certificado de Inhabilidades e Incompatibilidades. a

¢ Curso de alturas (cuando aplique).

¢ Certificaciones de capacitacion. ;

s Las demas que considere conveniente para soportar el objeto del contrato. .

Cordial saludo,

MU

LINA VALERIA MEDINA CARRANZA
Secretaria General

Los siguientes funcionarios ¢on nuestro visto bueno, dectaramos que hemos revisado detenidaments el contenido de! i
presente documento, lo encontramos ajustado a las disposiciones legales, técnicas, administrativas y financieras y ;
asumimos cualquier responsabilidad por su contenido dentro del marco de nuestra competencia.

I

Componente técnico Nombres y Apellidos En calidad de 4 Hirma '

Proyecto Andres Leonardo Camacho Beltran Técnico Administrative LI )

Revisd Lina Valeria Medina Carranza Secretaria General i N ,

Aprobé Lina Valeria Medina Carranza Secretaria General A :

p . '

Componente Juridico Nombres y Apellidos En calidad de Firma '
Revisé
Aprobé

Componente finan- Nombres y Apellidos En calidad de Firma ;

ciero

Reviso !

Aprobd ;
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JULIO DE 2025

Doctora:

ELSA QUINTERO MARTINEZ
Alcaldesa municipal
Municipio de Sesquilé

REFERENCIA: PROPUESTA
Cordial Saludo.

A través del presente allego los documentos necesarios que acreditan la idoneidad y la experiencia para la
prestacion de servicios profesionales especializados a realizar en la oficina de contratacion de ia entidad,
indicando lo siguiente;

OBJETO DE LA CONTRATACION: contrato con la Alcaldia Municipal de Sesquilé, cuyo objeto
consiste en contratar la “PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES EN ARCHIVISTICA
PARA EL SEGUIMIENTO Y FORTALECIMIENTO DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
DE GESTION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SESQUILE,
CUNDINAMARCA™.

PLAZO: El término de la ejecucion del contrato sera de cinco (05) meses y veinticinco (25) dias sin exceder
el 26 de diciembre de 2025, contados a partir de la suscripcion del Acta de Iniciacion del contrato, previo
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATO

1. Apoyar en el respectivo seguimiento del Plan Institucional de Archivo (PINAR),
elaborando y asegurando la presentacién oportuna de los informes trimestrales de
avance.

2. Dar seguimiento y fortalecimiento a los instrumentos de gestion documental de la
Alcaldia Municipal de Sesquilé.

3. Participar activamente en la formulacién y/o actualizacion de la Politica de Gestién
Documental, garantizando su alineacion con las directrices emitidas por el Archivo
General de la Nacion (AGN).

4, Apoyar el disefio e implementacion del Plan Integral Archivistico para la intervencion
técnica del fondo acumulado.



5. Brindar apoyo en el seguimiento de las actividades necesarias para la ejecucién de los
procesos de organizacién, eliminacién, digitalizacion y seleccion documental en el
Archivo Central.

6. Asistir en;el desarrollo e implementacion de estrategias para el Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo, y promover la adopcion y uso eficiente del Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) en la entidad.

7. Apoyar técnicamente la actualizacién de procedimientos relacionados con el proceso
de gestidn documental de |a Alcaldia de Sesquilé

8. Capacitar, acompariar a [os funcionarios y contratistas para la organizacion de archivos
conforme a lo establecido en el Programa de Gestién Documenta PGD y el plan anual
de capacitaciones.

9. Elaborar y/o consolidar informes técnicos en materia de gestion documental y
archivistica, destinados a o6rganos de control y otras entidades externas o internas que
lo soliciten. :

10.Las demas que surjan de la naturaleza del contrato y que sean pactadas de mutuo
Acuerdo entre las partes.

Que el valor mensual de la propuesta es de CUATRO MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS ($
4.500.000). M/CTE. Valor total — VEINTISEIS MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA MIL
PESOS (26.250.000) M/CTE.

Asi mismo, certifico bajo la gravedad del juramento:

Que no me encuentro incurso (a} en ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad contempladas
en la Constitucion y en las leyes, en especial, las sefialadas en el articulo 8° de a ley 80 de 1993, asi mismo,
no me encuentro incurso (a) en los supuestos previstos en el articulo 1 de la Ley 1296 de 2009 que sefiala;

"(...) Los conyuges o compafieros permanentes de los gobernadores, diputados, alcaldes municipales y
distritales, concejales municipales distritales y sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad;
segundo de afinidad, o primero civil no podran ser contratistas del respectivo departamento, distrito o
municipio, o de sus enfidades descentralizadas, ni directa, ni indirectamente”.

Que no me encuentro reportado (2) en el boletin de responsabilidad fiscal emitido por la Contraloria General
de la Reptblica, ni en los boletines o reportes emitidos por los diferentes organismos de confrol.

Que no estoy incurso (a) en la prohibicion establecida en el articulo 19 de la Ley 4 de 1992, que establece:
"(...) recibir mas de una asignacion que provenga del Tesoro Publico {...)".

Que la informacion y documentos presentados son veraces y corresponden a los requisitos y exigencias
sefalados

En los anteriores términos anexo los siguientes documentos con mi propuesta:

o Oferta Del Contratista
* Hoja De Vida Formato Unico Funcién Publica
¢ Declaracion De Bienes Y Rentas



Fotocopia De La Cedula De Ciudadania O Extranjeria
Libreta Y/O Definicion De Situacion Militar
Soportes De Estudios
Copia De La Tarjeta Profesional
Antecedentes Disciplinarios O Profesionales Por La Entidad Establecida En La Norma
Certificados Laborales
Registro Unico Tributario
Certificado De Afiliacién Y/O Aportes Al Sistema De Seguridad Social Conforme A La Normativa
Vigente
s Certificado Médico Preocupacional
s Antecedentes Contraloria General De La Republica
» Antecedentes Procuraduria General De La Nacién
o Antecedentes Judiciales Policia
Certificado De Medidas Correctivas
Certificado — Deudores Alimentarios Morosos Redam
» Certificacion Bancaria

De usfed, atentamente
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JOHANA PAOLA ROZO
Profesional en ciencias de la informacion, bibliotecologfa y archivistica



