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Buenavista, Quindio. Julio de 2025

Sefiora

Leidy Johana Lépez Lopez
C.C 1.094.906.543

Armenia, Quindio

Referencia: invitacién a presentar oferta.

El municipio de Buenavista, Quindio, de conformidad con lo dispuesto en el literal h) del
numeral 4) del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con el articulo
2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, se permite invitarlo (a) a presentar oferta para
participar en el proceso de contratacion Directa, que se describe a continuacion:

1. Tipo de contrato. Prestacion de servicios de apoyo a la gestion.

2. Objeto del contrato: “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION A
LA OFICINA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS EN EL FORTALECIMIENTO Y
DESARROLLO DE LOS PROCESOS RELACIONADOS CON LA LEY GENERAL DE
ARCHIVO”

3. Plazo de ejecucion: El plazo de ejecucion sera desde la firma del acta de inicio hasta
el 31 de diciembre de 2025. En todo caso, el plazo no excedera la vigencia 2025.

4. Lugar de ejecucién: El contrato que se proyecta se ejecutara en la Sede de la Alcaldia
Municipal de Buenavista, Quindio y/o a través de los medios digitales que permite la
naturaleza del contrato a celebrarse.

5. Valor Estimado del Contrato: QUINCE MILLONES DE PESOS M/TE ($15.000.000).

6. Forma de pago: El municipio de Buenavista, Quindio cancelara al contratista en pagos
parciales previa acreditacion, revisién y visto bueno del informe presentado por el
contratista, en donde se discrimine Ia ejecucion de las actividades enmarcadas en las
obligaciones derivadas del objeto del contrato suscrito, informe que debera estar
acompafiado de la copia del recibo de pago de aportes al sistema de seguridad social
integral al dia; asi como la autorizacién del pago, la cual sera suscrita por parte del
supervisor del contrato designado por el Alcalde, para ejercer vigilancia y control del
contrato suscrito.

NOTA: El pago queda supeditado a la entrega de la totalidad de los archivos y
documentos correspondientes a la ejecucion contractual cuando haya lugar.

7. Obligaciones del Contrato:
OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATO

1) Desarrollar el objeto del contrato bajo el principio de la buena fe y con fundamento
en su leal saber y entender, atendiendo la calidad y autonomia de la prestacién de
un servicio independiente y en el ambito del mismo.

2) Desarrollar el objeto del contrato bajo el principio de la buena fe y con fundamento
en su leal saber y entender, atendiendo la calidad y autonomia de la prestacién de
un servicio independiente y en el ambito del mismo.

3) Entregar todos los documentos que se generen en el desarrolic o ejecucién del
contrato

4) Realizar las obligaciones plasmadas en el contrato, aplicando los instructivos
correspondientes al Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo Estandar de
Control Interno adoptado por la entidad, organizando los documentos fisicos
correspondientes a su labor, atendiendo la normatividad segtn la ley general de
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archivos y asi mismo efectuar la entrega de la misma al supervisor del contrato,
aplicando los formatos adoptados por la entidad.

5) Velar porla conservacion de los elementos e implementos puestos a su disposicion
para la prestacién del servicio, respondiendo por el deterioro o pérdida de los
mismos.

6) Ofrecer un buen trato al personal con el que tenga algtn tipo de contacto, ya sea
comparieros de la entidad o personal externo a la Administracién Municipal.

7) Mantener indemne al municipio frente a cualquier reclamacién proveniente de
terceros que tenga como causa las actuaciones del contratista, obligacién que
perdurara por el término de duracion del contrato, a su liquidacién, y por dos afios
mas.

8) Realizar el pago oportuno de los aportes al sistema de seguridad social integral en
salud, pension y riesgos profesionales de conformidad con el Articulo 23 de la Ley
1150 de 2007 y demas normas complementarias y concordantes.

OBLIGACIONES CONTRACTUALES

1) Apoyar en las actividades relacionadas con el empleo de los instrumentos de
proteccion normativos y de cuidado personal, que deben ser tenidos en cuenta en

. el depédsito de archivo central e histérico, previa solicitud del supervisor.

6 2) Apoyar a la oficina de asuntos administrativos, en la atencién y registro de
solicitudes de documentos, asi como en la enirega de carpetas o expedientes
requeridos por distintas dependencias de la entidad y/o la comunidad en general.
Esto se llevara a cabo aplicando la normativa vigente en todo el proceso.

3) Apoyar a la oficina de asuntos administrativos, en la redaccion y transcripcion de
certificados contractuales y laborales, solicitados por las diferentes dependencias
de la entidad y comunidad en general.

4) Apoyar en la proyeccién de recomendaciones a las diferentes dependencias del
Municipio, respecto a las pautas y consejos para la gestién de archivos y produccién
documental, siguiendo las directrices establecidas por la normativa vigente, previa
solicitud del supervisor.

5) Apoyar a la oficina de asuntos administrativos en el diligenciamiento del formato
Unico inventario documental (FUID) del archivo central de la administracion
municipal de Buenavista, Quindio, previa solicitud del supervisor.

6) Apoyar a la Oficina de Asuntos Administrativos en la puesta en operatividad del
Comité Interno de Archivo, el cual debera consolidar su respectivo archivo de

gestion.
7} Apoyar a la oficina de Asuntos Administrativos, en la revisién y actualizacion del
6 inventario documental de los bienes muebles y equipos del municipio de

Buenavista, Quindio, en coordinacién con el supervisor del contrato.
8) Apoyar en larealizacién de la entrega y asignacion de bienes muebles a Secretarias
y Funcionarios de la Entidad, previa coordinacién con el supervisor del contrato.

OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE:

1) Velar por el cumplimiento de las obligaciones del objeto del contrato.

2) Efectuar el pago del presente contrato, conforme la forma de pago estipulada en el
contrato, previo recibo a entera satisfaccién, y entrega de la cuenta de cobro e
informe de actividades por parte del contratista.

3) El municipio se obliga a brindar toda la colaboracién necesaria para que el
contratista cumpla su objetivo contractual.

4) Ejercer control sobre el presente Contrato, de manera directa o indirecta.

5) Ejercer la supervision general del contrato.

6) Proporcionar la informacién necesaria para el apoyo en el proceso de contratacion.

7) Expedir constancia de cumplimiento del contrato, a través del funcionario designado
para ejercer la vigilancia y control del contrato, previa verificacion, por intermedio
del mismo, del cumplimiento de las obligaciones del contratista frente al pago de
los aportes a los sistemas de salud, pension y ARL.
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Por tratarse de un contrato de Prestacién de Servicios de apoyo a la gestion, que no requiere
la obtencién de varias ofertas, la seleccién se realiza teniendo en cuenta la idoneidad y/o
experiencia del proponente para ejecutar el objeto contractual, asi:

' Estudios adelantados en areas afines y/o relacionados con
actividades relacionadas con el objeto del contrato.

Persona natural con un (01) afio de experiencia relacionada con
:| actividades relacionadas con el objeto de contrato.

Tales condiciones seran verificadas por la entidad al momento de analizar la oferta y
podran ser solicitadas aclaraciones a los documentos no presentados o la presentacién de
documentos no incluidos en la oferta. En caso de no cumplir con las condiciones sefialadas
la oferta sera rechazada.

9. Criterios para aceptar la oferta.
El oferente debera acreditar:

) 1. Su formacioén académica esta relacionada.

g 2. La oferta econdémica no puede sobrepasar lo presupuestado en el presente
documento previo y en el Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP que
para el efecto expida el funcionario competente.

3. El oferente no puede estar inmerso en alguna causal de inhabilidad o
incompatibilidad para la celebracién de contratos estatales, para lo cual debera
aportar declaracién de no estar incurso en ninguna inhabilidad e incompatibilidad.

4. El oferente deberad acreditar que se encuentra afiliado al sistema de seguridad
social en salud, pensién y riesgos laborales, para lo cual debera presentar el
certificado de afiliacién o su similar.

5. Eloferente debe aportar con la presentacion de la oferta los siguientes documentos:

- Formato Gnico de hoja de vida debidamente diligenciada en la pagina de SIGEP
- Declaracién de bienes y rentas en formato de la pagina del SIGEP
- Fotocopia de la cédula de ciudadania.
- Copia del RUT expedido por la DIAN.
- Certificado de antecedentes disciplinarios expedidos por la Procuraduria General
de la Nacién.
: - Certificado de Responsabilidad Fiscal expedido por la Contraloria General de la
) Repliblica.
- Certificado de antecedentes penales.
- Certificado de antecedentes de medidas correctivas.
- Auto consulta Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM
(Demas documentacién requerida de acuerdo a los estudios previos).

NOTA 1: los certificados de antecedentes disciplinarios, expedidos por la Procuraduria
General de la Nacion, antecedentes fiscales, expedido por la Contraloria General de la
Republica y antecedentes judiciales, seran verificados por la entidad, sin embargo, el
proponente puede incluirlos dentro de los documentos de la oferta.

NOTA 2: En la propuesta el oferente debera indicar cuales documentos de los requeridos
por la entidad pueden ser verificados directamente en el SIGEP, cuales anexa con su
propuesta y cuales no aplican para el caso especifico.

10. Las Garantias Que La Entidad Contempla Exigir En El Proceso De
Contratacion.

Atendiendo el contenido del inciso 5 del articulo 7 de la Ley 1150 de 2007 y como quiera

que se trata de un contrato de prestacién de servicios cuyo valor S| ___ NO _X_ supera el

diez por ciento (10%) de la menor cuantia establecida para esta entidad, aunado al hecho

que su valor se cancelara mediante mensualidades vencidas previa certificacion
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satisfactoria del servicio prestado por parte del funcionario encargado de la Vigilancia y
Control, SI ___ NO _X se exigira al contratista s eccionado/:?«jonstitucién de garantia

para el desarrollo del objeto contraciual.

Atentamente, W
Jhon Steban Aristizabal Rendon
Alcalde Municipal Byenavista, Qujndio
N
n
Nombre y Apellido |/ /) /7 [Fitma | Fecha
Proyectado Diego Alejandro AriFs Vergaﬁo/Asunfos q Julio de 2025
por. Administrativos. [ &%
Revisién Jhon Faber Quintero Olaya- Asesor juridico ) Julio de 2025
Juridica externo =
Aprobado por: | Jhon Steban Aristizabal Rendon- Alcalde \ o Julio de 2025
Municipal T
Los arriba firmantes hemos revisado el documento y lo encontramos ajuistado a las normas y
6 disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabiliddd lo presentamos para la firma.
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