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+% Personeria

«#¥.  Municipal de Soacha

Soacha - Cundinamarca, noviembre de 2025

Senora:
JOHANA ANDREA PINILLA NOVA

Ref.: Invitacién o presentar Propuesta para Confrato
de Prestacion de Servicios de Apoyo a la Gesfion

La Personeria Municipal de Soacha, se permite invitarla a presentar propuesta para el Confrato de
Prestacion de Servicios de Apoyo a la Gestién de acuerde a los parémetros que a confinuacidn se
detallan:

OBJETO DEL CONTRATO: "PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA FORTALECER LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE SOACHA".

Cumpliendo con las obligaciones y plazo de ejecucion estipulada en lainvitacion y demés requisitos de
legalizacion contenidos en la ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007 y normas relacionadas a la contratacion
estatal,

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
OBLIGACIONES GENERALES: El confrofista se obliga con la Personeria Municipal de Soacha a:

1. Eecutaridénea y oportunamente el objeto del contrato con plena autonomia adminisirativa
y bajo su propia respensabilidad. Por lo tanto, no existe ni existird ningdn fipo de subordinacién
ni vinculo laboral alguno del CONTRATISTA con LA PERSONERIA,

2. Obrar con lealtad y buena fe en el desarrollo del servicio, evitando dilaciones que puedan
presentarse y en general se obliga a cumplr con lo establecido en la Ley 80 de 1993, Ley 1150
de 2007, Ley 1882 de 2018 v sus decretos reglamentarios.

3. Responder por sus actuaciones y omisiones derivadas de la celebracién del presente contrato
y de la ejecucion del mismo de conformidad con lo establecido en la Ley 80 de 1993, Ley 1150
de 2007 y sus decretos reglamentarios.

4. Acudir, apoyar y estar presente, cuando sea necesario en el fiempo que se realicen auditorias
de entes de control a los que estd sujeta LA PERSONERIA y donde sea requerido, salvo por fuerza
mayor o caso fortuito debidamente demostrable.

5. Dar adecuado use de los bienes puestos a su disposicion para la ejecucion de los servicios del
presente confrato y del camé de ingreso (cuando le sea enfregado) por LA PERSONERIA y no
permifir su uso por parte de ninguna persona y hacer el reinfegro que coresponda al momento
de su refiro.

6. En elevento de presentar incapacidad temperal (30 dias calendario) médica o de cualquier
otra indole gue impida el desarrollo del objeto confractual deberd informar al competente
confractualy al Supervisor del Contrato.

7. Levar registros, archivos y controles que se requieran para brindar informacién oportuna y
confiable respecto de los asuntos a su cargo.

8. Atenderlos requerimientos hechos por el supervisor y en caso de no ser posible, emifir por escrito
una explicacién gue fundamente este acto.

9. Mantener informado al Supervisor de cualguier circunstancia que afecte la debida ejecucién
del confrato.

10. Acreditar mensualmente el pago al Sistema de Seguridad Social en salud, pensiones y
riesgos laborales (ARL), en los términos y porcentajes establecidos en la ley, de conformidad
con lo preceptuado en el arficulo 23 de la Ley 1150 de 2007, la Ley 1562 de 2012 y Decreto 0723
de 2013.

11. Atender los requerimientos efectuados directamente por el contratante o por conducto
delsupervisor.

12. Presentar informes mensuales ante el supervisor del confrato sobre la gestién realizada en
ejecucion del mismo.

13. Mantener informade al supervisor sobre los asuntos que le han sido asignados y scbre el
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estado de los mismos, o fin de tomar las decisiones a que hubiere lugar, en defensa de los
intereses de la Perseneria Municipall.

14. Mantener la reserva que requiere el manejo de asuntos que le sean encomendados en
ejecucion del respectivo contrato.

15. El Contratista se obliga a cumplir con la Ley General de Archive en lo referente a las fablas
de retencion documental, para los documentos que en ejercicio de su funcién reclice, tenga
a su cargo o surjan de larelacion cenfractual.

16. Realizar el pago de impuestes, tasas y emolumentes a que haya lugar.

17. Las demas responsabilidades de andloga naturaleza para el cumplimiento a cabalidad del
objeto contractual.

18. Mantener la reserva aplicable dentro de los procesos adelantades, con respecto de los
cuales fenga conocimiento.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyo en la proyeccion de documentos, respuestas, derechos de peficion y requerimientos en
general relacionados con la gestion administrativa de la Secretaria General de la Personeria
Municipal de Soacha.

2. Apoyar en la orientacion y asistencia que la Personeria Municipal de Soacha ofrece a las
personas a fravés de los diferentes canales de comunicacion (Presencial, escrito y electrénico),
de conformidad con los ineamientos institucicnales y la normatividad vigente, en la sede
establecida por el supervisor.

3. Apoyo en la gestidn de documentos necesarios en las reuniones o actividades relacionadas
con la gestion administrativa de la Secretaria General de la Personeria Municipal de Soacha.

4. Apoyo en la digitalizacion, publicacién y reporte de la gestion administrativa de la Secretario
General de la Personeria Municipal de Soacha en plataformas como SIGEN, SECOP I, SIA y
cadena presupuesial.

5. Apoyo en el control v seguimiento de la gestion contractual en la efopa post confractual que
sean requeridos por la Secretaria General de la Personeria Municipal de Soacha.

é. Apoyo en la Gestion, registro y envid de informes o documentos en general que se requieran
en la gestion administrativa de la Personeria Municipal de Soacha.

7. Verificacién de documentos, foliacion, organizacion de archivo, carpetas y demds

documentos propics de la gestién administrativa de la Personeria Municipal de Soacha.

Elaborar formatos para la DIARI sobre cadena presupuestal.

Elaborar los certificados de retenciones practicadas de ICA, IVA, y Retencidn en la Fuente.

0. Las demds que por su naturaleza del contrato sean necesarias para el desarrollo del objeto

confractual.

= 30 o

FORMA DE PAGO: Para todos los efectos legales y fiscales, el valor del presente confrafo es la suma de
TRES MILLONES SETECIENTOS CUARENTA MIL PESOS M/CTE ($3'740.000), incluidos los impuestos de ley, el
cual serd cancelado de la siguiente manera: a) Un (01) primer pago proporcional a los dias calendario
ejecutados, por el periodo comprendido entre la fecha de suscripcion del acta de inicio per el
REPRESENTANTE LEGAL DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE SOACHA y el CONTRATISTA, y el Ulimo dia
calendario del mismo mes, previa presentacion del informe de actividades y recibido a safisfaccién per
parte del Supervisor del Contrato. b) Un (01) pago mensual vencido equivalente a TRES MILLONES
TRESCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($3.300.000); siempre y cuando el CONTRATISTA cumpla con el objeto del
contrato, previa presentacidn del informe mensual de actividades debidamente avalado por el
Supervisor designado, acompafiado por la acreditacién del page de las obligaciones con el Sistema
de seguridad social infegral. Para todos los efectos del presente contrato, se entiende que todos los
meses del afio son de freinta (30) dics.

PLAZO: El plozo de ejecucidn del contrato serd de un (01) mes y cuatro (04) dias, sin que supere
el 31 de diciembre de 2025.

CARACTERISTICAS TECNICAS O PERFIL PROFESIONAL: El perfil solicitado, debe ser de una persona
natural que para el caso en concreto debe ser una (1) persona que acredite experiencia minina de
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Doce [12) meses de experiencia en la acfividad solicitada o relacionada con el objeto de la
contratacion, para que confribuya y brinde el acompafamiento necesario en la ejecucion de las
acciones para el desarollo del objeto planteade mds adelante, para lo cual se elaboré el estudio
previo.

Para lo anterior se deberd allegar hoja de vida, junto con los documentos que acrediten la veracidad y
la experiencia solicitada.

Titulo Posgrado | Experiencia Equivalencia Desde |[Hasta
Tivlo de | N/A Doce [12) meses de [Por el fitulo de
formacion experiencia en la |formacién tecnolégica
tecnologica ocﬁvidgd solicitada | deberd acreditar: seis $2.791.000 | $3.300.000
orelacionada conel | (8) semestres
objeto  de  Iu|aprobados de Tifulo de
contratacién formacién tecnolégica

Cordialmente,

%Mﬁ@

CARLOS OCTAVIO BARRIOS RAMIREZ
PERSONERO MUNICIPAL DE SOACHA (E)

Elaboré: Jessica M. Santamarla C — Abogada Contratista
Reviso y Aprobé: Mayra Alejandra Ovalle Pineda / Secretakia General )_Q.E%,
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Soacha, Cundinamarca noviembre del 2025

Doctor
CARLOS OCTAVIO BARRIOS RAMIREZ
Personero Municipal de Soacha

Ref.: Aceptacion de Invitacion

Yo, JOHANA ANDREA PINILLA NOVA, identificado (a) con la cedula de ciudadania No 1.016.052.447
de Bogotd, me permito manifestar que aceptd la invitacién a presentar propuesta, lo cual me permito
hacer bajo los términos de la invitacion asi:

OBJETO DEL CONTRATO: “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA FORTALECER
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE SOACHA”.

Cumpliendo con las obligaciones y plazo de ejecucion estipulada en la invitacion y demds requisitos de
legalizacion contenidos en la ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007 y normas relacionadas a la
contratacion estatal.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
OBLIGACIONES GENERALES: El contratista se obliga con la Personeria Municipal de Soacha a:

1. Ejecutar idénea y oportunamente el objeto del contrato con plena autonomia administrativa y
bajo su propia responsabilidad. Por lo tanto, no existe ni existird ningln tipo de subordinacién ni
vinculo laboral alguno del CONTRATISTA con LA PERSONERIA,

2. Obrar con lealtad y buena fe enel desarroliodel servicio,evitando dilacionesque puedan
presentarse y en general se obliga a cumplir con lo establecido en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de
2007, Ley 1882 de 2018 y sus decretos reglamentarios.

3. Responder por sus actuaciones y omisiones derivadas de la celebracién del presente contrato y de
la ejecucién del mismo de conformidad con lo establecido en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007
y sus decretos reglamentarios.

4. Acudir, apoyar y estar presente, cuando sea necesario en el tiempo que se realicen auditorias de
entes de control a los que estd sujeta LA PERSONERIA y donde sea requerido, salvo por fuerza
mayor o caso fortuito debidamente demostrable.

5. Dar adecuado uso de los bienes puestos a su disposicion para la ejecucion de los servicios del
presente contrato y del carné de ingreso (cuando le sea entregado) por LA PERSONERIA y no
permitir su uso por parte de ninguna persona y hacer el reintegro que corresponda al momento de
su retiro.

6. En el evento de presentar incapacidad temporal (30 dias calendario) médica o de cualquier otra
indole que impida el desarrollo del objeto contractual deberd informar al competente contractual y
al Supervisor del Contrato.

7. Llevar registros, archivos y controles que se requieran para brindar informacién oportuna y
confiable respecto de los asuntos a su cargo.

8. Atender los requerimientos hechos por el supervisor y en caso de no ser posible, emitir por escrito
una explicacién que fundamente este acto.

9. Mantener informado al Supervisor de cualquier circunstancia que afecte la debida ejecucion del
contrato.

10. Acreditar mensualmente el pago al Sistema de Seguridad Social en salud, pensiones y riesgos
laborales (ARL), en los términos y porcentajes establecidos en la ley, de conformidad con lo
preceptuado en el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, la Ley 1562 de 2012 y Decreto 0723 de
2013.

11. Atender los requerimientos efectuados directamente por el contratante o por conducto del
SUpErvisor.

12. Presentar informes mensuales ante el supervisor del contrato sobre la gestién realizada en
ejecucion del mismo.



13. Mantener informado al supervisor sobre los asuntos que le han sido asignados y sobre el estado de
los mismos, a fin de tomar las decisiones a que hubiere lugar, en defensa de los intereses de la
Personeria Municipal.

14. Mantener la reserva que requiere el manejo de asuntos que le sean encomendados en ejecucion del
respectivo contrato.

15. El Contratista se obliga a cumplir con la Ley General de Archivo en lo referente a las tablas de
retencién documental, para los documentos que en ejercicio de su funcion realice, tenga a su cargo
o surjan de la relacion contractual.

16. Realizar el pago de impuestos, tasas y emolumentos a que haya lugar.

17. Las demés responsabilidades de andloga naturaleza para el cumplimiento a cabalidad del objeto
contractual.

18. Mantener la reserva aplicable dentro de los procesos adelantados, con respecto de los cuales
tenga conocimiento

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyo en la proyeccion de documentos, respuestas, derechos de peticién y requerimientos en
general relacionados con la gestion administrativa de la Secretaria General de la Personeria
Municipal de Soacha.

2. Apoyaren la orientacion y asistencia que la Personeria Municipal de Soacha ofrece a las personasa
través de los diferentes canales de comunicacién (Presencial, escrito y electrénico), de
conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente, en la sede establecida
por el supervisor.

3. Apoyo en la gestién de documentos necesarios en las reuniones o actividades relacionadas con la
gestién administrativa de la Secretarfa General de la Personeria Municipal de Soacha.

4. Apoyo en la digitalizacién, publicacién y reporte de la gestion administrativa de la Secretarfa
General de la Personerfa Municipal de Soacha en plataformas como SIGEIL, SECOP II, SIA y cadena
presupuestal.

5. Apoyo en el control y seguimiento de la gestién contractual en la etapa post contractual que sean
requeridos por la Secretaria General de la Personerfa Municipal de Soacha.

6. Apoyo en la Gestion, registro y envi6 de informes o documentos en general que se requieran en la
gestion administrativa de la Personeria Municipal de Soacha.

7. Verificacion de documentos, foliacidn, organizacién de archivo, carpetas y demds documentos
propios de la gestién administrativa de la Personerfa Municipal de Soacha.

8. Elaborar formatos para la DIARI sobse cadena presupuestal.

9. Elaborar los certificados de retenciones practicadas de ICA, IVA, y Retencién en la Fuente.

10. Las demds que por su naturaleza del contrato sean necesarias para el desarrollo del objeto
contractual,

FORMA DE PAGO: Para todos los efectos legales y fiscales, el valor del presente contrato es la suma de
TRES MILLONES SETECIENTOS CUARENTA MIL PESOS M/CTE ($3'740.000), incluidos los impuestos de
ley, el cual sera cancelado de la siguiente manera: a) Un (01) primer pago proporcional a los dias calendario
ejecutados, por el perfodo comprendido entre la fecha de suscripcion del acta de inicio por el
REPRESENTANTE LEGAL DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE SOACHA y el CONTRATISTA, y el tiltimo dia
calendario del mismo mes, previa presentacién del informe de actividades y recibido a satisfaccién por
parte del Supervisor del Contrato. b) Un (01) pago mensual vencido equivalente a TRES MILLONES
TRESCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($3.300.000); siempre y cuando el CONTRATISTA cumpla con el objeto
del contrato, previa presentacion del informe mensual de actividades debidamente avalado por el
Supervisor designado, acompafiado por la acreditacién del pago de las obligaciones con el Sistema de
seguridad social integral. Para todos los efectos del presente contrato, se entiende que todos los meses del
afio son de treinta (30) dias.

TERMINO DE EJECUCION: El plazo de ejecucién del contrato serd de un (01) mes y cuatro (04) dias, sin
que supere el 31 de diciembre de 2025.

CARACTERISTICAS TECNICAS O PERFIL PROFESIONAL: El perfil solicitado, debe ser de una persona



natural que para el caso en concreto debe ser una (1) persona que acredite experiencia minina de Doce (12)
meses de experiencia en la actividad solicitada o relacionada con el objeto de la contratacién, para que
contribuya y brinde el acompafiamiento necesario en la ejecucién de las acciones para el desarrollo del
objeto planteado mas adelante, para lo cual se elabord el estudio previo.

Para lo anterior se deberd allegar hoja de vida, junto con los documentos que acrediten la veracidad y la
experiencia solicitada.

Titulo Posgrado | Experiencia Equivalencia |Desde Hasta
Titulo de [N/A Doce (12) meses de |Por el titulo de
formacion experiencia en la|formacién
tecnologica actividad solicitada | tecnolégica deberd
2 o relacionada con el | acreditar: seis (6) $2.791.000 |$3.300.000
objeto de la | semestres L S
contratacion aprobados de Titulo
de formacion
tecnologica

Por lo anteriormente sefialado y conforme a la invitacién allegada me permito manifestar la aceptacién de
la invitacion a las condiciones alli establecidas y allego los documentos solicitados por la Personeria.

Cordialmente,

JOHANA ANDREA PINILLA NOVA
C. C. No. 1.016.052.447
Direccién: Carrera 124 # 182-85
Ciudad: Bogota
Teléfono: 3214611412
Correo electrdnico: jopinillanovagmail.com
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