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Pacho Cundinamarca, 15 de enero de 2026.

Senora:

ELIANA MARBID DIAZ FERNANDEZ

Teléfono 311-2394687

Correo electronico: elianamdf@gmail.com
Diagonal 9 25 A No. 102.

Barrio La Palmita. Pacho Cundinamarca

REFERENCIA: Invitacién a presentar propuesta de prestacion de servicios de apoyo a la gestion.

Cordial saludo:

En atencién a las necesidades institucionales del Concejo Municipal de Pache (Cundinamarcal),
debidamente justificadas en los Estudios Previos, se requiere celebrar un Confrato de Prestacion de
Servicios de Apoyo a la Gestién, cuyo objeto es: “Prestar servicios de apoyo a la gesfion como auxiliar
administrativo para el cumplimiento de los objetivos, metas y funciones del Concejo Municipal de
Pacho {Cundinamarca)".

En vitud de lo anterior, se permite invitarla a presentar propuesta, de conformidad con las siguientes
condiciones:

1. Valor del contrato

El valor estimado del contrato es la suma de CUARENTA Y OCHO MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y
CUATRO MIL PESOS (548.684.000), suma que incluye todos los impuestos, tasas, contribuciones y
demads gravémenes a que haya lugar durante la vigencia fiscal. La contrataciéon se encuentra
respaldada por el Cerfificado de Disponibilidad Presupuestal No. 2026000114.

2. Plazo de ejecucién

El plozo de ejecucion seré de ONCE (11) MESES Y DIECISEIS (16) DiAS, contados a partir de la
suscripcion del acta de inicio, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
ejecucion, y en todo caso sin exceder el 31 de diciembre de 2026.

3. Forma de pago

El Concejo Municipal de Pacho pagard al Contratista en mensualidades vencidas, cada una por
valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS VEINTION MIL CIENTO CINCUENTA Y SEIS PESOS M/CTE
(54.221.156,00) y/o proporcionalmente a la fraccién de mes ejecutado, previa presentacion y
aprobacion de:

Cuenta de cobro, factura o documento equivalente.

Informe mensual de actividades del contratista.

Informe de supervision.

Certificacién de cumplimiento del Supervisor.

Soportes de pago al Sistema General de Seguridad Social y Riesgos Laborales.
Los demds documentos que requiera la supervisién contractual.
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4. Perfil requerido

Se requiere contratar una persona natural con:
e Formacién minima: Bachiller académico y/o comercial.
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* Experiencia minima: minima de seis (6) afios en funciones secretariales y experiencia minima
de doce (12) afios en el sector publico en actividades de apoyo administrativo y gestién
institucional.

5. Documentos requeridos

Para la evaluacién de idoneidad, experiencia y capacidad juridica, deberd allegar:

1. Propuesta del contratista.

2. Hoja de vida registrada en SIGEP L.

3. Declaracién juramentada de bienes, rentas y conflicto de intereses (Ley 2013 de 2019).
4. Declaracion de no inhabilidades ni incompatibilidades.
5. Cédula de ciudadania.

6. RUT vigente.

7. Soportes académicos.

8. Tarjeta profesional (si aplica).

9. Certificado de antecedentes profesionales (si aplical).
10. Certificaciones de experiencia.

11. Antecedentes disciplinarios, fiscales y judiciales.

12. Consulta RNMC.

13. Consulta Ley 1918 de 2018 (si aplica).

14, Certificado REDAM.

15. Libreta militar (si aplica).

16. Certificacion de afiliacion a salud y pension.

17. Examen médico ocupacional.

18. Certificacion bancaria.

4. Obligaciones especificas

Ademds de las obligaciones generales, el Contratista se obliga especificamente a prestar servicios de
apoyo a la gestién administrativa del Concejo Municipal de Pacho (Cundinamarca), mediante la
ejecucién de las siguientes actividades, sin que en ningun caso ello implique el ejercicio de funciones
publicas, decisorias o de autoridad administrativa:

1.

2.

Apoyar las actividades administrativas y de gestion institucional del Concejo Municipal,
orientadas al cumplimiento de sus planes, metas, funciones legales y reglamentarias.

Apoyar la elaboracién, trdmite, control y archivo de memorandos, oficios, comunicaciones
oficiales, informes y demdas documentos administrativos, de conformidad con los procedimientos
internos y bajo la orientacion de la Secretaria General y la Presidencia del Concejo.

Apoyar la elaboracion, consolidacién y remision de los informes requeridos por los organismos de
control y demas autoridades, conforme a la informacién suministrada por las dependencias
competentes.

Apoyar la transcripcion, elaboracién, digitalizaciéon y organizacion de las actas de las sesiones
plenarias y de las comisiones del Concejo, con base en los registros y grabaciones oficiales.
Gestionar, organizar, clasificar y actuadlizar la documentacién fisica y digital del Concejo
Municipal (actas, oficios, memorandos, informes, comunicaciones y soportes), de conformidad
con las normas archivisticas vigentes y las Tablas de Retencion Documental -TRD- aprobadas.
Apoyar la custodia, conservacion y organizacidn de los archivos de gestion, central e histérico,
fisicos y digitales, garantizando su integridad, disponibilidad y trazabilidad, conforme a la
normatividad archivistica vigente.

Apoyar la administracién, actualizacion y gestién de los contenidos de la pagina web, redes
sociales y demdas medios de comunicacion institucional del Concejo, en desarrollo de los
principios de publicidad y transparencia de la funcién publica.

Apoyar la recepcidn, radicacion, distribucién y control de la corespondencia oficial expedida o
recibida por la Presidencia, la Plenaria y la Secrefaria General, garantizando su adecuada
trazabilidad documental.

Brindar apoyo logistico y operativo en la organizacién y desarrolio de sesiones, reuniones,
eventos y actividades institucionales del Concejo, cuando ello sea requerido por el Supervisor
del contrato.
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10. Ejecutar las demds actividades de apoyo a la gestidon que resulten necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual, siempre que se encuentren relacionadas con la
naturaleza del servicio confratado y no impliquen el ejercicio de funciones publicas ni
subordinacion laboral.

7. Naturaleza del contrato

La ejecucioén del contrato no genera vinculo laboral, ni subordinacidn, ni cumplimiento de jornada,
de conformidad con el articulo 32 de la Ley 80 de 1993. Los honorarios incluyen todos los costos
directos e indirectos de la ejecucion.

8. Seguridad social

De conformidad con la Ley 1562 de 2012, el contratista deberd estar dafiliado al Sistema General de
Riesgos Laborales durante la ejecucidon del contrato.

Agradecemos presentar su propuesta por escrito, junto con los documentos exigidos.

Freoy Owmos.
FREDY ALEJANDRO OLMOS TRIANA
Presidente
Concejo Municipal de Pacho (Cund)
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