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La Secretaria de Planeacion y Desempefio Institucional
CERTIFICA

Que se ha verificado en la base de datos del Banco de Programas y Proyectos de Inversion Municipal (BPIM), la informacién correspondiente a los
proyectos y metas como a continuacion se expone
Codigo BPIN 2024151760003
Fecha lunes, 22 de septiembre de 2025

1. Informacién general

Dependencia ejecutora
Secretaria General
|Responsable Ejecutor

Rubiela Galeano Salinas

2. Objeto

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA APOYAR A LA SECRETARIA GENERAL Y ADMINISTRACION MUNICIPAL CON LA IMPLEMENTACION,
PUESTA EN MARCHA Y ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL MUNICIPIO DE CHIQUINQUIRA

3. Informacién estrategica
META DE
Item PROGRAMA PROYECTO
PRODUCTO
Programa_3_Modelo_de_goblerno " Fortalecimlento_a_la_gestién_instituclonal_administrativa_ssesaria_profesional_y_técnica_para_el_dptime
Lt - 4598017 - Servicio de ¢ B R 3
_con_credibill |y parencia _funclanamiento_de_los_servicios_de_afianzamiento_institucional_del_municiplo_de_Chiquinquird_departa
1 gestion documental i :
_para_recuperar_el_valor_de_lo_p mento_de_Boyacd
ublico
2 0 1] o
3 o 1] o

El proceso de verificacién establece que el objeto dado para el presente certificado, tiene plena relacion con |z meta producto seleccionada y por tanto
esta incluida en un proyecto y programa del Banco de programas y proyectos de Inversién Municipal. (BPIM)

4, Financiacion
Item Nombre fuente Valor solicitado

1 INGRESOS CORRIENTES DE LIBRE DESTINACION 14,979.080,00
2 0

3 0 -

4 0 A

5 0 -

B 0 N

7 0 ]

8 0 =

9 0 =
10 0

Total solicitado 14.979.080,00
5. Firma
Gabriela Castellanos Obando
Profesional Universitario Banco de Programas y (/} LYé
Proyectos
™y Alcaldia Municipal de Chiquinquird Calie 17 # TA - 48 CAM
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ﬁ ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIQUINQUIRA - BOYACA FM-107

1. INFORMACION DEL SOLICITANTE

- d MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION - MIPG Version: 5.0
Alcaldia de
Fecha: 29/07/2025
CHIQUINQUIRA SOLICITUD CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL _

891800475-0 Pagina: 1 de 1
SOLICITUD No. 431/2025 1P DE SOLIGITUD. |TVCIAL X
|FECHA DE soLICITUD 24 | 9 | 2025 ADICION (*)

DIA MES ANO

Nombre Dependencia |SECRETARIA GENERAL

FORTALECIMIENTO A LA GESTION INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVA

Nombre Proyecto

CHIQUINQUIRA DEPARTAMENTO DE BOYACA

ASESORIA PROFESIONAL Y TECNICA PARA EL OPTIMO FUNCIONAMIENTO
DE LOS SERVICIOS DE AFIANZAMIENTO INSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE

LINNA NATALY CABRA COY - DIRECTORA DE COMPRAS PUBLICAS Y

L »
ombre Solicitante | e STION CONTRACTUAL

2. DESCRIPCION DEL OBJETO DEL GASTO:

ADMINISTRACION MUNICIPAL CON LA IMPLEMENTACION, PUESTA EN MARCHA Y

MUNICIPIO DE CHIQUINQUIRA

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA APOYAR A LA SECRETARIA GENERAL Y

ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL

CATORCE MILLONES NOVECIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL OCHENTA PESOS M/CTE

| VALOR | §14.979.080,00 |

{%(?Mﬁ C‘(/QA

BEATRIZ ELENA PRADO GARCIA
Vo Bo Director de Presupuesto y Contabilidad

o+ > - T e Ui R
] = Hevissso por-
— . — s ¥ iE
ANGELICA MARTA GARBIA VILLAMIL TINNA NATALY CABRA COY

LINMA NATALY CABRA COVv
{

Nombre del documents

SOUCITUD CERTIFICADO DE DiSPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Dependancl DIRECCI

—_—
UAL ] TRD
Proceso: | Procadimients:
—

Dimansiand Ji Foltica:

Alcaldia Municipal de Chiquinquira Ca!e 17 #7A - 48 CAM

rri m Codigo Dane 15176 Codigo Postal 154640 Conmutador 7 26 2531

Web: htrp:/iwww.chiguinquira-boyaca. gov.co




Formato CPptoC02

Municiplode Chiquing
Nit.891.800.475-0

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
~ Nimero: 2025001198

El suscrito DIRECCION DE TESORERIA Y PRESUPUESTO, certifica que en la fecha existe saldo presupuestal libre
de afectacion para respaldar el siguiente compromiso:

Fecha: 25/09/2025

Tercero: 99999999999 Sucursal: 999
Nombre: VARIOS
~ CUENTA e ~ NOMBRE Valor|
3%3&9-02-009 = Servicios para la comunidad, sociales y personales / R.B LIBRE | 14,979,080.00|
s e = DESTINACIONJ’GOBIEBHQTERRITDRIAL!F
195989 100

Total Disponibilidad: 14,979,080.00

CONCEPTO: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA APOYAR LA SECRETARIA
GENERAL Y ADMINISTRACION MUNICIPAL CON LA IMPLEMENTACION,PUESTA EN
MARCHA Y ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION EN EL SISTEMA DE GESTION

DOCUEMNTAL DEL MUNICIPIO DE CHIQUINQUIRA,

NOTA: Este certificado tiene validez para su utilizacién hasta: 25/10/2025

Rl o]

DIRE cufm DE TESORERIA Y
PRESUPUESTO

Elaborado por: ADELAPRES
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= Dependencia Solicitante:

SECRETARIA GENERAL

e j‘i‘i = SR : o i N e = & ﬁm’-‘? : ’!.!" |

De conformidad con el articulo 1 de la Constitucién Politica de Colombia se enmarca en el modelo de Estado
Social de Derecho, se organiza como Republica unitaria, descentralizada, con autonomia de sus entidades
territoriales, democratica, participativa y pluralista, fundada en el respeto de la dignidad humana, en el trabajo y
la solidaridad de las personas que la integran y en la prevalencia del interés general.

Asi mismo, el articulo 2 consagra que los fines del Estado son: servir a la comunidad, promover la prosperidad
general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion; facilitar
la participacion de. todos en las decisiones que los afectan y en la vida econdmica, politica, administrativa y
cultural de la Nacion; defender la independencia nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la
convivencia pacifica y la vigencia de un orden Justo. Adicional mente agrega el articulo 2 que, las autoridades
estan instituidas para proteger a todas las personas residentes en Colombia, asi como para garantizar la vida,

honra, bienes, creencias, derechos y libertades, y el cumplimiento de los deberes sociales del Estado y de los
particulares.

El articulo 3 de la Ley 80 de 1993, es el desarrollo legal mas importante de los fines y del interés general,
proclamados en la Constitucion Politica, al disponer que, dentro de los fines de la contratacion estatal, los
servidores publicos, tendran en consideracion que al celebrar contratos y con la ejecucion de los mismos, las
entidades buscan el cumplimiento de los fines estatales, asi como también, la continua y eficiente prestacion de
los servicios publicos y la efectividad delos derechos e intereses de los administrados que colaboran con ellas
en la consecucion de dichos fines.

Dentro de la organizacion del Estado y conforme a lo establecido en los articulos 286 y 287 de la Constitucion
politica de 1991 el municipio, como entidad territorial, goza de autonomia para la gestidn de sus intereses, dentro
de los limites de la Constitucién y la Ley.

En términos  del articulo 311 constitucional, al municipio como entidad fundamental de la divisién politico-
fadministrativa del Estado, le corresponde prestar los servicios publicos que determine la Ley, construir las obras
que demande el progreso local, ordenar el desarrollo de su territorio, promover la participacién comunitaria, el
mejoramiento social y cultural de sus habitantes y cumplir las demas funciones que le asignen la Constitucion y
las Leyes.

Conforme a lo dispuesto en el numeral 5 del literal d) del articulo 91 de la Ley 136de 1994, modificado por el
rticulo 29 de la Ley 1551 de 2012, dentro de las funciones asignadas a los alcaldes en relacién con la
dministracion municipal esta la de "Ordenar los gastos y celebrar los contratos y convenios municipales de

cuerdo con el plan de desarrollo econémico, social y con el presupuesto, observando las normas Juridicas
plicables'.
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De otra parte atendiendo la necesidad que se tiene con relacion al fortalecimiento de los canales de comunicacion
entre los ciudadanos y la entidad, se garantiza la Participacién Ciudadana, y se justifica Prestacion de Servicio
en modalidad contratacién directa de Sotfware SIADOC® que desde su concepcion y disefio tecnolégico esta
creado con el fin de atender y cumplir con todos los requerimientos de |la normatividad vigente y el marco legal
en Colombia sobre la implementacién de gestion documental, administracién de expedientes, registro de
comunicaciones oficiales, ventanilla Unica, gestion de PQRS, parametros de Gobierno en Linea, Ley de
transparencia, y otros temas de gestion documental aplicables tanto al sector publico. Dentro del marco
regulatorio y de cumplimiento que se aplica en la plataforma se incluyen la Ley 594 de 2000, el Decreto 2609 de
2012, MoReq, Normas 1S015489, Decreto 1080 de 2015, Resolucién 8934 de |la Superintendencia de Industria
y Comercio entre otros.

La importancia de los instrumentos archivisticos dentro de SIADOC se enfoca en la administracién del ciclo de
vida de los expedientes electronicos y fisicos, asi como de los metadatos y los procesos de transferencia que
deben ejecutar de acuerdo a los tiempos de retencion. Por esta razon SIADOC ofrece a la entidad la posibiligad
configurar de forma facil, préctica y controlada la Tabla de Retencion Documental, el Cuadro de Clasificacion
Documental, las Tablas de Valoracion Documental entre otros.

Que conforme al certificado de registro de soporte légico —software expedido por la oficina de registro de la unidad
administrativa Especial, de la Direccion Nacional de derecho de autor del Ministerio del Interior de fecha 04 de
febrero de 2008, Libre 13, Tomo 22, Partida 204, donde el titular del derecho patrimonial es HECTOR
ALEXANDER MARTINEZ SILVA, creador de la obra “SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS FISICOS
DOCUMENTALES “SIADOC" como una obra inédita, originaria y representante legal de la firma SISCOMPUTO
LTDA y de nacionalidad Colombiana, con domicilio en camara de comercio de Bogota.

Que la firma SISCOMPUTO LTDA esta autorizada como distribuidor tnico en Colombia para comercializar,
mantener, distribuir y soportar los productos y componentes de Software del sistema de informacién para la
gestion documental de archivo y correspondencia SIADOC, teniendo en cuenta los lineamientos del Ministerio del
Interior, en su portal http://derechosdeautor.qov.co/software

En atencién a todo lo anteriormente expuesto el Municipio de Chiquinquird considera viable, conveniente y
necesario contratar la PRESTACION DE SERVICIOS EN MODALIDAD SOFTWARE AS A SERVICES (SaaS)
(SOFTWARE COMO SERVICIO) DEL SISTEMA DE INFORMACION SIADOC®" de acuerdo con lo mencionado
previamente.
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La Directora de Compras Publicas y Gestion contractual, de conformidad con lo establecido en el articulo
314 de la Constitucion Politica de Colombia, y en ejercicio de las facultades conferidas en el articulo 91,
literal d), numeral 5 de la Ley 136 de 1994, y el articulo 110 del Decreto 111 de 1996; y en ejercicio de la
competencia otorgada por el articulo 11, numeral 3, literal b) de la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007,
Decreto 1082 de 2015, y demas disposiciones vigentes que regulen la contratacién de la administracién,
certifica lo siguiente:

1. Conforme al articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015 “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico”, que establece: "(...)
Tampoco se podran celebrar estos contratos cuando existan relaciones contractuales
vigentes con objeto igual al del contrato que se pretende suscribir, salvo autorizacién expresa
del jefe del respectivo dérgano, ente o entidad contratante. (. )", no hay relaciones contractuales
vigentes con el siguiente objeto correspondiente al contrato que se pretende suscribir:
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA APOYAR A LA SECRETARIA
GENERAL Y ADMINISTRACION MUNICIPAL CON LA IMPLEMENTACION SOFTWARE
SIADOC® Y PUESTA EN MARCHA Y ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION EN EL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL MUNICIPIO DE CHIQUINQUIRA

2. Conforme al articulo 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto 1082 de 2015, que establece: “(...) Contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucién de trabajos
artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales. Las Entidades
Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién con la persona natural o juridica que esté en capacidad
de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad o
experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate. En este caso, no es necesario
que la Entidad Estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del
gasto debe dejar constancia escrita (..)" que la Directora de compras publicas y gestién
contractual en calidad de ordenador del gasto deja constancia escrita que para la contratacion
de servicios profesionales solicitados por la Secretaria general, en el marco del proyecto
de inversion denominado “Fortalecimiento a la gestién institucional administrativa asesoria
profesional y técnica para el éptimo funcionamiento de los servicios de afianzamiento
institucional del municipio de Chiquinquira Departamento de Boyaca.” Con cédigo BPIN
2024151760003, no fue necesario obtener previamente varias ofertas.

Dada a los diez (10) dias del mes de/o : Municipio de Chiquinquira.

Ll :
Directora de G tion Contractual
et T L5 e NS T o E ] g e (o L T SR e e SRR e e S ST e
Elaborado por Revisado por: Aprobado por: A
Wombre b Wambre T Firma Nombme e
LILIANA GUTIERREZ % LINNA NATALY 1 ) LINNA RATALY CABAR
Nombre del documanto 7 b 4 Jonion |
Dep [ Direcosn de Compras Piblicss y Gaston Convactusl | TRD i 1 C i
Proceso: [Procedimienta; | i
Dimansion- 1 Politics; | i

Codigo Dane 15176 Cadigo Postal 154640Conmutador 7 26 2531
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ESTUDIOS PREVIOS PARA LA CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS

OBJETO

“PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA APOYAR A LA SECRETARIA
GENERAL Y ADMINISTRACION MUNICIPAL CON LA IMPLEMENTACION SOFTWARE
SIADOC® Y PUESTA EN MARCHA Y ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION EN EL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL MUNICIPIO DE CHIQUINQUIRA”

OCTUBRE DE 2025

® Alcaldia Municipal de Chiquinquira Calle 17 # 7A - 48CAM
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1. INTRODUCCION

En desarrollo de lo sefialado en la Ley 80 de 1993, articulo 25, numerales 7 y 12, modificado por
el articulo 87 de la ley 1474 de 2011, la ley 1150 de 2007, y el Decreto 1082 de 2015* articulos
2211211y 2.2.1.2.1.4.9, los siguientes son los estudios y documentos previos que sirven de
soporte para celebrar de forma directa el contrato que tiene por objeto:

“PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA APOYAR A LA SECRETARIA
GENERAL Y ADMINISTRACION MUNICIPAL CON LA IMPLEMENTACION SOFTWARE
SIADOC® Y PUESTA EN MARCHA Y ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION EN EL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL MUNICIPIO DE CHIQUINQUIRA “.

2. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE EL MUNICIPIO DE CHIQUINQUIRA PRETENDE
SATISFACER CON LA CONTRATACION

De conformidad con el articulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia se enmarca en el modelo
de Estado Social de Derecho, se organiza como Republica unitaria, descentralizada, con autonomia
de sus entidades territoriales, democratica, participativa y pluralista, fundada en el respeto de la
dignidad humana, en el trabajo y la solidaridad de las personas que l|a integran y en la prevalencia
del interés general.

Asi mismo, el articulo 2 consagra que los fines del Estado son: servir a la comunidad, promover la
prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados
en la Constitucion; facilitar la participacion de. todos en las decisiones que los afectan y en la vida
econdémica, politica, administrativa y cultural de la Nacion; defender la independencia nacional,
mantener la integridad territorial y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden Justo.
Adicional mente agrega el articulo 2 que, las autoridades estan instituidas para proteger a todas las
personas residentes en Colombia, asi como para garantizar la vida, honra, bienes, creencias,
derechos y libertades, y el cumplimiento de los deberes sociales del Estado y de los particulares.

El articulo 3 de la Ley 80 de 1993, es el desarrollo legal mas importante de los fines y del interés
general, proclamados en la Constitucion Politica, al disponer que, dentro de los fines de la
contratacion estatal, los servidores publicos, tendran en consideracioén que al celebrar contratos y
con la ejecucion de los mismos, las entidades buscan el cumplimiento de los fines estatales, asi
como también, la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos y la efectividad delos
derechos e intereses de los administrados que colaboran con ellas en la consecucion de dichos
fines.

Dentro de la organizacién del Estado y conforme a lo establecido en los articulos 286 y 287 de la
Constitucion politica de 1991 el municipio, como entidad territorial, goza de autonomia para la
gestion de sus intereses, dentro de los limites de la Constitucion y la Ley.

En términos del articulo 311 constitucional, al municipio como entidad fundamental de la divisién
politico- administrativa del Estado, le corresponde prestar los servicios publicos que determine la
Ley, construir las obras que demande el progreso local, ordenar el desarrollo de su territorio,
promover la participaciéon comunitaria, el mejoramiento social y cultural de sus habitantes y cumplir
las demas funciones que le asignen la Constitucién y las Leyes.
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Ademas de las obligaciones y funciones de los municipios que le son propias por la Constitucién y
la Ley, en el paragrafo del articulo 28 de la Ley 1454 de 2011, se dispuso, una competencia residual
al expresar que, los municipios son titulares de cualquier competencia que no esté atribuida
expresamente a los departamentos o a la Nacién.

Conforme a lo dispuesto en el numeral 5 del literal d) del articulo 91 de la Ley 136de 1994,
modificado por el articulo 29 de la Ley 1551 de 2012, dentro de las funciones asignadas a los
alcaldes en relacion con la administracién municipal esté la de "Ordenar los gastos y celebrar los
contratos y convenios municipales de acuerdo con el plan de desarrollo econémico, social y con el
presupuesto, observando las normas Juridicas aplicables'.

Por lo anterior y teniendo en cuenta lo establecido en la Circular Conjunta No. 01 de 2023 expedida
por Colombia Compra Eficiente y el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, el
Municipio de Chiquinquiré considera viable realizar la contratacién de una prestacién de servicios
que se encargue de brindar solucion reconocida de software especializada en la administracion de
los Sistemas Integrados de Gestién & Calidad apoyo para el desarrollo de las funciones de la
Administracién Municipal de Chiquinquira.

De ofra parte atendiendo la necesidad que se tiene con relacion al fortalecimiento de los canales
de comunicacion entre los ciudadanos y la entidad, se garantiza la Participacién Ciudadana, y se
justifica Prestacién de Servicio en modalidad contratacién directa de Sotfware SIADOC® que
desde su concepcidn y disefio tecnolégico esta creado con el fin de atender y cumplir con todos los
requerimientos de |la normatividad vigente y el marco legal en Colombia sobre la implementacion
de gestion documental, administracion de expedientes, registro de comunicaciones oficiales,
ventanilla tnica, gestion de PQRS, parametros de Gobierno en Linea, Ley de transparencia, y otros
temas de gestion documental aplicables tanto al sector publico. Dentro del marco regulatorio y de
cumplimiento que se aplica en la plataforma se incluyen la Ley 594 de 2000, el Decreto 2609 de
2012, MoReq, Normas ISO15489, Decreto 1080 de 2015, Resolucion 8934 de la Superintendencia
de Industria y Comercio entre otros.

Radicacién: En este médulo se lleva a cabo todo el proceso de radicacién de documentos, emails,
facturas y correspondencia general que llega a la Entidad, las salidas de respuestas enviadas
mediante oficios, emails u otro y todas aquellas comunicaciones internas (emails, circulares,
directivas, etc.) se radican y se direccionan al area encargada.

Tramites y Procesos Documentales: El médulo de tramites y procesos documentales esta
especialmente disefiado para la gestion de tramites en los tiempos y con los responsables definidos
en un flujo de trabajo previamente configurado. Ademas, en este médulo los usuarios de acuerdo
a sus permisos pueden generar comunicaciones de correspondencia interna y externa el sistema
Permite utilizar editores de texto enriquecido, permitiendo ademas seleccionar mediante la plantilla,
a dependencia 5 Ifersonas responsables de revisar y aprobar la comunicacion respectiva con
generacion de PDF automatico listo para entrega.

La prestacion del servicio contratado para la ejecucion de los procesos, permiten controlar y mejorar
los procesos de la Alcaldia Municipal de Chiquinquira, aumentando los indicadores de eficacia y
gﬁmencia ylmejorando considerablemente los tiempos de gestion y tramite de este importante tipo

ocumental.

La importancia de los instrumentos archivisticos dentro de SIADOC se enfoca en la administracién
del ciclo de vida de los expedientes electrénicos y fisicos, asi como de los metadatos y los procesos
de transferencia que deben ejecutar de acuerdo a los tiempos de retencion. Por esta razén SIADOC
ofrece a la entidad la posibilidad configurar de forma facil, practica y controlada la Tabla de
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Retencion Documental, el Cuadro de Clasificacion Documental, las Tablas de Valoracion
Documental entre otros.

Que conforme al certificado de registro de soporte l6gico —software expedido por la oficina de
registro de la unidad administrativa Especial, de la Direccién Nacional de derecho de autor del
Ministerio del Interior de fecha 04 de febrero de 2009, Libre 13, Tomo 22, Partida 204, donde el
titular del derecho patrimonial es HECTOR ALEXANDER MARTINEZ SILVA, creador de la obra
“SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS FISICOS DOCUMENTALES “SIADOC" como
una obra inédita, originaria y representante legal de la firma SISCOMPUTO LTDA y de nacionalidad
Colombiana, con domicilio en camara de comercio de Bogota.

Que la firma SISCOMPUTO LTDA esta autorizada como distribuidor tnico en Colombia para
comercializar, mantener, distribuir y soportar los productos y componentes de Software del sistema
de informacion para la gestion documental de archivo y correspondencia SIADOC, teniendo en
cuenta los lineamientos del Ministerio del Interior, en su portal

http./derechosdeautor. gov.co/software

En atencion a todo lo anteriormente expuesto el Municipio de Chiquinquira considera viable,
conveniente y necesario contratar la PRESTACION DE SERVICIOS EN MODALIDAD SOFTWARE
AS A SERVICES (SaaS) (SOFTWARE COMO SERVICIO) DEL SISTEMA DE INFORMACION
SIADOC®" de acuerdo con lo mencionado previamente.

3. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, ESPECIFICACIONES ESENCIALES E
IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR

3.1. Objeto a contratar

“PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA APOYAR A LA SECRETARIA
GENERAL Y ADMINISTRACION MUNICIPAL CON LA IMPLEMENTACION SOFTWARE
SIADOC® Y PUESTA EN MARCHA Y ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION EN EL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL MUNICIPIO DE CHIQUINQUIRA",

3.2. Identificacion del contrato a celebrar
El contrato a celebrar sera: “PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES”
3.3. Obligaciones de las partes

3.3.1. Obligaciones del contratista
3.3.1.1. Obligaciones generales del contratista

1. Mantener la reserva y confidencialidad sobre la informacion que conozca con ocasion de la
gjecucion del contrato. 2. Mantener actualizados todos sus documentos en LA ENTIDAD,
especialmente el RUT, hoja de vida y declaracion de bienes y rentas del SIGEP. 3. El Contratista
debera cumplir con las cotizaciones al Sistema General de Seguridad Social Integral, los aportes
por concepto de las contribuciones parafiscales conforme a lo previsto en las normas aplicables
que regulan la materia. El cumplimiento de esta obligacion, por parte del contratista, se acredita,
mediante copia de la planilla PILA debidamente pagada de los aportes al Sistema de Seguridad
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Social. En el evento que el contratista se encuentre incurso en alguna de las causales de
exoneracion previstas en las normas que regulan la materia, debera hacer esta manifestacion en
la respectiva certificacion. 4. Presentar la factura o documento de cobro de conformidad con la
forma de pago estipulada en el presente contrato. La factura o documento equivalente, si aplica,
debera ser enviada al correo presupuestoycontabilidad@chiquinquira-boyaca.gov.co de
conformidad con las instrucciones de la supervision. 5. De conformidad con el Decreto 1072 de
2015, Articulo 2.2.4.2.2.16. EL CONTRATISTA debe cumplir con las normas del Sistema General
de Riesgos Laborales, en especial, las siguientes: a) Procurar el cuidado integral de su salud. b)
Contar con los elementos de proteccién personal necesarios para ejecutar la actividad contratada,
para lo cual asumira su costo. ¢) Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes
de trabajo y enfermedades laborales. d) Participar en las actividades de Prevenciéon y Promocién
organizadas por los contratantes. e) Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. f) Informar oportunamente a los
contratantes toda novedad derivada del contrato. 6. Aportar la documentacién que se le requiera
para efectuar |a liquidacion de retencion en la fuente. 7. Realizarse el examen médico ocupacional
de conformidad con lo sefialado en el articulo 2.2.4.2.2.18 del Decreto 1072 de 2015 y mantenerlo
vigente durante toda la ejecucion del contrato. 8. Afiliarse al Sistema General de Riesgos
Laborales. 9. Portar el camné en las instalaciones de LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
CHIQUINQUIRA BOYACA y devolverlo a |a finalizacién del contrato. 10. Utilizar de manera racional
el papel, el agua y la energia, asi como manejar adecuadamente materiales, residuos sélidos y
desechos que se manipulen en gjercicio de las actividades derivadas de la ejecucién del contrato.
11. Cargar en la plataforma SECOP |l sus informes de ejecucion del contrato previa revision de
estos por parte del supervisor del contrato, de acuerdo con los procedimientos y/o directrices que
sefiale la Entidad. 12. Apoyar la divulgacion de las diferentes actividades institucionales
adelantadas por la Alcaldia Municipal de Chiquinquira.

3.3.1.2 Obligaciones Especificas Del Contratista

El contratista se compromete a cumplir a cabalidad con el objeto contratado en la forma descrita
en el presente documento y en la oferta econémica, incluido los siguientes aspectos:

1. Suscripcién uso SIADOC®-SaaS-Cloud: Suministro de la plataforma informatica en
modalidad de suscripcion renovable, la cual esta compuesta por los elementos de Hardware
y software accesible a través de Internet por parte del cliente, en donde se almacena el
sistema de informacién SIADOC®, como un servicio bajo demanda. El esquema de uso del
sistema SIADOC® es para CIEN (100) usuarios de uso exclusivo para EL CLIENTE y con
acceso a los moédulos: Radicacion de Correspondencia y Control Documental, Expedientes
de Archivos de Gestion, Expedientes de Archivo Central, TRDS y CCDS, Administracién y
log

2. Realizar soporte técnico remoto o telematica a usuarios finales de acuerdo a la necesidad
y/o urgencias del incidente que se presente en cuanto a dudas, consultas, resolucion de
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10.

problemas y notificaciones de uso del sistema; mantenimiento y actualizacién de los médulos
contratados.

Realizar copia de seguridad mensual de la informacién contenida en el sistema (nube) y
Otorgar manuales de usuarios al personal que haga uso del sistema

Entregar periédicamente versiones actualizadas de cada médulo del software que libere
siscomputo para la rectificacién o correccién de errores y Otorgar manuales de usuarios al
personal que haga uso del sistema

El proveedor debe asegurar la capacidad de servidores en la que se encuentra alojado el
sistema de informacion para el correcto desempefio de las funcionalidades de cada uno de
los modulos.

Permitir el acceso a todo el personal en un formato 24/7 (horas/dias), con la salvedad que
puede existir interrupciones por mejoras pertinentes.

El contratista se compromete a realizar reportes del servicio los cinco primeros dias de cada
mes sobre las actividades desarrolladas en el respectivo periodo para soportar cada pago a
realizar.

El contratista se vera en la obligacién de entregar la totalidad de informacién al supervisor
una vez terminado el contrato en formato de archivos planos.

Brindar capacitacion en cuanto al manejo de los procesos basicos de funcionamiento del
sistema, a la totalidad de usuarios que se encarguen de la administracién y mantenimiento
de la aplicacién.

Las demas obligaciones que se encuentren inmersas en la propuesta la cual hace parte
integral del presente contrato.

Para el cumplimiento del objeto del contrato, el contratista debera desarrollar las siguientes
actividades:

MODULOS SIADOC

RADICACION: En este médulo se lleva a cabo todo el proceso de radicacion de
documentos, emails, facturas y correspondencia general que llega a la Empresa o Entidad,
las salidas de respuestas enviadas mediante oficios, emails u otro y todas aquellas
comunicaciones internas (emails, circulares, directivas, etc.) se radican y se direccionan al
area encargada.

Funcionalidades:

Radicacion de comunicaciones fisicas y electrénicas
Radicaciones de comunicaciones de entrada, salida o internas
Sticker con consecutivo unico y cédigo QR o Barras
Identificacion de empresas de correspondencia

Aasignacién a motorizados de mensajeria

Asociacion de acuse recibido para salidas fisicas

Servicios de Integracion para correo electrénico certificado
Control de recorridos y punteos electrénicos
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Planillas de reparto (/nternas y Externas)
Digitalizacién masiva de radicados

Reportes de radicados sin documento asociado
Consultas y modificaciones

Fisicas

Correo Electrénico

SYAvy.iN3

Formulario Web

VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA

£
| I=1tt'.'t‘-.:"[h_--.ir-_"."-u:.'f',] TL Fisicas ]

| [ Correo Electronico ]

SALIDAS

Ademas de poder controlar todas las comunicaciones que la compafia debe gestionar,
SIADOC permite:

* Relacionar los NURC como referenciados

+ Registrar la empresa de mensajeria que radica las comunicaciones entrantes
* Registrar el nimero de guia de correspondencia

+ Cargar la base de datos de las entidades externas (naturales-juridicas)
 Notificar en calidad de copia informativa a otras areas

* Registrar el Numero de Folios de la comunicacion

+ Relacionar elementos fisicos anexos

+ Clasificar documentos con confidencialidad

+ I|dentificar contestaciones como parcial o definitivas

» Creacion de comunicaciones electrénicas con plantillas preconfiguradas
» Consecutivos clasificados para cada tipo de comunicacion.

e -

1-2021-01

Salida 2-2021-01
Interna 3-2021-01
Borrador Salida Electrénica 9-2021-01
Borrador de Comunicacién Interna 8-2021-01

Alcaldia Municipal de Chiguinquira Calle 17 # 7A — 48CAM
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2. TRAMITES Y PROCESOS DOCUMENTALES

El médulo de tramites y procesos documentales estd especialmente disefiado para la gestién de
tramites en los tiempos y con los responsables definidos en un flujo de trabajo previamente configurado.
Ademas, en este modulo los usuarios de acuerdo a sus permisos pueden generar comunicaciones
de correspondencia interna y externa el sistema permite utilizar editores de texto enriquecido,
permitiendo ademas seleccionar mediante la plantilla, la dependencia y personas responsables de
revisary aprobar la comunicacion respectiva con generacion de PDF automético listo para entrega.

Funcionalidades:

Integracion con correo electrénico

Asignacién automatica o manual de actividades
Semaforo de actividades y alertas por correo electrénico
Control de seguridad de acceso a la informacion

Control y asignacion de tareas.

Auditoria de avances.

Enrutamiento de documentos.

Logs de auditoria y trazabilidad

Registro de referenciados

Plantillas preconfiguradas para comunicaciones electrénicas de salida o internas
Funcionalidad para compartir tramite entre dependencias
Traslado de trasmites a otras dependencias

Consultas y reportes exportables en Excel y Pdf
Reportes de gestion individual y por oficina

Tablero de gestion para altas directivas

3. GESTION DE FACTURAS ELECTRONICAS

SIADOC controla la gestion de las Facturas Electronicas que la compariia Recibe, a través de un
proceso eficaz y practico en donde incorpora el Archivo PDF+XML a la herramienta y posteriormente
enviando el radicado al respectivo flujo de trabajo.

@ e
Integrado con el Asigna Incorpora en
Servidor de X::_Ia eNlipDZ; Consecutivo de Flujos de
Correo y Metadata Radicado Trabajo
Electronico
> >
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La automatizacién de estos procesos, permiten controlar y mejorar los procesos de la compafiia,
aumentando los indicadores de eficacia y eficiencia de la compafiia, mejorando considerablemente los
tiempos de gestion y tramite de este importante tipo documental.

La gestion de FACTURAS ELECTRONICAS a través de SIADOC también permite:

Cargue de anexos durante la gestion

Generar contestaciones 100% electrénicas

Compartir el tramite entre varias dependencias

Archivar en el médulo de expedientes de acuerdo al CCD o TRD

Consultar las facturas radicadas o gestionadas por filtros como: Proveedor, Tipo de
Factura, N° Factura y Valor.

4. VENTANILLA ELECTRONICA Y PQRS

Este modulo de SIADOC® que puede ser integrado en la pagina web de la entidad, le permitira a
los ciudadanos, beneficiarios, usuarios, proveedores y aliados, consultar y registrar en linea,
peticiones, solicitudes, reclamos y comunicaciones, asi como consultar el estado y las respuestas
de los documentos.

Desde un navegador web en cualquier lugar, un teléfono moévil o Tablet, los clientes, proveedores y
aliados pueden registrar una peticion o radicacion a la Compania y ademas verificar el estado de
seguimiento de estas.

Apoyando el cumplimiento de la normativo en procesos tan neuralgicos como la gestion de PQRS
(Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) de forma atomizada integrada a la Gestion
Documental, como se define en el Estatuto Anticorrupcion (Ley 1474 de 2011), Politica de Gobierno
Digital (Decreto 1008 del 14 de junio de 2018), atendiendo lo siguiente:

« Evitar reprocesos en la gestion de la PQRS como el recibo fisico, la radicacion y esperar la
digitalizacion de los documentos para iniciar la gestion en el sistema de gestion documental.

* Establecer y medir en tiempo real la gestion realizada sobre una solicitud y el estado de la
misma por parte del usuario.

« Conocer la trazabilidad de los documentos generados sobre las respuestas con el apoyo del
sistema de gestion documental.

« Reemplazar las estadisticas de los tipos de PQRS gestionadas realizadas a traves de
archivos de hojas electronicas de Excel.

* Incorporacion de alarmas dentro del sistema de gestion documental sobre los tiempos
asignados para el cumplimiento de respuesta a la PQRS que permitan tomar acciones para
la gestion.

« No existe una herramienta automatizada que permita obtener de forma rapida la informacion
actualizada de gestion por parte de los funcionarios y que conlleve a un ahorro de tiempo,
esfuerzo y obtener un mayor grado de confiabilidad en la informaciéon recopilada.

* La trazabilidad sobre las cargas de trabajo y tiempos de respuesta de los funcionarios se
realiza utilizando herramientas de hoja electrénica, sin la informacién actualizada en tiempo
real.

Funcionalidades:
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5.

Radicacion de comunicaciones a través de un formulario incrustado en la pagina web de la
compaiiia.

Identificacién de personas naturales, juridicas y anénimas

Clasificacién de Comunicaciones (PQRSF)

Campo para anexar archivos por parte del usuario externo.

Incorporacién de Politica de Tratamiento de Datos personales

Recaptcha

Confirmacion del radicado en el correo de usuario

Ventanilla de consulta para identificar el estado de la comunicacion

Parametrizacién de Tocken de seguridad.

CCD-TRDS-TVDS

La importancia de los instrumentos archivisticos dentro de SIADOC se enfoca en la administracion
del ciclo de vida de los expedientes electrénicos y fisicos, asi como de los metadatos y los procesos
de transferencia que deben ejecutar de acuerdo a los tiempos de retencién. Por esta razén SIADQOC
ofrece a la entidad |a posibilidad configurar de forma facil, practica y controlada la Tabla de Retencidn
Documental, el Cuadro de Clasificacion Documental, las Tablas de Valoracién Documental entre
otros; los cuales permiten:

Funcionalidades:

6.

Asociar el expediente los meta dados necesarios para asegurar su retencién y conservacion
a lo largo de su gestién

Gestionar la ubicacién fisica y electrénica para los procesos de transferencia de los
expedientes con el objetivo de asegurar la preservacion e integridad del mismo.

Facilitar el control, manejo de la informacién y acceso a los documentos

Controlar los procesos correspondientes de organizacién y control de la documentacion
producida y recibida por una entidad.

Crear y exportar inventarios documentales de expedientes fisicos y electrénicos.

Creacion de Tablas de Control de Acceso a los documentos bajo los elementos normativos
aplicables y la respectiva seguridad.

Creacion y administracién de los Bancos Terminolégicos de Series, Subseries y Tipos
Documentales.

No existe una limitacién en el tiempo de retencién que sea parametrizado o necesario por la
organizacion.

SIADOC no limita el tiempo de retencion que sea parametrizado o necesario por la
organizacion.

Las TRD/CCD pueden ser exportados Gnicamente por usuarios administrativos o roles

con los permisos debidamente acreditados.

EXPEDIENTES FiSICOS Y ELECTRONICOS

Archivo De Gestiéon

Administracién de Expedientes y Carpetas. Administra todo lo relacionado con los archivos de
gestion de la organizacion, es decir aquellos expedientes que se encuentran activos al interior segun
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la operacién de la organizacion, por ej.: contratos abiertos con personas, hojas de vida de personal
activo en la Organizacion, contratos con clientes, cotizaciones activas, 6rdenes de compra vigentes,
impuestos del afio, etc.

Funcionalidades:

e Ubicacién Topogréfica — Busquedas. Permite una facil identificacion de los contenidos
de expediente fisico.

* Generacién de Reportes necesarios para generar informes de gestion e indicadores
para conocer el desempefio global de las dependencias de la Organizacion.

» Generacién de Rétulos y Stickers para las carpetas y |las cajas del archivo fisico mejorando
controles y busquedas de acuerdo con las necesidades de cada area.

* Control de Modificaciones y Versiones. Con SIADOC® se realiza un proceso sistematico
para las modificaciones en los documentos, generandose ademas un histérico de los
cambios realizados. Ello incluye el control y almacenamiento de copias obsoletas.

e Control de Distribucién y Préstamos. SIADOC® permite llevar un completo control de los
préstamos. :

* Generacion de Formato Unico de Inventario Documental exportable en diferentes
formatos tales como Xls. y/o PDF.

¢ Administracion de Archivos Audiovisuales con el objetivo de administrar de forma
eficiente todo formato de archivos.

* Indice de Acceso con la data requerida para identificacion de informacion reservada y/o
clasificada.

7. ARCHIVO CENTRAL

Adicionalmente este médulo contiene toda la informacién de los archivos inactivos que posee la
entidad, es decir todos los expedientes que una vez han finalizado su estado de vida activa o util
dentro de los respectivos procesos o tramites empresariales, son enviados a los archivos centrales
como repositorio de futura consulta y para la respectiva administracion de los repositorios
documentales en la Organizacion.

Funcionalidades:

Control de tiempo de Permanencia almacenados los documentos, en qué momento se deben
microfilmar, eliminar, o digitalizar.

Altos Niveles de Seguridad para restringir y controlar segun las personas, grupos, dependencias
o roles en el Sistema de Archivo.

Reportes Y Busquedas que permitan realizar consultas de los documentos por cualquier tipo de
dato que contengan.

Aplicaciéon OCR sobre lectura de documentos

Log y Control de Transferencia de Archivos puede consultar los expedientes que estan proximos
a transferir para llevar un control y que no existan retrasos en las transferencias documentales.
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Consulta por Archivo Histérico de todos aquellos expedientes que han tenido transferencia
secundaria, garantizado la conservacién documental

Administracién de Fondos Documentales con toda la data requerida como identificacién,
contexto, contendido, acceso, documentacion asociada, notas y control.

Deseripeitn|| Fovvo oe sagzas

8. ACTOS ADMINISTRATIVOS

Médulo especializado en |la gestion de manifestaciones de caracter juridico en las entidades estatales,
denominados Actos Administrativos, a través de un flujo de trabajo que permite mejorar la
administracion de estos tipos documentales de forma eficiente y préctica.

Funcionalidades:

+ Configuracién y parametrizacion de los diferentes Actos Administrativos que la entidad gestione.
+ Creacion y consultas por estado borrador, pendientes de aprobacién y numeracién

+ Consultas exportables por tipo, tema, subtema, dependencia.

+ Configuracién y control de versiones de plantillas

+ Funcionalidad de cargue de Anexos

+ Trazabilidad y Auditoria

9. MODULO DE ADMINISTRACION
Disefado para parametrizar cada modulo, permite de manera sencilla hacer modificaciones y crear
nuevas configuraciones y parametros sin necesidad de invertir en nuevos desarrollos. Algunas de las
configuraciones son:

Funcionalidades:

- Alcaldia Municipal de Chiquinquira Calle 17 # 7A — 48CAM
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Dependencias.
Series Doc.
Subseries.

Tipos Documentales.

Tiempos de Retencion

FUID

Hoja de Control

Cédigos de Barras

Proveedores

Flujos de Trabajo de los documentos.
Creacién de Usuarios, Perfiles y roles.
Generacion de Reportes y Estadisticas.
Planillas de distribucién

Ubicaciones Geogréficas.

Valores de envio.

Mensajeros y Patinadores

Control de Entregas & Guias

Clases de Correspondencia

Medios de Correspondencia
Permisos de Acceso

Radicacion de Emails y Facturas

ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO IMPLANTACION DEL SOFTWARE SIADOC®:

A continuacion, se describe el plan de trabajo estandar para la implementacién de la solucion, el
cual consiste en el aprovisionamiento, configuracion, parametrizacién y puesta en operacién de la
plataforma adquirida. Esta implementacién tiene una duracién aproximada de 8 a 12 semanas,
tiempo de trabajo estimado que puede variar dependiendo de la cantidad de informaciéon a
parametrizar en el sistema y la oportunidad de la informacién que nos suministra la Empresa en el
proceso.

RECOLECCION DE INFORMACION
PARAMETRIZACION DEL SISTEMA
PRUEBAS Y AJUSTES POST PRUEBAS
CAPACITACIONES

ENTREGA DE LA SOLUCION

Recoleccion de Informacian RS

Parametrizacién del Sistema _

Pruebas y Ajustes Post Pruebas -

..........................................................................................

Entrega de la Solucién »
2 4 b6 8 10 12
Semanas "
*Este cronograma es referencial y estd sujeto a cambios. E! cronograma final serd presentado por el lider del 3 E E

proyecto en la reunién de inicio.
1T .-...:_J. X . “
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RECOLECCION DE INFORMACION.

En esta primera fase se recolecta toda la informacion relacionada con el sistema de gestion
documental de la Entidad. Se recopila los tipos de documentos, los usuarios, los roles, las
ubicaciones de los archivos, se conoce y detalla el proceso actual de |la administracién de los
expedientes de archivo para revisar su eficiencia y adaptar el software, niveles de seguridad
requeridos y demas, para definir cuales son aquellos aspectos a parametrizar en SIADOC®.

Que tipos de documentos maneja la organizacion

Revision de las Series y Subseries documentales.

Cual va a ser la seguridad estandar de los documentos.

Quien administrara el sistema de archivo.

Como se divulgara y controlara la informacién en toda la Organizacion.
Aplicaciéon del proceso de flujo de documentos.

Revision en los tramites de los documentos.

Definicion del Administrador Técnico / Funcional.

Método de divulgacion y gestion del cambio.

PARAMETRIZACION DEL SISTEMA.

Con base en la informacién recolectada en el paso anterior se realizarad la instalacion y
parametrizacion del sistema de acuerdo con los requerimientos revisados y acordados en la

primera parte. Asi se implementara un sistema eficiente y exacto que se adecue a las condiciones -
actuales de |la Organizacion.

En esta fase se realizaran pruebas y validaciones de funcionalidad, asi como la Implementacion
del sistema para dar paso a |la capacitacion y puesta en marcha.

CAPACITACIONES USUARIAS FINALES Y ADMINISTRADORES.

Capacitacion: Una dirigida a los usuarios finales del sistema enfocada en ensefiar los procesos
basicos de funcionamiento del sistema, en como sacar el mayor y mejor provecho del mismo y otra
para aquellos funcionarios que se encarguen de la administracion y mantenimiento de la
aplicacion.

Las capacitaciones se distribuyen de la siguiente forma:

TIPO DE USUARIO USUARIOS TIEMPO

USUARIOS FINALES : 68 12 HORAS
USUARIOS 2 4 HORAS
| ADMINISTRADORES

SOPORTE TECNICO:

. Alcaldia Municipal de Chiquinquira Calle 17 # 7A - 48CAM
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Una vez se ha hecho la entrega formal de la implementacién SIADOC®, SISCOMPUTO
ofrecera el servicio de soporte técnico remoto, para adelantar algunas actividades como:

SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO CLOUD

Consta de las actividades principales: Mantenimiento Correctivo de la herramienta (Garantia del
software), Soporte técnico funcional de la herramienta, Actualizacién del software, cuyo alcance se
describe a continuacioén:

Mantenimiento Correctivo: Correspondiente a la garantia de software en la cual se pueden
rectificar errores en el cédigo fuente que presente el software.

Soporte Técnico Funcional: Para la atencion y solucién de incidentes que pueden presentarsele
a los usuarios mientras hacen uso de los aplicativos que obedecen a errores del usuario final por
manejo inadecuado de la herramienta o recomendaciones técnicas en el manejo y uso de los
aplicativos en la plataforma.

Modalidad de soporte técnico: Asistencia telematica, email, teléfono: Servicio de asistencia
telematico a través de la herramienta electrénica para registro de casos Helpcontrol, conexion
remota para solucion de dudas, consultas, asesoramiento, resolucién de problemas y/o notificacion
de problemas relacionados con el software licenciado, diagnéstico y prevencion de posibles errores,
promocién del uso del sistema.

Actualizacién de Software: El cliente recibira el derecho a versiones nuevas liberadas por
SISCOMPUTO LTDA, durante la vigencia del contrato. Las actualizaciones de software pueden
rectificar errores que presente la version vigente del software, mejorar el rendimiento del software
y contener funcionalidades nuevas y/o mejoradas. Las actualizaciones de software son un servicio
aplicable a productos estandar. El cliente puede elegir si tomar o no las actualizaciones de nuevas
versiones.

REGISTRO DE CASOS DE SOPORTE

*» Toda solicitud de mejora importante (Gestion de nuevos Requerimientos y/o peticiones de cambio),
sera clasificada como nuevo requerimiento y seré escalado a la instancia correspondiente para su
gestién

*Todos los incidentes deben ser reportados en la herramienta Web HELPCONTROL destinada para

el registro de casos de soporte para fines de trazabilidad y control.

*Se habilitara un usuario para el reporte de casos en el sistema Help control para la persona que el
CLEINTE designe para dicho efecto.

* Todo Soporte Técnico Remoto en horario habil (Lunes a Viernes, de 8:00am a 5:00pm)

El soporte técnico brindado por SISCOMPUTO es de Nivel ||
VALOR DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO CLOUD SIADOC®
Tanto el servicio de soporte técnico, mantenimiento y actualizaciones estan incluidos en el pago

mensual de suscripcion de uso de software, por lo tanto, el cliente no requiere hacer renovaciones
adicionales para acceder a los servicios mencionado

i Alcaldia Municipal de Chiguinquira Calle 17 # 7A — 48CAM
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GARANTIA

SISCOMPUTO durante |a vigencia del contrato respalda el sistema con una garantia de calidad del
producto por defectos de software.

Exclusiones del Servicio

Personalizaciones o mejoras del software especificas, nuevos procesos y/o personalizacion del
mismo, controles de cambios, incorporacion de nuevos flujos de trabajo, capacitaciones adicionales
y funcionalidades especificas, La correccion de errores imputables a la manipulacién del programa
por personal no autorizado expresamente por Siscomputo, Mantenimiento por los dafios ocasionados
por incorrecta manipulacion de los programas, o por modificacion de la infraestructura tecnolégica,
Integracion con otras aplicaciones, Migracion de informacion, Administracién, comunicaciones,
redes, equipos de computo o cualquier otro requerimiento que no esté contemplado dentro del
presente documento.

VIGENCIA DEL SERVICIO

Cloud: 12 meses contados a partir de la expedicion del contrato, de la implementacién inicial.
Licenciamiento: 2 Meses o de acuerdo al tiempo estimado de implementacién. 12 meses de soporte
desde firma de contrato.

Premisas

LA ALCALDIA DE CHIQUINQUIRA debe designar un lider del proyecto con la disponibilidad para
atender las reuniones y sesiones de pruebas durante la implementacién del proyecto.

Para operar el sistema de informacion se sugiere que, los equipos de computo de los usuarios finales
cuenten con un acceso a internet con un ancho de banda minimo de 4MB de acceso.

ALCANCE
El Software SIADOC® incluye los siguientes servicios:

CLOUD SAAS

1. Suministro de Infraestructura (Servidor Virtual Privado). Siscomputo proporcionara los
servidores, almacenamiento y capacidad de procesamiento en la nube para la operacion inicial del
sistema SIADOC® CLOUD.

2. Suscripciéon uso SIADOC® SaaS: Durante doce (12) meses. Dentro de la suscripcion del
servicio SaaS de SIADOC®

3. Infraestructura SaaS: Siscomputo proporcionara los servidores, almacenamiento y capacidad de
procesamiento en la nube para la operacion inicial del sistema SIADOC® SaaS.

4. Soporte técnico Remoto: Durante la vigencia del contrato, para la atencién y solucién de
incidentes que pueden presentarseles a los usuarios mientras hacen uso de la aplicacién SIADOC®.
5. Backup: La periodicidad de entrega de Backup es de cuatro (4) veces por afio, es decir, trimestral,
con un tiempo de retencién hasta 30 dias, para lo cual el cliente debe enviar la solicitud al correo:
soporte@siscomputo.com. En caso de fallo en la continuidad del servicio, Siscomputo hara entrega
del Backup del dia inmediatamente anterior a la ocurrencia del evento
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6. Mantenimiento Correctivo (Garantia): Durante la vigencia del contrato, para rectificacion,
perfeccionamiento o reinstalacion total del Software SIADOC®, en caso de presentarse errores en el
codigo fuente.

7. Actualizacion del software SIADOC®: Las actualizaciones de software pueden rectificar errores
que presente la revision vigente del software, mejorar el rendimiento del software y contener
funcionalidades nuevas y/o mejoradas. Las actualizaciones de software son un servicio aplicable a
productos estandar, corresponden a las nuevas versiones de software que libere Siscomputo durante
la vigencia del contrato y se aplicara a los médulos que haya contratado por el cliente.

8. Capacitaciones: El proyecto incluye dos tipos de capacitacion: Administracion y usuarios finales.
9. Manuales de usuario: desde el médulo de ayuda del sistema SIADOC® accesible para todos los
usuarios del sistema.

LICENCIAMIENTO ON PREMISE

1. Licenciamiento Corporativo: Liceneiamiento a perpetuidad e implementacion del Software
SIADOC®.

2. Soporte Técnico Remoto: Doce (12) Meses a partir de la firma del contrato.

3. Garantia: Doce (12) Meses para defectos sobre la actualizacién de Software implementada,
teniendo en cuenta el plazo del Contrato.

4. Capacitaciones: El proyecto incluye dos tipos de capacitacién: Administracién y usuarios finales
5. Manuales de usuario: desde el médulo de ayuda del sistema SIADOC® accesible para todos
los usuarios del sistema.

El almacenamiento y capacidad de procesamiento en la nube para la operacién el sistema
SIADOC® CLOUD, sera de 450 GB.

3.3.1.3. Productos

EL CONTRATISTA debera entregar los siguientes productos, como consecuencia de la
materializacién de las obligaciones: 1. Informe mensual relacionando el cumplimiento de las
actividades del contratista. PARAGRAFO PRIMERO - CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION: Dada la naturaleza de las actividades a realizar en desarrollo del objeto
contractual, el Contratista debe garantizar la preservacion de la integridad y confidencialidad de la
informacién institucional a la cual llegare a tener acceso directamente o por intermedio de terceros;
en tal virtud, adoptara todas las medidas que sean necesarias para impedir su duplicacién,
sustraccion, divulgacion, alteracion, ocultamiento o utilizacién indebida y suscribira con la Entidad
el documento “ACTA DE CONFIDENCIALIDAD".

3.3.2. Obligaciones del Municipio

1. Expedir el Certificado del Registro Presupuestal del contrato.

2. Efectuar los pagos estipulados en el contrato, en la forma y oportunidad previstas en el mismo.
3. Designar un supervisor para vigilar el cumplimiento del objeto contractual dentro del término de
ejecucion y demas condiciones establecidas.

4. Suministrar al contratista la informacion requerida para el desarrollo del objeto contractual.

5. Cumplir y hacer cumplir las condiciones pactadas en el contrato y en los documentos que forman
parte de este.

6. Resolver las peticiones presentadas por el contratista en los términos contemplados por la Ley
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3.3.2 Relacion estratégica del objeto contractual con la planeacién institucional
La presente contratacién se encuentra enmarcada en el Plan de desarrollo 2024-2027

PROGRAMA: MODELO DE GOBIERNO CON CREDIBILIDAD Y TRANSPARENCIA PARA
RECUPERAR EL VALOR DE LO PUBLICO

META: SERVICIO DE GESTION DOCUMENTAL

PROYECTO: FORTALECIMIENTO A LA GESTION INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVA
ASESORIA PROFESIONAL Y TECNICA PARA EL OPTIMO FUNCIONAMIENTO DE LOS

SERVICIOS DE AFIANZAMIENTO INSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CHIQUINQUIRA
DEPARTAMENTO DE BOYACA.

3.3.4 Clasificacion UNSPSC

Segun el clasificador de Bienes y Servicios de las Naciones Unidas (Version 14 del UNSPSC)
contenidoc en la direccion https://www.colombiacompra.qov.co/clasificador-de-bienes-y-

servicios, el objeto contractual se enmarca en el siguiente cédigo de Clasificador de Bienes y
Servicios:

| SEGMENTO | FAMILIA TCLASE ~ [PRODUCTOS [
F = - s = = Sl 2o S ¥ e SR TR0 = i b=ty 2k 1A e T T T
80 8011 801116 80111600 Servicios de Personal
Temporal
43 4323 43231500 43231512 Software de manejo de
Licencias
43 4323 43231500 43231513 Software para Oficinas

4. FUNDAMENTOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION

Conforme a lo establecido en la Ley 1150 de 2007, articulo 2, numeral 4, literal h), el cual consagra
que “(...) la modalidad de seleccién de contratacion directa, solamente procederé en los siguientes
casos: (...) Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién (...)", y lo sefialado
en el Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.2.1.4.9, en el que establece que se puede contratar
bajo la modalidad de contratacion directa /a “(...) prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestién, o para la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a
determinadas personas naturales. Las entidades estatales pueden contratar bajo la modalidad de
contratacion directa la prestacién de servicios profesionales, Especializados y de apoyo a la
gestién con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato,
siempre y cuando la entidad estatal verifigue la idoneidad o experiencia requerida y relacionada
con el area de que se trate. En este caso, no es necesario que la entidad estatal haya obtenido
previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita. Los
servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza intelectual
diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad
estatal, asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales. (...)"
(subrayado fuera de texto).
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La presente contratacion se adelantara bajo la modalidad de contratacion directa, toda vez que
los servicios deberan ser prestados por una persona Juridica que, en atencién a su idoneidad y
experiencia, esta en capacidad de ejecutar el objeto del contrato.

Es de anotar que cada uno de los contratos a celebrar tendré las siguientes caracteristicas:

* La prestacion de servicios versara sobre obligaciones de hacer para la ejecucion de labores
en razén a la idoneidad y/o experiencia exigida.

+ Existira autonomia e independencia del contratista desde el punto de vista técnico y
administrativo para la ejecucién del contrato.

* Lavigencia del contrato es temporal, teniendo en cuenta el tiempo requerido y necesario para
ejecutar el objeto contractual en el marco anotado.

5. ANALISIS DEL SECTOR - ASPECTOS GENERALES
5.1. Analisis econémico y técnico

La Administracion Municipal no cuenta con Personal de planta idéneo para adelantar las
actividades que se requieren satisfacer la necesidad sefialada en este documento.

No obstante, lo anterior, para satisfacer la necesidad que se ha plasmado en este documento se
puede afirmar que el objeto del contrato puede ser desarrollado por una Persona Juridica que
cuenta con los Derechos de Autor debidamente registrados ante las autoridades competentes del
software y los médulos que se involucran en el Objeto del Contrato asi:

Funcionalidades:

e Integracion con correo electrénico

» Asignacién automatica o manual de actividades

» Semaforo de actividades y alertas por correo electrénico

« Control de seguridad de acceso a la informacién

« Control y asignacion de tareas.

» Auditoria de avances.

* Enrutamiento de documentos.

» Logs de auditoria y trazabilidad

» Registro de referenciados

« Plantillas preconfiguradas para comunicaciones electrénicas de salida o internas

» Funcionalidad para compartir tramite entre dependencias

« Traslado de tramites a otras dependencias

» Consultas y reportes exportables en Excel y Pdf

» Reportes de gestion individual y por oficina

« Tablero de gestion para altas directivas

* GESTION DE FACTURAS ELECTRONICAS a través de SIADOC también permite: « Cargue de
anexos durante |la gestion « Generar contestaciones 100% electrénicas » Compartir le tramite entre
varias dependencias ¢ Archivar en el médulo de expedientes de acuerdo al CCD o TRD e
Consultar las facturas radicadas o gestionadas por filtros como: Proveedor, Tipo de Factura, N°
Factura y Valor.

*VENTANILLA ELECTRONICA Y PQRS: Funcionalidades:

N Alcaldia Municipal de Chiquinquira Calle 17 # 7A — 48CAM
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Radicacion de comunicaciones a través de un formulario incrustado en la pagina web de la
compafia. ¢ Identificacion de personas naturales, juridicas y anonimas e Clasificacion de
Comunicaciones (PQRSF) « Campo para anexar archivos por parte del usuario externo. e
Incorporacién de Politica de Tratamiento de Datos personales « Recaptcha « Confirmacion del
radicado en el correo de usuario « Ventanilla de consulta para identificar el estado de la
comunicacién e Parametrizacion de Tocken de seguridad.

« CCD-TRDS-TVDS La importancia de los instrumentos archivisticos dentro de SIADOC se enfoca
en la administracion del ciclo de vida de los expedientes electrénicos:

Funcionalidades: « Asociar el expediente los meta dados necesarios para asegurar su retencién y
conservacion a lo largo de su gestion. « Gestionar la ubicacion fisica y electrénica para los
procesos de transferencia de los expedientes con el objetivo de asegurar la preservacion e
integridad del mismo. + Facilitar el control, manejo de la informacién y acceso a los documentos *
Controlar los procesos correspondientes de organizacién y control de la documentacion producida
y recibida por una entidad. + Crear y exportar inventarios documentales de expedientes fisicos y
electrénicos. * Creacion de Tablas de Control de Acceso a los documentos bajo los elementos
normativos aplicables y la respectiva seguridad. « Creacion y administracion de los Bancos
Terminoldgicos de Series, Subseries y Tipos Documentales. * No existe una limitacién en el tiempo
de retencion que sea parametrizado o necesario por la organizaciéon. * SIADOC no limita el tiempo
de retencion que sea parametrizado o necesario por la organizacién. « Las TRD/CCD pueden ser
exportados Unicamente por usuarios administrativos o roles con los permisos debidamente
acreditados.

« EXPEDIENTES FISICOS Y ELECTRONICOS
Administracion de Expedientes y Carpetas. Administra todo lo relacionado con los archivos de
gestion de la organizacion.

« ARCHIVO CENTRAL Adicionalmente este modulo contiene toda la informacién de los archivos
inactivos que posee |la Organizacion.

Funcionalidades: Control de tiempo de Permanencia almacenados los documentos, en qué
momento se deben microfilmar, eliminar, o digitalizar. Altos Niveles de Seguridad para restringir y
controlar segun las personas, grupos, dependencias o roles en el Sistema de Archivo. Reportes Y
Busquedas que permitan realizar consultas de los documentos por cualquier tipo de dato que
contengan. Aplicacion OCR sobre lectura de documentos Log y Control de Transferencia de
Archivos puede consultar los expedientes que estan proximos a transferir para llevar un control y
que no existan retrasos en las transferencias documentales. Consulta por Archivo Histérico de
todos aquellos expedientes que han tenido transferencia secundaria, garantizado la conservacion
documental Administracion de Fondos Documentales con toda la data requerida como
identificaciéon, contexto, contendido, acceso, documentacion asociada, notas y control.

* ACTOS ADMINISTRATIVOS
Configuracién y parametrizacién de los diferentes Actos Administrativos que la entidad gestione.
« Creacién y consultas por estado borrador, pendientes de aprobacién y numeracién » Consultas

exportables por tipo, tema, subtema, dependencia. « Configuraciéon y control de versiones de
plantillas « Funcionalidad de cargue de Anexos » Trazabilidad y Auditoria
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Asi las cosas, el valor aprobado en el Plan de Adquisiciones de la Entidad y con fundamento en
los principios de eficiencia, eficacia y economia, se debe proceder a la contratacion de Servicios
Profesionales, con una persona Juridica, por un valor de CATORCE MILLONES TRESCIENTOS
NOVENTA Y UN MIL OCHOCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE ($ 14.391.830) incluidos
impuestos y demas tasas, gastos y deducciones a que haya lugar, con el fin de apoyar a la
Secretaria Genera en las actividades que comprenden desarrollo del objeto contractual.

5.2. Analisis regulatorio

La modalidad de seleccion de la presente contratacion corresponde a la contratacién directa para
la contratacion de servicios de apoyo a la gestion, sefialada en el literal h) del numeral 4°del
articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y al articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, por tratarse
de un contrato para la prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion de la entidad
estatal.

Se contrata directamente con una persona Juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto
del contrato y cuente con la idoneidad y/o experiencia requerida para la presente contratacion,
entendiéndose como tales los servicios de naturaleza intelectual diferentes a la consultoria que se
derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad.

5.2.2. Regulacion aplicable al contratista

Toda la regulacion aplicable a la actividad contractual esta definida de manera general en la
siguiente normatividad:

Estatuto tributario — (Decreto 624/89 y sus leyes modificatorias y decretos reglamentarios).
Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica — (Ley 80/93).

Ley 1150 de 2007 “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacién con Recursos Publicos."

Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion publica.”

Decreto 1082 de 2015, "Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector
administrativo de planeacién nacional”.

Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica- (Decreto 1083 de 2015). Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo - (Decreto 1072 de 2015).

Ley 789 de 2002 "Por medio del cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la
proteccidn social y se modifican algunos articulos del Cédigo Sustantivo de Trabajo.”

Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico — (Decreto 1068 de 2015).
Cdodigo de Comercio — (Decreto 410/71 y sus leyes modificatorias y Decretos reglamentarios)
Manual de Contratacion del Municipio de Chigquinquira.

Ley 2010 de 2019 “Por medio de la cual se adoptan normas para la promocién del crecimiento
economico, el empleo, la inversién, el fortalecimiento de las finanzas publicas y la progresividad,
equidad y eficiencia del sistema tributario, de acuerdo con los objetivos que sobre la materia
impulsaron la ley 1943 de 2018 y se dictan otras disposiciones”.

5.3. Analisis del sector

- Alcaldia Municipal de Chiquinquira Calle 17 # 7A — 48CAM
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Con el propésito de observar lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015 y
cumplir con la Guia para la Elaboracién de estudios de sector expedida por la Agencia Nacional
de Contratacion Colombia Compra Eficiente, se identifico que el sector relativo al objeto del
presente proceso de contratacion esta integrado por el conjunto de personas naturales que
prestan sus servicios en entidades publicas y privadas.

En consecuencia, la contratacion de este servicio profesional no esta sujeta a requisitos
particulares de indole legal, salvo las propias del ejercicio de su actividad, por lo tanto, la
determinacion del perfil y del posible contratista y de quien lo cumple esta relacionado con el
conocimiento y acreditacién de estudios y/o experiencia, asi como de certificaciones de cargos
ocupados y contratos anteriores ejecutados por el futuro contratista.

5.4. Normatividad tributaria

En materia tributaria, el presente proceso de contratacion es objeto de obligaciones, por tanto, se
debera verificar si los participes son sujetos pasivos de éstas, conforme a lo dispuesto por las
normas tributarias vigentes del estatuto tributario nacional y municipal (acuerdo municipal N° 023
del 26 de diciembre de 2023).

Respecto al Impuesto de Valor Agregado IVA: acorde al articulo 420 del Estatuto Tributario se da
aplicacion a lo establecido Articulo 468 y 468-3 del Estatuto Tributario donde se estable las tarifas
de acuerdo a la actividad.

No obstante, lo anterior, debera observarse si la persona natural es responsable de dicho impuesto
segun las condiciones establecidas en el articulo 437 del Estatuto Tributario. En este ambito, se
destaca que de acuerdo con el Articulo 4° de la Ley 2010 de 2019, Paragrafo 3, que modifica el
Art. 437 del Estatuto Tributario, “Para la celebracion de contratos de venta de bienes y/o de
prestacion de servicios gravados por cuantia individual y superior a 3.500 UVT, estas personas
deberan inscribirse previamente como responsables del Impuesto sobre las Ventas — IVA,
formalidad que debera exigirse por el contratista para la procedencia de costos y deducciones. Lo
anterior también sera aplicable cuando un mismo contratista celebre varios contratos que superen
la suma de 3.500 UVT (...) Nota1. Paragrafo 5. Los limites de que trata el paragrafo 3 de este
articulo seran 4.000 UVT para aquellos prestadores de servicio personas naturales que derivan
sus ingresos de contratos con el Estado.”

En todo caso, los contratistas deberan verificar las obligaciones tributarias de las que son sujetos,
derivadas de las disposiciones normativas que integran el Estatuto Tributario y acatar las que les
sean aplicables.

El Municipio de Chiquinquira, en calidad de agente retenedor, debera aplicar las retenciones
tributarias a que haya lugar segun la normativa vigente del estatuto tributario nacional y estatuto
tributario municipal

En este sentido, el contratista deberé tener actualizado su Registro Unico Tributario RUT teniendo
especial cuidado con la responsabilidad de este impuesto.

5.5. Estudio de la oferta (criterios para seleccionar la oferta mas favorable)
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De con lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, en la contratacion directa
no se utilizan factores de escogencia y calificacion, por cuanto la seleccién de la persona (natural
o juridica) se realiza en atencion a su idoneidad y/o experiencia para ejecutar el objeto contractual.

De acuerdo con lo anterior, para el desarrollo del contrato que se suscriba como consecuencia del
presente estudio previo, se requiere contratar una persona natural que acredite y reuna los
siguientes requisitos:

Idoneidad:

Persona juridica con soporte logico — software de la obra “SIADOC - SISTEMA
ELECTRONICO PARA LA GESTION DOCUMENTAL” expedido por la oficina de registro,
Unidad Administrativa Especial - Direccién Nacional de Derechos de Autor del Ministerio
de Interior.

Experiencia:
Tres (03) afios de experiencia relacionada
5.6. Analisis que soporta el valor estimado del contrato

La fijacién del valor del contrato se tuvo en cuenta histérico de contratos de esta misma naturaleza
y conforme a la oferta econémica presentada por el proveedor del software.

La ley 1150 del 2007 y el Decreto Nacional 1082 de 2015 sefiala como factores de seleccién en
los contratos de prestacion de servicios la idoneidad y la experiencia directamente relacionada
con el area de que se trate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertas.

Envirtud de la modalidad de contratacion, |a seleccion objetiva del contratista se realizara teniendo
en cuenta la capacidad para ejecutar el objeto del contrato, asi como su idoneidad y conocimiento.

De conformidad con las responsabilidades que el mismo conlleva, la disponibilidad de tiempo y la
disposicion del conocimiento, es imperioso realizar la contratacién por medio de servicios
personales, con pagos que permitan el cabal desarrollo del objeto contractual.

6. PRESUPUESTO ESTIMADO DE LA CONTRATACION, SOPORTE
PRESUPUESTAL Y PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El presupuesto estimado de esta contratacion asciende hasta la suma de CATORCE MILLONES
TRESCIENTOS NOVENTA Y UN MIL OCHOCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE ($ 14.391.830)
incluidos impuestos y demas tasas, gastos y deducciones a que haya lugar.

ITEM : DESCRIPCION TIEMPO | INVERSION
MENSUAL

1 Suscripcion Cloud para médulos de:
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Radicacion

Tramites y procesos Documentales

Ventanilla Electrénica y PQRS

Médulo de administracion

CCD-TRDS-TVDS

Expedientes Fisicos y Electrénicos.

Médulo de Administracion.

Nota: se define capacidad de almacenamiento en
disco duro de hasta 450 Gb

2 MESES

$ 1.450.000

Subtotal

$ 2.900.000

2 Servicios Profesionales:

Aprovisionamiento de la plataforma Cloud del cliente.
Recoleccion de parametros del sistema SIADOC®.
Parametrizacion del sistema SIADOC® para 1
ventanilla Unica de correspondencia.

Capacitacién a usuarios finales y administradores.
Servicio de soporte técnico Post- implementacion.
Garantia calidad y soporte durante toda la vigencia de
la suscripcién.

Backups periddicos de la informacién.

2 MESES

$11.491.830

Subtotal Incluido IVA

$11.491.830

Totales

$ 14.391.830

Dicho valor se encuentra amparado en el Certificado de Disponibilidad Presupuestal No.
2025001198 del 25 de septiembre de 2025 expedido por la Direccién de Tesoreria y Presupuesto
del Municipio de Chiquinquira de acuerdo con la necesidad prevista en el Plan Anual de
Adquisiciones segun certificado No. 356-2025 del 22 de septiembre de 2025 suscrito por el
Administrador del Plan.

7. RIESGOS ASOCIADOS AL CONTRATO, LA FORMA DE MITIGARLOS Y LA ASIGNACION
DEL RIESGO ENTRE LAS PARTES

Para este proceso de contratacion se han identificado los siguientes riesgos:

Alcaldia Municipal de Chiquinguira Calle 17 # 7A - 48CAM
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NOTA: La valoracion del riesgo se obtuvo de sumar las estimaciones de probabilidad de ocurrencia e impacto del riesgo bajo los
parametros establecidos en el Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion (Version M-
ICR-01 - Circular No. 8), implementada por Colombia Compra Eficiente.

8. GARANTIAS QUE LA ENTIDAD CONTEMPLA EXIGIR EN EL PROCESO DE

CONTRATACION

Con el fin de amparar los perjuicios de naturaleza contractual y extracontractual derivados del
incumplimiento del contrato y su liquidacién que pueda surgir para la administracién por las
actuaciones, hechos y omisiones del contratista, este debe presentar a través de la plataforma
SECOP I, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de la aprobacién del contrato,
una garantia de cumplimiento a favor del Municipio de Chiquinquira, en cualquiera de las opciones
que de conformidad con el articulo 2.2.1.2.3.1.2. del Decreto 1082 de 2015 sean aplicables, con

la siguiente cobertura:

AMPARO

SUFICIENCIA

VIGENCIA

CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

Diez por ciento (10%) del calor
total del contrato

Igual al plazo de ejecucién del
contrato y seis (6) meses mas.

CALIDAD DEL SERVICIO

Diez por ciento (10%) del calor
total del contrato

lgual al plazo de ejecucién del
contrato y seis (6) meses mas.

p. Alcaldia Municipal de Chiguinquiré Calle 17 # 7TA — 48CAM
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' PAGO DE SALARIOS, i cinco por ciento (5%) del valor | Igual al plazo de ejecucién del
PRESTACIONES SOCIALES | total del contrato contrato y tres (3) afios mas.
| LEGALES E INDEMNIZACIONES
| LABORALES

9. INDICACION SI EL CONTRATO ESTA COBIJADO POR UN ACUERDO COMERCIAL

De conformidad con el Manual para el Manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de
Contratacién version CCE-EICP-MA-03, literal D, actualizada el 24 de noviembre de 2021, las
Entidades Estatales no deben hacer este analisis para los Procesos de Contratacion adelantados
bajo las modalidades de seleccion de contratacion Directa o minima cuantia.

10. PLAZO

El plazo de ejecucion del contrato sera de DOS (02) MESES contados desde la firma del acta de
inicio, una vez se hayan efectuado los tramites de perfeccionamiento y ejecucién del contrato, asi
como l|a suscripcién del acta de inicio, firmada por el contratista y la supervisién del contrato.
PARAGRAFO PRIMERQO: El acta de inicio de los contratos debera firmarse dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a la designacion del supervisor por parte del ordenador del gasto, la cual
se realiza una vez cumplidos los requisitos de ejecucion del contrato. PARAGRAFO SEGUNDO:
No se concederan prérrogas salvo causas de fuerza mayor o caso fortuito, debidamente
comprobadas, o cuando EL MUNICIPIO lo considere necesario. Las circunstancias que impidan la
ejecucion oportuna del objeto del contrato deberan ser comunicadas por escrito y en forma
inmediata a LA ENTIDAD -~ SUPERVISOR DEL CONTRATO para que se adopte |a decisién sobre
el particular. A falta de prérroga y ante el incumplimiento del objeto del contrato, EL MUNICIPIO
DE CHIQUINQUIRA procedera a hacer efectivas las sanciones legales y establecidas en el
contrato. PARAGRAFO TERCERO - SUSPENSION: EI plazo de ejecucion solo podra
suspenderse, a menos que se presenten circunstancias de fuerza mayor, caso fortuito u otros
eventos considerados como excepcionales, o por mutuo acuerdo entre las partes. En cualquiera
de tales eventos la supervision debera informar a la Direccién de Compras Publicas y Gestion
Contractual y en consecuencia debera elaborarse un acta donde consten tales hechos, suscrita
por EL CONTRATISTA y el Ordenador del Gasto. El tiempo de suspensién no se computara para
los efectos del plazo pactado y éste se desplazard autométicamente durante el tiempo de
suspension. De igual forma, EL CONTRATISTA se obliga a informar tal evento al Garante para
efectos de la suspension de la vigencia de la garantia Unica que ampara el cumplimiento de las
obligaciones a su cargo, en caso de que aplique.

11. LUGAR DE EJECUCION
El lugar de ejecucién sera en la ciudad de Chiquinquira.

Se tendra como domicilio contractual la Alcaldia Municipal de Chiquinquira, ubicada en la Calle 17
#7°48.

12. VALOR DEL CONTRATO

El valor del contrato a suscribir asciende a la suma de CATORCE MILLONES TRESCIENTOS
NOVENTA Y UN MIL OCHOCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE ($ 14.391.830) incluidos todos
los impuestos, gastos y deducciones.

N Alcaldia Municipal de Chiquinquira Calle 17 # 7A — 48CAM
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13. FORMA DE PAGO

El valor del contrato se pagara de la siguiente manera, Mediante actas parciales previa
presentacion del informe respectivo por parte de CONTRATISTA, y/o recibo a satisfaccién por
parte del supervisor, de las actividades desarrolladas dentro del periodo correspondiente. El
contratista debera presentar al Municipio un informe detallado del avance de todas las actividades
desarrolladas, teniendo en cuenta los objetivos contratados

PARAGRAFO PRIMERO: Los pagos se efectuaran dentro de los treinta (30) dias siguientes a la
fecha en la que la supervision del contrato radique la cuenta de cobro en la Direccién de compras
publicas y gestion contractual. PARAGRAFO SEGUNDO: Para hacer efectivos los pagos el
contratista debera de aportar en la Direccién de compras publicas y gestion contractual en dos
tomos los siguientes documentos: 1. Oficio de radicacién, 2. Acta de Inicio para la primera cuenta,
3. Formato cuenta de cobro y/o factura, 4. Informe de actividades del mes, firmado por el
Contratista y el Supervisor y sus anexos, 5. Acta de supervisién para autorizar pagos, 6. RUT, 7.
Certificacion bancaria, 8. Acta de Recibo a Satisfaccion (en la ultima cuenta de cobro) , 9. Acta de
Terminacion (en la ultima cuenta de cobro), 10. Acta de Liquidacién (si aplica, en la ultima cuenta
de cobro), 11. Planilla y soporte original de la consignacién del pago a seguridad social.
PARAGRAFO TERCERO En el evento que el servicio contratado éste gravado con el impuesto
al valor agregado (IVA), de conformidad con la normatividad tributaria vigente y no haya sido
contemplado en el valor ofertado en |la propuesta por el CONTRATISTA, éste debera asumir dicha
obligacion con cargo al valor del contrato y en consecuencia estara obligado a presentar la
respectiva factura o su documento equivalente discriminando los valores a pagar y el IVA.
PARAGRAFO CUARTO: En el evento que el CONTRATISTA no presente la factura o su
documento equivalente para el pago, estando obligado a ello de conformidad con el régimen
tributario aplicable, el MUNICIPIO no lo tramitara mientras no se cumpla la obligacion por parte
del CONTRATISTA y en consecuencia el retraso en el pago que se produzca por esta
circunstancia no generara interés moratorio alguno a cargo del MUNICIPIO. PARAGRAFO
QUINTO: Los pagos estaran sujetos al Programa Anual Mensualizado de Caja — P.A.C., sin
generar intereses moratorios. PARAGRAFO SEXTO: En el evento de que algtn pago llegare a
tener la condiciéon de Pasivo Exigible, no se ocasionara responsabilidad ni intereses a cargo del
MUNICIPIO y se tramitara con base en el marco normativo vigente. No obstante, lo sefialado en
la presente clausula, los anteriores pagos estan sujetos a las disponibilidades del Programa Anual
Mensualizado de Caja —PAC vy el contratista debera tener en cuenta lo dispuesto por el articulo 19
de la Ley 1150 de 2007, que hace referencia al derecho de turno. PARAGRAFO SEPTIMO: Los
contratistas que registren la responsabilidad 52 en el R.U.T., deberan enviar la factura electrénica
junto con el contenedor electronico - Archivo zip (PDF, XML) al correo
presupuestoycontabilidad@chiquinquira-boyaca.qov.co correspondiente al receptor Unico de
facturas electrénicas emitidas al Municipio de Chiquinquira.

14. OTROS ASPECTOS

. Alcaldia Municipal de Chiquinquira Calle 17 # 7A — 48CAM
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14.1. Requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del contrato

El contrato, se entiende legalizado con la aceptacién del contrato por las partes, en la plataforma
SECORP Il y la expedicion del registro presupuestal correspondiente.

Una vez aceptado el contrato por las partes la Entidad solicitara la afiliacién del contratista a la
ARL.

El Contratista debe subir en la plataforma SECORP Il dentro de los dos (2) dias siguientes a |a fecha
de aceptacién del contrato LA GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO (cuando hay lugar) junto
con el soporte del pago de la misma, de acuerdo con los parametros exigidos por la Entidad.

La ejecucion del contrato sélo podra efectuarse una vez se haya legalizado, una vez se encuentre
constituida y aprobada la garantia de cumplimiento y se encuentre vigente la cobertura a la
afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales y el examen médico ocupacional del que trata
el articulo 2.2.4.2.2.18 del Decreto 1072 de 2015.

14.2. Confidencialidad de la informacién

Dada la naturaleza de las actividades a realizar en desarrollo del objeto contractual, el contratista
debe garantizar la preservacion de la integridad y confidencialidad de la informacién institucional
a la cual llegare a tener acceso directamente o por intermedio de terceros; en tal virtud, adoptara
todas las medidas que sean necesarias para impedir su duplicacién, sustraccion, divulgacion,
alteracion, ocultamiento o utilizacién indebida y suscribira con la Entidad el documento “ACTA DE
CONFIDENCIALIDAD",

14.3. Propiedad intelectual

Todo material creado o suministrado por el contratista en cumplimiento del contrato sera de
propiedad del municipio de Chiquinquira, conforme al Decreto 1074 de 2015, “Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Comercio, Industria y Turismo". Por ende, el
derecho exclusivo del registro sera de titularidad del MUNICIPIO DE CHIQUINQUIRA Con
excepcion de las metodologias propias del contratista con las que desarrolle los modelos para el
Municipio de Chiquinquira.

14.4. Clausula de indemnidad

EI CONTRATISTA esta en la obligacién de mantener al MUNICIPIO DE CHIQUINQUIRA libre de
cualquier dafio o perjuicio originado en reclamaciones de terceros y que se deriven de sus
actuaciones o de las de sus subcontratistas o dependientes.

El MUNICIPIO DE CHIQUINQUIRA una vez tenga conocimiento de la reclamacién, se la
comunicara de manera oportuna al CONTRATISTA, para que éste adopte las medidas necesarias
de defensa ante el tercero de manera judicial o extrajudicial, cumpliendo con esta obligacién en
los términos de ley.

. Alcaldia Municipal de Chiquinquiré Calle 17 # 7A — 48CAM
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14.5. Supervision y control de la ejecucion del contrato

La supervision del contrato a celebrar sera ejercida por la(s) persona(s) que designe el
Ordenador(a) del Gasto.

Los funcionarios designados como supervisores deberan llevar a cabo el seguimiento y control del
contrato de conformidad con lo dispuesto por la Ley 1474 de 2011 el Manual de contratacién de
la Entidad y demas normas concordantes.

14.6. Liquidacion del contrato

Conforme a lo dispuesto en el articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012, el presente contrato no
requiere liquidacion, a menos, que su terminacion sea anticipada y que existan saldos a favor del
contratista, evento en el cual la liquidacion se hara por mutuo acuerdo dentro de los cuatro (4)
meses siguientes a la fecha de terminacion del contrato. En aquellos casos en que el contratista
no se presente a la liquidacion previa notificacién o convocatoria que haga la Entidad, o las partes
no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la Entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre
su contenido, la Entidad tendra la facultad de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2)
meses siguientes.

En aquellos eventos en que se presenten saldos por liberar a favor de la Entidad, no sera necesario
realizar el tramite de liquidaciéon contractual. Para efectos de liberacion del respectivo saldo,
bastara con el informe final de supervision y la solicitud de liberacién ante la Direccion de tesoreria
Una vez surtido el tramite anterior, el supervisor debera remitirlo con todos los soportes al
expediente contractual.

Chiquinquira Boyaca, Octubre 07 de 2025

RUBIELA GALEANO SALINAS
- Secretaria Genera
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Chiguinquira, octubre 15 de 2025

Sefores:

SISCOMPUTO LTDA SRVICIOS Y SISTEMAS DE COMPUTO
REP. HECTOR ALEXANDER MARTINEZ SILVA

La Ciudad

Ref.: Invitacién a presentar Propuesta para Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales.

La Administracion Municipal a través de la Secretaria general, se permite invitarlos a presentar propuesta
para: " PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA APOYAR A LA SECRETARIA
GENERAL Y ADMINISTRACION MUNICIPAL CON LA IMPLEMENTACION SOFTWARE SIADOC® Y
PUESTA EN MARCHA Y ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION EN EL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL DEL MUNICIPIO DE CHIQUINQUIRA"

De acuerdo a los parametros que a continuacién se detallan:

ALCANCE DEL OBJETO Y/O DESCRIPCION DEL REQUERIMIENTO

Atendiendo la necesidad que se tiene con relacion al fortalecimiento de los canales de comunicacion
entre los ciudadanos y la entidad, se garantiza |la Participacion Ciudadana, y se justifica Prestacion
de Servicio en modalidad contratacién directa de Sotfware SIADOC® que desde su concepcion y
disefio tecnolégico esta creado con el fin de atender y cumplir con todos los requerimientos de la
normatividad vigente y el marco legal en Colombia sobre la implementacion de gestion documental,
administracién de expedientes, registro de comunicaciones oficiales, ventanilla Unica, gestion de
PQRS, parametros de Gobierno en Linea, Ley de transparencia, y otros temas de gestién documental
aplicables tanto al sector publico. Dentro del marco regulatorio y de cumplimiento que se aplica en la
plataforma se incluyen la Ley 594 de 2000, el Decreto 2609 de 2012, MoReq, Normas 1SO15489,
Decreto 1080 de 2015, Resolucién 8934 de la Superintendencia de Industria y Comercio entre otros.

Radicacion: En este médulo se lleva a cabo todo el proceso de radicacién de documentos, emails,
facturas y correspondencia general que llega a la Entidad, las salidas de respuestas enviadas
mediante oficios, emails u otro y todas aquellas comunicaciones internas (emails, circulares,
directivas, etc.) se radican y se direccionan al area encargada.

Tramites y Procesos Documentales: El modulo de tramites y procesos documentales esta
especialmente disefiado para la gestion de tramites en los tiempos'y con los responsables definidos
en un flujo de trabajo previamente configurado. Ademas, en este médulo los usuarios de acuerdo a
sus permisos pueden generar comunicaciones de correspondencia interna y externa el sistema

ermite utilizar editores de texto enriquecido, permitiendo ademas seleccionar mediante la plantilla,
a dependencia [g personas responsables de revisar y aprobar la comunicacion respectiva con
generacion de PDF automatico listo para entrega.

La prestacion del servicio contratado para la ejecucion de los procesos, permiten controlar y mejorar
los procesos de la Alcaldia Municipal de Chiquinquira, aumentando los_lndmadores de eficacia y
eficiencia y mejorando considerablemente los tiempos de gestion y tramite de este importante tipo

documental.

La importancia de los instrumentos archivisticos dentro de SIADOC se enfoca en la administracion
del ciclo de vida de los expedientes electronicos y fisicos, asi como de los metadatos y los procesos
de transferencia que deben ejecutar de acuerdo a los tiempos de retencion. Por esta razon SIADOC
ofrece a la entidad la posibilidad configurar de forma facil, préctica y controlada la Tabla de Retencion

Alcaldia Municipal de Chiquinquira Calle 17 # 7A—48 CAM
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Documental, el Cuadro de Clasificacién Documental, las Tablas de Valoracién Documental entre

otros.

Que conforme al certificado de registro de soporte I6gico —software expedido por la oficina de registro de
la unidad administrativa Especial, de la Direccion Nacional de derecho de autor del Ministerio del Interior
de fecha 04 de febrero de 2009, Libre 13, Tomo 22, Partida 204, donde el titular del derecho patrimonial
es HECTOR ALEXANDER MARTINEZ SILVA, creador de la obra "SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS FISICOS DOCUMENTALES “SIADOC" como una obra inédita, originaria y representante legal
de la firma SISCOMPUTO LTDA y de nacionalidad Colombiana, con domicilio en camara de comercio de

Bogota

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

El contratista se compromete a cumplir a cabalidad con el objeto contratado en la forma descrita en el
presente documento y en la oferta econémica, incluido los siguientes aspectos

1.

10.

Suscripcion uso SIADOC®-SaaS-Cloud: Suministro de la plataforma informatica en modalidad
de suscripcion renovable, la cual estd compuesta por los elementos de Hardware y software
accesible a través de Internet por parte del cliente, en donde se almacena el sistema de
informacion SIADOC®, como un servicio bajo demanda. El esquema de uso del sistema
SIADOC® es para CIEN (100) usuarios de uso exclusivo para EL CLIENTE y con acceso a los
modulos: Radicacién de Correspondencia y Control Documental, Expedientes de Archivos de
Gestion, Expedientes de Archivo Central, TRDS y CCDS, Administracién y log

Realizar soporte técnico remoto o telematica a usuarios finales de acuerdo a la necesidad y/o
urgencias del incidente que se presente en cuanto a dudas, consultas, resolucién de problemas
y notificaciones de uso del sistema; mantenimiento y actualizacién de los médulos contratados.
Realizar copia de seguridad mensual de la informacién contenida en el sistema (nube) y Otorgar
manuales de usuarios al personal que haga uso del sistema

Entregar periddicamente versiones actualizadas de cada médulo del software que libere
siscomputo para la rectificacién o correccién de errores y Otorgar manuales de usuarios al
personal que haga uso del sistema

El proveedor debe asegurar la capacidad de servidores en la que se encuentra alojado el sistema
de informacién para el correcto desempefio de las funcionalidades de cada uno de los médulos.
Permitir el acceso a todo el personal en un formato 24/7 (horas/dias), con la salvedad que
puede existir interrupciones por mejoras pertinentes.

El contratista se compromete a realizar reportes del servicio los cinco primeros dias de cada
mes sobre las actividades desarrolladas en el respectivo periodo para soportar cada pago a
realizar.

El contratista se vera en la obligacion de entregar la totalidad de informacién al supervisor una
vez terminado el contrato en formato de archivos planos.

Brindar capacitacién en cuanto al manejo de los procesos basicos de funcionamiento del
sistema, a la totalidad de usuarios que se encarguen de la administracién y mantenimiento de
la aplicacion.

Las demas obligaciones que se encuentren inmersas en la propuesta la cual hace parte integral
del presente contrato.

Para el cumplimiento del objeto del contrato, el contratista debera desarrollar las siguientes

L ]
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actividades:
MODULOS SIADOC
1. RADICACION: En este médulo se lleva a cabo todo el proceso de radicacion de documentos,

emails, facturas y correspondencia general que llega a la Empresa o Entidad, las salidas de
respuestas enviadas mediante oficios, emails u otro y todas aquellas comunicaciones internas
(emails, circulares, directivas, etc.) se radican y se direccionan al area encargada.

Funcionalidades:

Radicacién de comunicaciones fisicas y electronicas
Radicaciones de comunicaciones de entrada, salida o internas
Sticker con consecutivo lnico y coédigo QR o Barras
Identificacién de empresas de correspondencia
Aasignacién a motorizados de mensajeria

Asociacién de acuse recibido para salidas fisicas
Servicios de Integracion para correo electronico certificado
Control de recorridos y punteos electronicos

Planillas de reparto (Internas y Externas)

Digitalizacion masiva de radicados

Reportes de radicados sin documento asociado

Consultas y modificaciones

m
Fisicas b4
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VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA
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S

Ademés de poder controlar todas las comunicaciones que la comparia debe gestionar, SIADOC
permite:

f T '. Cédigo Dane 15176 Cédigo Postal 154640Conmutador 7 26 2531
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Relacionar los NURC como referenciados

Registrar la empresa de mensajeria que radica las comunicaciones entrantes
Registrar el nimero de guia de correspondencia

Cargar la base de datos de las entidades externas (naturales-juridicas)
Notificar en calidad de copia informativa a otras areas

Registrar el Numero de Folios de la comunicacion

Alcaldia Municipal de Chiquinquira Calle 17 # 7A — 48 CAM
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« Relacionar elementos fisicos anexos

» Clasificar documentos con confidencialidad

+ |dentificar contestaciones como parcial o definitivas

+ Creacién de comunicaciones electronicas con plantillas preconfiguradas
+ Consecutivos clasificados para cada tipo de comunicacion.

B L
Entrada .2021 -01
Salida 2-2021-01
Interna 3-2021-01
Borrador Salida Electrénica 9-2021-01
Borrador de Comunicacion Interna 8-2021-01

2. TRAMITES Y PROCESOS DOCUMENTALES

El moédulo de tramites y procesos documentales estd especialmente disefiado para la gestion de
tramites en los tiempos y con los responsables definidos en un flujo de trabajo previamente configurado.
Ademas, en este modulo los usuarios de acuerdo a sus permisos pueden generar comunicaciones
de correspondencia interna y externa el sistema permite utilizar editores de texto enriquecido,
permitiendo ademas seleccionar mediante la plantilla, la dependencia y personas responsables de
revisar y aprobar la comunicacion respectiva con generacién de PDF automaético listo para entrega.

Funcionalidades:

* [ntegracion con correo electrénico

* Asignacion automatica o manual de actividades

+ Seméaforo de actividades y alertas por correo electronico
+ Control de seguridad de acceso a la informacién

+ Control y asignacién de tareas.

» Auditoria de avances.

+ Enrutamiento de documentos.

* Logs de auditoria y trazabilidad

+ Registro de referenciados

+ Plantillas preconfiguradas para comunicaciones electrénicas de salida o internas
+ Funcionalidad para compartir tramite entre dependencias
+ Traslado de trasmites a otras dependencias

+ Consultas y reportes exportables en Excel y Pdf

+ Reportes de gestion individual y por oficina

« Tablero de gestién para altas directivas

3. GESTION DE FACTURAS ELECTRONICAS

SIADOC controla la gestion de las Facturas Electrénicas que la compaiia Recibe, a través de un

° Alcaldia Municipal de Chiquinquira Calle 17 # 7A - 48 CAM
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proceso eficaz y practico en donde incorpora el Archivo PDF+XML a la herramienta y posteriormente
enviando el radicado al respectivo flujo de trabajo.

Integrado con el Asigna Incorpora en
Servidor de Hala el PDF + Consecutivo de Flujos de
Correo s Radicado Trabajo
Electrénico
e - B

La automatizacion de estos procesos, permiten controlar y mejorar los procesos de la compaiiia,
aumentando los indicadores de eficacia y eficiencia de la compaiiia, mejorando considerablemente los
tiempos de gestion y tramite de este importante tipo documental.

La gestion de FACTURAS ELECTRONICAS a través de SIADOC también permite:

+ Cargue de anexos durante la gestion

+ Generar contestaciones 100% electrénicas

+ Compartir el tramite entre varias dependencias

» Archivar en el médulo de expedientes de acuerdo al CCD o TRD

+ Consultar las facturas radicadas o gestionadas por filtros como: Proveedor, Tipo de
Factura, N° Factura y Valor,

4. VENTANILLA ELECTRONICA Y PQRS

Este modulo de SIADOC® que puede ser integrado en la pagina web de la entidad, le permitira a los
ciudadanos, beneficiarios, usuarios, proveedores y aliados, consultar y registrar en linea, peticiones,
solicitudes, reclamos y comunicaciones, asi como consultar el estado y las respuestas de los
documentos.

Desde un navegador web en cualquier lugar, un teléfono mévil o Tablet, los clientes, proveedores y
aliados pueden registrar una peticion o radicacion a la Compania y ademas verificar el estado de
seguimiento de estas.

Apoyando el cumplimiento de la normativo en procesos tan neuralgicos como la gestion de PQRS
(Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) de forma atomizada integrada a la Gestion
Documental, como se define en el Estatuto Anticorrupcion (Ley 1474 de 2011), Politica de Gobierno
Digital (Decreto 1008 del 14 de junio de 2018), atendiendo lo siguiente:

+ Evitar reprocesos en la gestion de la PQRS como el recibo fisico, la radicacién y esperar la
digitalizacion de los documentos para iniciar la gestién en el sistema de gestion documental.
s Establecer y medir en tiempo real la gestion realizada sobre una solicitud y el estado de la

° Alcaldia Municipal de Chiquinquira Calle 17 # 7A — 48 CAM
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misma por parte del usuario.

Conocer la trazabilidad de los documentos generados sobre las respuestas con el apoyo del
sistema de gestion documental.

Reemplazar las estadisticas de los tipos de PQRS gestionadas realizadas a través de
archivos de hojas electronicas de Excel.

Incorporacién de alarmas dentro del sistema de gestién documental sobre los tiempos
asignados para el cumplimiento de respuesta a la PQRS que permitan tomar acciones para
la gestion.

No existe una herramienta automatizada que permita obtener de forma rapida la informacién
actualizada de gestion por parte de los funcionarios y que conlleve a un ahorro de tiempo,
esfuerzo y obtener un mayor grado de confiabilidad en la informacién recopilada.

La trazabilidad sobre las cargas de trabajo y tiempos de respuesta de los funcionarios se
realiza utilizando herramientas de hoja electrénica, sin la informacién actualizada en tiempo
real.

Funcionalidades:

5.

Radicacion de comunicaciones a través de un formulario incrustado en la pagina web de la
compaiiia.

Identificacion de personas naturales, juridicas y andnimas

Clasificacion de Comunicaciones (PQRSF)

Campo para anexar archivos por parte del usuario externo.

Incorporacion de Politica de Tratamiento de Datos personales

Recaptcha

Confirmacién del radicado en el correo de usuario

Ventanilla de consulta para identificar el estado de la comunicacién

Parametrizacion de Tocken de seguridad.

CCD-TRDS-TVDS

La importancia de los instrumentos archivisticos dentro de SIADOC se enfoca en la administracion
del ciclo de vida de los expedientes electrénicos y fisicos, asi como de los metadatos y los procesos
de transferencia que deben ejecutar de acuerdo a los tiempos de retencién. Por esta razén SIADOC
ofrece a la entidad la posibilidad configurar de forma facil, practica y controlada la Tabla de Retencién
Documental, el Cuadro de Clasificacién Documental, las Tablas de Valoraciéon Documental entre
otros; los cuales permiten:

Funcionalidades:

mm Cédigo Dane 15176 Codigo Postal 154640Conmutador 7 26 2531

Asociar el expediente los meta dados necesarios para asegurar su retencién y conservacion
a lo largo de su gestién
Gestionar la ubicacién fisica y electrénica para los procesos de transferencia de los
expedientes con el objetivo de asegurar la preservacion e integridad del mismo.
Facilitar el control, manejo de la informacién y acceso a los documentos
Controlar los procesos correspondientes de organizacion y control de la documentacion
producida y recibida por una entidad.
Crear y exportar inventarios documentales de expedientes fisicos y electrénicos.
Creacién de Tablas de Control de Acceso a los documentos bajo los elementos normativos
aplicables y la respectiva seguridad.

Alcaldia Municipal de Chiquinquira Calle 17 # 7A — 48 CAM
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e Creacién y administracién de los Bancos Terminolégicos de Series, Subseries y Tipos
Documentales.

« No existe una limitacién en el tiempo de retencién que sea parametrizado o necesario por la
organizacion.

« SIADOC no limita el tiempo de retencién que sea parametrizado o necesario por la
organizacion.

« Las TRD/CCD pueden ser exportados (inicamente por usuarios administrativos o roles
con los permisos debidamente acreditados.

6. EXPEDIENTES FiSICOS Y ELECTRONICOS
Archivo De Gestion

Administracion de Expedientes y Carpetas. Administra todo lo relacionado con los archivos de
gestion de la organizacion, es decir aquellos expedientes que se encuentran activos al interior segun
la operacién de la organizacién, por ej.: contratos abiertos con personas, hojas de vida de personal
activo en la Organizacién, contratos con clientes, cotizaciones activas, érdenes de compra vigentes,
impuestos del ano, etc.

Funcionalidades:

» Ubicacién Topogréafica - Busquedas. Permite una facil identificacién de los contenidos
de expediente fisico.

e Generacién de Reportes necesarios para generar informes de gestion e indicadores
para conocer el desempefio global de las dependencias de la Organizacion.

e Generacion de Rotulos y Stickers para las carpetas y las cajas del archivo fisico
mejorando controles y blsquedas de acuerdo con las necesidades de cada area.

e Control de Modificaciones y Versiones. Con SIADOC® se realiza un proceso sistematico
para las modificaciones en los documentos, generandose ademas un histérico de los
cambios realizados. Ello incluye el control y almacenamiento de copias obsoletas.

s Control de Distribucién y Préstamos. SIADOC® permite llevar un completo control de los
préstamos.

« Generacion de Formato Unico de Inventario Documental exportable en diferentes
formatos tales como Xls. y/o PDF.

e Administracion de Archivos Audiovisuales con el objetivo de administrar de forma
eficiente todo formato de archivos.

« indice de Acceso con la data requerida para identificacion de informacién reservada y/o
clasificada.

7. ARCHIVO CENTRAL

Adicionalmente este médulo contiene toda la informacion de los archivos inactivos que posee la
entidad, es decir todos los expedientes que una vez han finalizado su estado de vida activa o util
dentro de los respectivos procesos o tramites empresariales, son enviados a los archivos centrales
como repositorio de futura consulta y para la respectiva administracion de los repositorios
documentales en la Organizacion.

Funcionalidades:

Web:http://mww_chiguinguira-boyaca.qov.co/
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Control de tiempo de Permanencia almacenados los documentos, en que momento se deben
microfilmar, eliminar, o digitalizar.

Altos Niveles de Seguridad para restringir y controlar segtin las personas, grupos, dependencias
o roles en el Sistema de Archivo.

Reportes Y Busquedas que permitan realizar consultas de los documentos por cualquier tipo de
dato que contengan.

Aplicacion OCR sobre lectura de documentos

Log y Control de Transferencia de Archivos puede consultar los expedientes que estan proximos
a transferir para llevar un control y que no existan retrasos en las transferencias documentales.
Consulta por Archivo Histérico de todos aquellos expedientes que han tenido transferencia
secundaria, garantizado la conservacién documental

Administracion de Fondos Documentales con toda la data requerida como identificacion,
contexto, contendido, acceso, documentacion asociada, notas y control.

8. ACTOS ADMINISTRATIVOS

Madulo especializado en la gestién de manifestaciones de caracter juridico en las entidades estatales,
denominados Actos Administrativos, a través de un flujo de trabajo que permite mejorar la
administracién de estos tipos documentales de forma eficiente y practica.

Funcionalidades:

Configuracién y parametrizacion de los diferentes Actos Administrativos que la entidad gestione.
» Creacién y consultas por estado borrador, pendientes de aprobacién y numeracion
+ Consultas exportables por tipo, tema, subtema, dependencia.
+ Configuracion y control de versiones de plantillas
+ Funcionalidad de cargue de Anexos
Alcaldia Municipal de Chiquinguira Calle 17 # 7A — 48 CAM
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+ Trazabilidad y Auditoria
9. MODULO DE ADMINISTRACION

Disefiado para parametrizar cada médulo, permite de manera sencilla hacer modificaciones y crear
nuevas configuraciones y parametros sin necesidad de invertir en nuevos desarrollos. Algunas de las
configuraciones son:

Funcionalidades:

+ Dependencias.

» Series Doc.

+ Subseries.

* Tipos Documentales.

+ Tiempos de Retencién

+ FUID

+ Hoja de Control

+ Cddigos de Barras

* Proveedores

* Flujos de Trabajo de los documentos.
« Creacion de Usuarios, Perfiles y roles.
+ Generacion de Reportes y Estadisticas.
+ Planillas de distribucién

+ Ubicaciones Geograficas.

* Valores de envio.

* Mensajeros y Patinadores

+ Control de Entregas & Guias

+ Clases de Correspondencia

* Medios de Correspondencia

+ Permisos de Acceso

+ Radicacién de Emails y Facturas

ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO IMPLANTACION DEL SOFTWARE SIADOC®:

A continuacién, se describe el plan de trabajo estandar para la implementacion de la solucion, el cual
consiste en el aprovisionamiento, configuracién, parametrizacion y puesta en operacién de la
plataforma adquirida. Esta implementacion tiene una duracion aproximada de 8 a 12 semanas,
tiempo de trabajo estimado que puede variar dependiendo de la cantidad de informacion a
parametrizar en el sistema y la oportunidad de la informacién que nos suministra la Empresa en el
proceso.

RECOLECCION DE INFORMACION
PARAMETRIZACION DEL SISTEMA
PRUEBAS Y AJUSTES POST PRUEBAS
CAPACITACIONES

ENTREGA DE LA SOLUCION

@ Alcaldia Municipal de Chiquinquira Calle 17 # 7A — 48 CAM
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RECOLECCION DE INFORMACION.

En esta primera fase se recolecta toda la informacién relacionada con el sistema de gestion
documental de la Entidad. Se recopila los tipos de documentos, los usuarios, los roles, las
ubicaciones de los archivos, se conoce y detalla el proceso actual de la administracién de los
expedientes de archivo para revisar su eficiencia y adaptar el software, niveles de seguridad
requeridos y demas, para definir cuales son aquellos aspectos a parametrizar en SIADOC®,

Que tipos de documentos maneja la organizacién

Revisién de las Series y Subseries documentales.

Cual va a ser la seguridad estandar de los documentos.

Quien administrara el sistema de archivo.

Como se divulgara y controlara la informacion en toda la Organizacién.
Aplicacion del proceso de flujo de documentos.

Revisién en los tramites de los documentos.

Definicion del Administrador Técnico / Funcional.

Método de divulgacion y gestién del cambio.

PARAMETRIZACION DEL SISTEMA.

Con base en la informacién recolectada en el paso anterior se realizara la instalacién y
parametrizacion del sistema de acuerdo con los requerimientos revisados y acordados en la
primera parte. Asi se implementara un sistema eficiente y exacto que se adecue a las condiciones
actuales de la Organizacion.

En esta fase se realizaran pruebas y validaciones de funcionalidad, asi como la Implementacién
del sistema para dar paso a la capacitacién y puesta en marcha.

CAPACITACIONES USUARIAS FINALES Y ADMINISTRADORES.

Capacitacién: Una dirigida a los usuarios finales del sistema enfocada en ensefar los procesos
basicos de funcionamiento del sistema, en cémo sacar el mayor y mejor provecho del mismo y otra
para aquellos funcionarios que se encarguen de la administracién y mantenimiento de la aplicacion.

Las capacitaciones se distribuyen de |a siguiente forma:

TIPO DE USUARIO TIEMPO
USUARIOS FINALES 1 Jios 68 | 12 HORAS ¥
USUARIOS 2 4 HORAS |
| ADMINISTRADORES : |

USUARIOS

SOPORTE TECNICO:

Una vez se ha hecho la entrega formal de la implementacion SIADOC®, SISCOMPUTO
ofrecera el servicio de soporte técnico remoto, para adelantar algunas actividades como:

SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO CLOUD

Consta de las actividades principales: Mantenimiento Correctivo de la herramienta (Garantia del
® Alcaldia Municipal de Chiquinquira Calle 17 # 7A — 48 CAM
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software), Soporte técnico funcional de la herramienta, Actualizacion del software, cuyo alcance se
describe a continuacion:

Mantenimiento Correctivo: Correspondiente a la garantia de software en la cual se pueden
rectificar errores en el codigo fuente que presente el software.

Soporte Técnico Funcional: Para la atencién y solucién de incidentes que pueden presentarsele
a los usuarios mientras hacen uso de los aplicativos que obedecen a errores del usuario final por
manejo inadecuado de la herramienta o recomendaciones técnicas en el manejo y uso de los
aplicativos en la plataforma.

Modalidad de soporte técnico. Asistencia telematica, email, teléfono: Servicio de asistencia
telematico a través de la herramienta electrénica para registro de casos Helpcontrol, conexion
remota para solucién de dudas, consultas, asesoramiento, resolucién de problemas y/o notificacion
de problemas relacionados con el software licenciado, diagnéstico y prevencién de posibles errores,
promocién del uso del sistema.

Actualizacion de Software: El cliente recibird el derecho a versiones nuevas liberadas por
SISCOMPUTO LTDA, durante la vigencia del contrato. Las actualizaciones de software pueden
rectificar errores que presente la version vigente del software, mejorar el rendimiento del software y
contener funcionalidades nuevas y/o mejoradas. Las actualizaciones de software son un servicio
aplicable a productos estandar. El cliente puede elegir si tomar o no las actualizaciones de nuevas
versiones.

REGISTRO DE CASOS DE SOPORTE

« Toda solicitud de mejora importante (Gestion de nuevos Requerimientos y/o peticiones de cambio),
sera clasificada como nuevo requerimiento y sera escalado a la instancia correspondiente para su
gestion

*Todos los incidentes deben ser reportados en la herramienta Web HELPCONTROL destinada para el

registro de casos de soporte para fines de trazabilidad y control.

Se habilitara un usuario para el reporte de casos en el sistema Help control para la persona que el
CLEINTE designe para dicho efecto.

» Todo Soporte Técnico Remoto en horario habil (Lunes a Viernes, de 8:00am a 5:00pm)

El soporte técnico brindado por SISCOMPUTO es de Nivel II.
LOCALIZACION Y/O LUGAR DE EJECUCION DEL OBJETO CONTRACTUAL

El objeto a contratar se realizara en la Alcaldia de Chiquinquira, en la ciudad de Chiquinquira, Direccion
Local de Salud, Municipal.

OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

1. Mantener la reserva y confidencialidad sobre la informacién que conozca con ocasion de la
ejecucion del contrato. 2. Mantener actualizados todos sus documentos en LA ENTIDAD, especialmente
el RUT, hoja de vida y declaracion de bienes y rentas del SIGEP. 3. El Contratista debera cumplir con las
cotizaciones al Sistema General de Seguridad Social Integral, los aportes por concepto de las
contribuciones parafiscales conforme a lo previsto en las normas aplicables que regulan la materia. El

Web:http://www.chiguinguira-boyaca.gov.co/
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cumplimiento de esta obligacién, por parte del contratista, se acredita, mediante copia de la planilla’PILA
debidamente pagada de los aportes al Sistema de Seguridad Social. En el evento que el contratista se
encuentre incurso en alguna de las causales de exoneracion previstas en las normas que regulan la
materia, deberd hacer esta manifestacion en la respectiva certificacién. 4. Presentar la factura o
documento de cobro de conformidad con la forma de pago estipulada en el presente contrato. La factura
o documento equivalente, si aplica, debera ser enviada al correo presupuestoycontabilidad@chiquinquira-
boyaca.gov.co de conformidad con las instrucciones de la supervisién. 5. De conformidad con el Decreto
1072 de 2015, Articulo 2.2.4.2.2.16. EL CONTRATISTA debe cumplir con las normas del Sistema General
de Riesgos Laborales, en especial, las siguientes: a) Procurar el cuidado integral de su salud. b) Contar
con los elementos de proteccion personal necesarios para ejecutar la actividad contratada, para lo cual
asumira su costo. c) Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales. d) Participar en las actividades de Prevencién y Promocién organizadas por los
contratantes. e) Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST. f) Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada del
contrato. 6. Aportar la documentacién que se le requiera para efectuar la liquidacién de retencién en la
fuente. 7. Realizarse el examen médico ocupacional de conformidad con lo sefalado en el articulo
2.2.4.2.2.18 del Decreto 1072 de 2015 y mantenerlo vigente durante toda la ejecucién del contrato. 8.
Afiliarse al Sistema General de Riesgos Laborales. 9. Portar el carné en las instalaciones de LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE CHIQUINQUIRA BOYACA y devolverlo a la finalizacién del contrato. 10. Utilizar de
manera racional el papel, el agua y la energia, asi como manejar adecuadamente materiales, residuos
solidos y desechos que se manipulen en ejercicio de las actividades derivadas de la ejecucion del contrato.
11. Cargar en la plataforma SECOP |l sus informes de ejecucién del contrato previa revisidn de estos por
parte del supervisor del contrato, de acuerdo con los procedimientos y/o directrices que sefale la Entidad.
12. Apoyar la divulgacién de las diferentes actividades institucionales adelantadas por la Alcaldia
Municipal de Chiquinquira

REQUISITOS DEL CONTRATISTA Y/O CALIDADES:

Para |a suscripcion del contrato que se pretende realizar, el contratista debe contar con los siguientes
requisitos: Ver formato anexo (FORMATO FM -219, MIPG).

DOCUMENTOS SOPORTES DE LA PROPUESTA

Los siguientes documentos se deben anexar a la propuesta, los cuales son necesarios para la
celebracion del contrato: formato tnico de hoja de vida, declaracion de bienes, fotocopia de la Cedula de
Ciudadania, fotocopia Nit, antecedentes Procuraduria, certificado Contraloria, antecedentes judiciales,
Medidas Correctivas, certificado Delitos Sexuales; REDAM. Dicha propuesta debera firmarse por el
proponente, indicandose ademas el documento de identidad, la direccién, el teléfono, certificado de
existencia y representacion legal.

Si el proponente ya contraté con el Municipio de Chiquinquira en el afio inmediatamente anterior, con la
propuesta debera anexar: Formato dnico de hoja de vida previa habilitacién por parte del funcionario
competente de |a Alcaldia de Chiquinquira del registro en el Sistema de Informacién y Gestién del Empleo
Publico —~SIGEP lI-. Asi como diligenciar la declaracion de bienes y rentas que trata el Articulo 122 de la
C.P, fotocopia del RUT, pago y/o afiliacién de seguridad social como independiente.

En la carta de la propuesta se sintetizaran las actividades que comprenden, las cuales se deberan sujetar
a las especificaciones y exigencias previstas en los presentes términos y deberan comprender en

- Alcaldia Municipal de Chiquinquira Calle 17 # 7A — 48 CAM
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especial las actividades descritas en el alcance del objeto.

QI término de duracion

@ ccio estimado por &l servicio
®orma de pago
.igencia de la propuesta, la cual no podra ser inferior a un (1) mes.

TIEMPO DE EJECUCION

El tiempo que se tiene programado para que se ejecute el objeto a contratar es de DOS (02) MESES, a
partir de la legalizacion del contrato y la suscripcion del acta de inicio.

PRESUPUESTO OFICIAL

El presupuesto oficial que la Entidad ha determinado para este trabajo es de CATORCE MILLONES
TRESCIENTOS NOVENTA Y UN MIL OCHOCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE ($ 14.391.830),

incluidos impuestos y demas tasas, gastos y deducciones a que haya lugar

ITEM

DESCRIPCION

TIEMPO

INVERSION
MENSUAL

Suscripcion Cloud para médulos de:

Radicacion

Tramites y procesos Documentales

Ventanilla Electrénica y PQRS

Médulo de administracién

CCD-TRDS-TVDS

Expedientes Fisicos y Electronicos.

Maédulo de Administracion.

Nota: se define capacidad de almacenamiento en
disco duro de hasta 450 Gb

2 MESES

$ 1.450.000

Subtotal

$ 2.900.000

2

Servicios Profesionales:

« Aprovisionamiento de la plataforma Cloud del

cliente.

« Recoleccion de parametros del sistema SIADOC®,
« Parametrizacion del sistema SIADOC® para 1

ventanilla Unica de correspondencia.

« Capacitacion a usuarios finales y administradores.
« Servicio de soporte técnico Post- implementacion.
« Garantia calidad y soporte durante toda la vigencia

de la suscripcion.

+ Backups periddicos de la informacion.

2 MESES

$ 11.491.830

a8 2
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Subtotal Incluido IVA $ 11.491.830
Totales $14.391.830

FORMA DE PAGO

El valor del contrato se pagara de la siguiente manera; Mediante actas parciales previa presentacién del
informe respectivo por parte de CONTRATISTA, y/o recibo a satisfaccién por parte del supervisor, de las
actividades desarrolladas dentro del periodo correspondiente. El contratista debera presentar al Municipio
un informe detallado del avance de todas las actividades desarrolladas, teniendo en cuenta los objetivos
contratados.

PARAGRAFO PRIMERO: Los pagos se efectuaran dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha
en la que la supervision del contrato radique la cuenta de cobro en la Direccién de compras publicas y
gestion contractual. PARAGRAFO SEGUNDO: Para hacer efectivos los pagos el contratista debera de
aportar en la Direccion de compras publicas y gestién contractual en dos tomos los siguientes documentos:
1. Oficio de radicacién, 2. Acta de Inicio para la primera cuenta, 3. Formato cuenta de cobro y/o factura, 4.
Informe de actividades del mes, firmado por el Contratista y el Supervisor y sus anexos, 5. Acta de
supervision para autorizar pagos, 6. RUT, 7. Certificacion bancaria, 8. Acta de Recibo a Satisfaccion (en
la dltima cuenta de cobro) , 9. Acta de Terminacion (en la Gltima cuenta de cobro), 10. Acta de Liquidacion
(si aplica, en la Ultima cuenta de cobro), 11. Planilla y soporte original de la consignacién del pago a
seguridad social, 12 Para la primera cuenta se debe presentar el certificado de realizacion del curso de
INTEGRIDAD, TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION, el cual se encuentra
registrado en el estudio previo en el numeral 4.1. Obligaciones generales del contratista en el literal nimero
11. Para la segunda cuenta se debe presentar el certificado de haber realizado el curso de MIPG (Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion), que se encuentra en el literal nimero 12. (Sélo aplica para personas
naturales CPS que no cuenten con los certificados de la presentacién de cursos). PARAGRAFO
TERCERO En el evento que el servicio contratado éste gravado con el impuesto al valor agregado (IVA),
de conformidad con la normatividad tributaria vigente y no haya sido contemplado en el valor ofertado en
la propuesta por el CONTRATISTA, éste debera asumir dicha obligacion con cargo al valor del contrato y
en consecuencia estara obligado a presentar la respectiva factura o su documento equivalente
discriminando los valores a pagar y el IVA. PARAGRAFO CUARTO: En el evento que el CONTRATISTA
no presente la factura o su documento equivalente para el pago, estando obligado a ello de conformidad
con el régimen tributario aplicable, el MUNICIPIO no lo tramitara mientras no se cumpla la obligacién por
parte del CONTRATISTA y en consecuencia el retraso en el pago que se produzca por esta circunstancia
no generara interés moratorio alguno a cargo del MUNICIPIO. PARAGRAFO QUINTO: Los pagos estaran
sujetos al Programa Anual Mensualizado de Caja — P.A.C., sin generar intereses moratorios.
PARAGRAFO SEXTO: En el evento de que algun pago llegare a tener la condicion de Pasivo Exigible, no
se ocasionara responsabilidad ni intereses a cargo del MUNICIPIO y se tramitara con base en el marco
normativo vigente. No obstante, lo sefialado en la presente clausula, los anteriores pagos estan sujetos a
las disponibilidades del Programa Anual mensualizado de Caja —PAC y el contratista debera tener en
cuenta lo dispuesto por el articulo 19 de la Ley 1150 de 2007, que hace referencia al derecho de turno.
PARAGRAFO SEPTIMO: Los contratistas que registren la responsabilidad 52 en el R.U.T., deberan enviar
la factura electrénica junto con el contenedor electrénico — Archivo zip (PDF, XML) al correo
presupuestoycontabilidad@chiquinquira-boyaca.gov.co correspondiente al receptor (nico de facturas
electronicas emitidas al Municipio de Chiquinquira.

INDEMNIDAD: EI CONTRATISTA estd en la obligacién de mantener al MUNICIPIO DE CHIQUINQUIRA
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libre de cualquier dafio o perjuicio originado en reclamaciones de terceros y que se deriven de sus
actuaciones o de las de sus subcontratistas o dependientes.

El MUNICIPIO DE CHIQUINQUIRA una vez tenga conocimiento de la reclamacién, se la comunicara de
manera oportuna al CONTRATISTA, para que éste adopte las medidas necesarias de defensa ante el tercero
de manera judicial o extrajudicial, cumpliendo con esta obligacién en los términos de ley.

LIQUIDACION.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012, el presente contrato no requiere
liquidacién, a menos, que su terminacion sea anticipada y que existan saldos a favor del contratista, evento
en el cual la liquidacion se hara por mutuo acuerdo dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la fecha de
terminacion del contrato. En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacién previa
notificacién o convocatoria que haga la Entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la
Entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la Entidad tendra la facultad de liquidar
en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes.

En aquellos eventos en que se presenten saldos por liberar a favor de la Entidad, no sera necesario realizar
el tramite de liquidacion contractual. Para efectos de liberacién del respectivo saldo, bastara con el informe
final de supervisién y la solicitud de liberacion ante la Direccién de tesoreria Una vez surtido el tramite anterior,
el supervisor debera remitirlo con todos los soportes al expediente contractual

LEGALIZACION DEL CONTRATO A CELEBRAR.

Una vez suscrito el contrato, el Contratista debera para su ejecucién: entregar la documentacién requerida
y a su vez dar cumplimiento a los requisitos exigidos por el articulo 23 de la ley 1150 de 2007.

ENTREGA DE LA PROPUESTA

contratacion de conformidad con la norma existente.

~_ .
Cordialmente, 7'_/
(T

1]
\ ee—————

'~=___._.~——~—-“"__"::-===;;:_—__ -
JEFFERSON LEONARDO CARO CASAS
Alcalde Municipal

La propuesta deberd entregarse por parte del contratista con fycumentos exigidos para este tipo de
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