Alcaldia Municipal 7y

de Yopal MINUTA DE PRESTACION DE SERVICIOS

PROFESIONALES
Y/O DE APOYO A LA GESTION

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE 1781.2025
APOYO A LA GESTION No. )

Entidad contratante: | MUNICIPIO DE YOPAL

Nit: 891.855.017-7

Contratista: SANDRA YANETH HERNANDEZ ARIZA
Identificacion: C.C.: 33.646.502 DE AGUAZUL CASANARE
Razon social: N/A

Nit: 33646502-9

MARCO TULIO RUIZ RIANO, identificado con cedula de ciudadania No. 4.292.493 expedida en
Ventaquemada, en su calidad de Alcalde Municipal de Yopal nombrado mediante credencial E-27 de fecha 4
de noviembre de 2023, cargo para el cual tomo posesion el dia 29 de diciembre de 2023, segun consta en
acta N° 002-2023 de la Notaria Primera del Circulo de Yopal del 29 de diciembre de 2023, en uso de las
facultades y funciones contenidas en articulo 315, numeral 9 de la Constitucién Politica de Colombia, articulo
11, numeral 3, literal b de la Ley 80 de 1993, articulo 91 literal D numeral 5 de la Ley 136 de 1994 y articulo
110 del Decreto Ley 111 de 1996, actuando en nombre y representacion del Municipio de Yopal, con NIT
891.855.017-7, quien para los efectos del presente contrato se denomina EL MUNICIPIO o Contratante, por
una parte; y por la otra, SANDRA YANETH HERNANDEZ ARIZA, identificada con cédula de ciudadania No.
33.646.502 expedida en Aguazul Casanare, actuando en su propio nombre, quien se denominara EL
CONTRATISTA, y declara que tiene capacidad para celebrar este contrato, que no incurre en causal de
inhabilidad e incompatibilidad de las previstas en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011 y demas
normas constitucionales y legales, hemos acordado celebrar el presente contrato, el cual se regira por las
siguientes:

CLAUSULAS:

REALIZAR ACTIVIDADES A TRAVES DE LOS EXPEDIENTES DEL AREA DE

1) Objeto: ARCHIVO DE GESTION DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO Y ORIENTAR A LA

’ COMUNIDAD EN LA OFERTA PARA CONTRIBUIR A LA EFICACIA

INSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE YOPAL.

2) Plazo: CINCO (05) MESES
El CONTRATISTA se compromete para con el MUNICIPIO, a realizar en forma
independiente, esto es, sin subordinacion directa ni horario laboral y utilizando sus
propios medios, las siguientes actividades:
1. Dar la informacion oportuna y atender a la ciudadania que solicita copias de los
diferentes actos administrativos que se encuentran en el archivo de gestion de la
Secretaria de Gobierno.
Producto: Atencioén de minimo & ciudadanos mensuales.
Evidencia: Registro fotografico.
2. Realizar Validacién, ordenacion, foliacion, eliminacion de material metélico,
marcacion de carpetas y cajas de los expedientes del Archivo de Gestién de la

3) Actividades a Secretaria de Gobierno.

realizar Producto: Minimo 2 metros lineales mensualmente realizados de los expedientes
del Archivo de Gestidn de la secretaria de Gobierno.
Evidencias: Listado de carpetas, registro fotografico.
3. Realizar el inventario documental descriptivo detallando el contenido de cada uno
de los Actos Administrativos de los expedientes del Archivo de Gestion de la
Secretaria de Gobierno.
Producto: 2 metros lineales de inventario de cada uno de los Actos Administrativos
de los expedientes del Archivo de expedientes del Archivo de Gestion de la
Secretaria de Gobierno.
Evidencia: Inventario Documental de meci calidad diligenciada (AP4-F02),
completamente diligenciado.
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4. Elaborar la rotulacion de cajas y carpetas de los expedientes o series
anteriormente clasificadas, ordenadas y foliadas Producto: Dos (02) metros lineales
rotulados (cajas y carpetas)

Evidencia: Formato de rotulo de carpeta AP4-F21 y caja AP4-F20 diligenciado

5. Diligenciar el formato de hoja de control (si aplica), listando los tipos
documentales que hacen parte del expediente

Producto: 100% de hojas de control diligenciadas

Evidencia: Formato de hoja de control diligenciado AP4-F22

Paragrafo 1: Al inicio del contrato, el contratista debe presentar al supervisor un
plan de trabajo (Formato AP5-165), en el que indique como ejecutara las labores
para las cuales fue contratado. La coordinacién para el desarrollo del contrato estara
a cargo del Supervisor.

Paragrafo 2: El contratista debera desarrollar las actividades en las instalaciones
de la Alcaldia Municipal.

4) Obligaciones:

1. Desarrollar y cumplir el objeto del Contrato, en las condiciones de calidad,
oportunidad, y obligaciones definidas en el presente Contrato, incluyendo el
estudio previo.

2. El contratista debe cumplir con las Politicas de Seguridad de la informacién, los
roles y responsabilidades del Sistema de Gestién de Seguridad y Privacidad de
la Informacién SGSI de acuerdo al documento de Alcance, Roles vy
Responsabilidades del Sistema de Gestién de Seguridad y Privacidad de la
Informacion Céd. AP8-D41.

3. Apoyar la implementacioén y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion de la Entidad. C

4. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como con las politicas internas adoptadas
por la Entidad.

5. Comunicarle al Municipio de Yopal, cualquier circunstancia politica, juridica,
social, econémica, técnica, ambiental o de cualquier tipo, que pueda afectar la
ejecucion del Contrato.

6. Dar a conocer al Municipio cualquier reclamacion gue indirecta o directamente
pueda tener algun efecto sobre el objeto del Contrato o sobre sus obligaciones.

7. Cuando el interés general, propio de la funcién publica, entre en conflicto con
un interes particular y directo del servidor publico debera declararse impedido.

8. Noincurrir en falsedad o adulteracién de los documentos exigidos para cumplir
con los requisitos del Proceso de Seleccion.

9. Cumplir estrictamente las medidas, protocolos de bioseguridad vy
recomendaciones que exijan los funcionarios de seguridad y salud en el trabajo
de la entidad durante la vigencia del vinculo contractual, esto implica garantizar
su autocuidado para preservar su salud y la vida.

10. Durante la permanencia en las instalaciones de la entidad debera cumplir con
el distanciamiento social en los puestos de trabajo con el aforo que sea
permitido. (Articulos 2 y 4 Decreto 655 de 2022).

11. Reportar al contratante y a la ARL cualquier caso de contagio que se pueda
presentar en su vida personal, familiar y lazos estrechos que puedan afectar la
prestacion del servicio y con ello adoptar oportunamente el aislamiento
individual responsable.

12. Utilizar la herramienta de gestion documental que determine el Municipio para
gestionar, tramitar y controlar la correspondencia que le sea asignada, en medio
fisico y/o electrénico y realizar todas las actividades definidas en la misma para
el proceso de gestion documental dentro de los términos legales
correspondientes de cada documento.
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13. El contratista es responsable de la organizaciéon de los documentos que se
produzcan en la dependencia donde se desarrolla el objeto del contrato, por
tanto la entidad suministrara las tablas de retencién documental para ser
aplicadas en su totalidad, de lo cual debera dar cuenta de su gestién al
supervisor del contrato, previa terminaciéon del contrato debera entregar el
archivo de gestién debidamente organizado de conformidad con la tabla de
retencion documental de la Alcaldia de Yopal.

14. No ejercer ninguna forma de violencia contra las mujeres y basada en género,
actos de racismo o discriminacién, y a cumplir a cabalidad con el sistema de
gestion de la entidad que incorpora el "Protocolo para la prevencién, atencion y
medidas de proteccion de todas las formas de violencia contra las mujeres y
basadas en género y o discriminacién por razén de raza, etnia, religion,
nacionalidad, ideologia politica o filoséfica, sexo u orientacion sexual o
discapacidad y demas razones de discriminacién en el ambito laboral y
contractual del sector publico".

15. El contratista se obliga a realizar oportunamente el pago de los aportes al
Sistema de Seguridad Social Integral (Salud, Pensién y Riesgos Laborales), de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.4.18.7 del Decreto 514 de
2025. El incumplimiento de esta obligacion sera causal de terminacion unilateral
del contrato por parte de la entidad contratante, sin perjuicio de las demas
acciones legales a que haya lugar.

Nota: No se pueden incluir obligaciones que estén en los reglamentos
internos de trabajo de la Entidad.

5) Valor:

El valor del contrato es la suma de NUEVE MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS
($ 9.500.000,00) M/CTE.

6) Forma de pago:

El Municipio de Yopal cancelara el valor del contrato de prestacion de Servicios de
apoyo a la gestion asi: Mediante CUATRO (04) actas parciales contadas a partir
de la fecha de suscripcién del acta de inicio, cada una por un valor de: UN MILLON
NOVECIENTOS MIL PESOS ($ 1.900.000,00) M/CTE., previa entrega del informe
de actividades realizadas, soporte de pago de aportes al sistema general de
seguridad social (salud, pensién y riesgos profesionales); y un (1) acta de
liquidacién por un valor de UN MILLON NOVECIENTOS MIL PESOS (%
1.900.000,00) M/CTE., previa presentacion de informe final de actividades, soporte
de pago de aportes al sistema general de seguridad social y el informe de supervisor
y evaluacion de contratista suscrito por el supervisor. Los pagos se realizaran
dentro de los 30 dias siguientes al recibo a satisfaccion del acta parcial o acta de
liquidacion por parte de la secretaria de hacienda.

PARAGRAFO 1: Las actas parciales se suscribiran entre EL CONTRATISTA y EL
SUPERVISOR, previa presentacién de los comprobantes de pago de seguridad
social en salud, pension y riesgos laborales de acuerdo a la normatividad vigente,
presentacion del informe de actividades ejecutadas del periodo correspondiente,
certificando en dichas actas el cumplimiento correspondiente por parte de
supervisor. PARAGRAFO 2.-

PARAGRAFO 3.- Para el acta parcial debera entregar certificacion expedida por el
profesional o lider del proceso de atencion al ciudadano, donde certifiqgue que el
contratista cerrd debidamente las comunicaciones internas y externas de su
competencia, trazadas por QFdocument. PARAGRAFO 4.- De conformidad con el
Acuerdo No. 032 de 2020, el Municipio de Yopal descontara del primer pago parcial,
el valor de las estampillas, que se causen con la suscripcion del presente contrato,
en el evento que el valor a pagar no alcance para cubrir el valor de las estampillas,
el valor restante se descontara del segundo pago. PARAGRAFO 5.- El ultimo pago
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se realizara mediante acta de liquidacion, previa presentacién de los comprobantes
de pago de seguridad social en salud, pension y riesgos laborales de acuerdo a la
normatividad vigente, presentacion del informe de actividades ejecutadas del
periodo correspondiente, informe de supervision donde certifique el cumplimiento
en la ejecucion del contrato.

7) Garantia:

NO APLICA

8) Clausulas
excepcionales:

El presente contrato se rige por los principios de terminacion, modificacion e
interpretacidn unilaterales establecidos en los articulos 15 al 17 de la Ley 80 de 1993.

9) Causales de
Terminacion:

El contrato puede terminarse de forma normal o anormal debido a diversas causas

a saber:

1. Por mutuo consentimiento de las partes.

2. Por causas atribuibles a los contratantes: incumplimiento grave de la
administracion que imposibilite el cumplimiento de las obligaciones del
contratista (exceptio non ademplenti contractus, art. 1609 C.C.), o
incumplimiento grave del contratista que implica su caducidad (art. 18 de la Ley
80 de 1993);

3. Porcausas legales o contractuales: muerte del contratista, resolucion, extincion
del plazo, nulidad del contrato (absoluta o relativa, art. 44 Ley 80 de 1993), o
terminacion unilateral (en los casos del art. 17 Ley 80 de 1993 o por los vicios
recogidos en el art. 45 ibidem).

10) Multas:

En caso de incumplimiento parcial de las obligaciones del contratista, el Municipio
podra imponer multas diarias y sucesivas al contratista del cero punto uno por ciento
(0.1%) del valor total del contrato en los siguientes eventos:

a) por el cumplimiento tardio imputable al contratista en la ejecucion de algunas de
las actividades,

b) por defectos y errores que reflejen descuido o negligencia en la ejecucion de las
obligaciones del contrato y causen un dafio econémico o reputacional a la entidad,
¢) Por el incumplimiento de alguna de las clausulas sefialadas en el contrato.

d) Por la no entrega de informacion completa que le solicite el supervisor, que se
relacione con el objeto del contrato, dentro de los plazos y en los términos de cada
requerimiento. Estas multas se causaran sucesivamente por cada dia de atraso,
hasta cuando el Contratista demuestre que corrija el incumplimiento respectivo a
satisfaccion del supervisor.

e) Por no cumplir con la entrega de informes parciales para proceder a los pagos,
de acuerdo con la forma de pago estipulada en el contrato.

Paragrafo 1. Las multas son apremios al Contratista para el cumplimiento de sus
obligaciones y, por lo tanto, no tienen el caracter de estimacion anticipada de
perjuicios, de manera que pueden acumularse con cualguier forma de
indemnizacion, en los términos previstos en el articulo 1600 del Codigo Civil.

Paragrafo 2. En caso de que el Contratista incurra en una de las causales de multa,
este autoriza a la Entidad Contratante para descontar el valor de la misma, la cual
se tomara directamente de cualquier suma que se le adeude al Contratista, sin
perjuicio de hacer efectiva la clausula penal o la garantia de cumplimiento del
contrato.

Paragrafo 3. El pago en cualquier forma, incluyendo la deduccion de los valores
adeudados al Contratista, realizado con fundamento en las multas impuestas, no
exonerara al Contratista de continuar con la ejecucion del contrato ni de las demas
responsabilidades y obligaciones que emanen del contrato.
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Paragrafo 4. En caso de que el Contratista reincida en el incumplimiento de una o
de varias obligaciones se podran imponer nuevas multas.

Paragrafo 5. El monto de ninguna de las sanciones asociadas a cada causal de
multa, podra ser superior al 10% del valor del contrato, particularmente frente a
aquellas que se imponen de forma sucesiva. Lo anterior, sin perjuicio de que se
inicie un nuevo procedimiento sancionatorio para efectos de imponer nuevas
multas.

El Contratista no puede ceder parcial ni totalmente sus obligaciones o derechos
derivados del presente Contrato sin la autorizacion previa y por escrito del

1) Gesion Municipio.

En caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento total o parcial de las
obligaciones del presente Contrato, EL CONTRATISTA debe pagar AL MUNICIPIO,
a titulo de indemnizacion, una suma equivalente al 10% del valor del contrato. El
valor pactado de la presente clausula penal es el de la estimacién anticipada de
perjuicios, no obstante, la presente clausula no impide el cobro de todos los
perjuicios adicionales que se causen sobre el citado valor. Este valor puede ser
12) Clausula penal: compensado con los montos que el MUNICIPIO adeude al Contratista con ocasion
de la ejecucion del presente Contrato, de conformidad con las reglas del Cédigo
Civil.

Asi mismo, se podra hacer efectiva de manera proporcional al incumplimiento
parcial del contrato, suma que sera pagada o descontada segun el caso, al
momento de efectuarse el respectivo pago del contrato.

Hace parte integral de éste contrato los siguientes documentos que se entienden
incorporados al mismo, en razon de que determinan, regulan, y complementan las
condiciones pactadas:

13) Documentos

integrantes del 1. Estudio Previo No. 2025-01630 y documentos previos.

2. Invitacion a celebrar contrato.

somfralg: 3. Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 1400.40.5.2025 - 1984 de
10/07/2025
Todo documento expedido en la etapa contractual y poscontractual dentro del
proceso No. MYCA-SGOB-CD-0191-2025.
El presente contrato se perfecciona con la firma electrénica de las partes.
El presente contrato requiere para su ejecucion:
a) Registro presupuestal,
b) Acreditacion de encontrarse el contratista a paz y salvo por concepto de aportes al
sistema de seguridad social integral.
14) Requisitos de c) Acreditar la certificacién del examen medico pre ocupacional que trata el articulo 18
perfeccionamientoy | del decreto 723 de 2013,y
ejecucion: d) Acta de inicio previo cumplimiento de los literales anteriores.
Los requisitos de que tratan los literales b, c, y d, deberan acreditarse en un plazo
maximo de cinco (5) dias habiles siguientes al perfeccionamiento del contrato.
El supervisor tiene |la responsabilidad de verificar el cumplimiento de los requisitos de
gjecucién.
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15) Declaraciones:

1.- Las partes declaran que conocen, comprenden y aceptan todas y cada una de
las estipulaciones contenidas en el presente contrato y los demas documentos que
forman parte integral del mismo, cuya interpretacion se sustentara en el principio de
la autonomia de la voluntad de las partes con fundamento en el articulo 1602 del
Cédigo Civil Colombiano.

2.- El contratista autoriza a la Alcaldia de Yopal para dar tratamiento de mis datos
personales registrados en los sistemas de informacién de la entidad, de
conformidad con la Ley 1581 de 2012 y la Politica de tratamiento de datos
personales, asi mismo manifiesta y acepta que conoce los términos y condiciones
de la politica para el uso y tratamiento de datos personales de la entidad disponibles
en http://www.yopal-casanare.gov.co/politicas-y-lineamientos/politica-de-
tratamiento-de-datos-personales-535359.

16) Notificaciones:

Los avisos, solicitudes, comunicaciones y notificaciones que las partes deban hacer
en virtud de la relacion contractual constaran por escrito y se entenderan
debidamente efectuadas sélo si son entregadas personalmente o por correo
electronico a la persona y a las direcciones indicadas a continuacion: i) Por parte
del Municipio, en la diagonal 15 No. 15-21 o al correo electrénico
segobierno@yopal-casanare.gov.co, ii) Al Contratista, en el correo electrdnico
sandrahernandezz3355@gmail.com.

17) Supervisién

La supervision de la ejecucion y cumplimiento del presente Contrato esta a cargo
del Secretario de Despacho de la Secretaria de Gobierno o quien designe el Alcalde
Municipal.

Elaboré: JUNAY HERNANDEZ SUAREZ

Revisé Minuta: DANIELA MARIA PERDOMO CAMPO

Revisé Minuta: JORGE ANDRES RODRIGUEZ GONZALEZ - Secretario de Gobierno

Aprob6 Minuta: MARCO TULIO RUIZ RIANO
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