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y

Yopal, 26 de enero de 2026

Sefor/a

XIMENA ALEJANDRA SANCHEZ ALVAREZ
Calle 13 No. 16-21

85001

Yopal

Ref: invitacién a celebrar un contrato

El Municipio de Yopal, atendiendo la modalidad de Contratacién'directa, le invita a celebrar un CONTRATO
DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION,‘”para la ejecucién del siguiente objeto
contractual: FORTALECER LA CONVIVENCIA ¥ LA SEGURIDAD CIUDADANA MEDIANTE LA
GESTION DEL ARCHIVQ/QEL PROYECTO, “ASEGURANDO LA CORRECTA CLASIFICACION,
ORGANIZACION, FOLIACION, CONSERVACION Y TRANSFERENCIA DOCUMENTAL, EN
CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE, para ello debera tener en cuenta la siguiente

informacioén:

VALOR DEL CONTRATO: El valor del contrato es la suma de NUEVE MILLONES NOVECIENTOS MIL
PESOS MCTE ($9.900.000,00),"valor que incluye los gastos de ejecucioén de la propuesta e impuestos a
que haya lugar.

/
PLAZO DE EJECUCION CONTRATO: EI plazo es de CUATRO (04) MESES Y QUINCE (15) DIAS,
contados a partir de la suscripcién del acta de inicio.

FORMA DE PAGO: El Municipio de Yopal pagara el valor del contrato de Ia siguiente manera: Mediante
cuatro (4) actas parciales mensuales contadas a partir de la fecha de suscripcién del acta de inicio, cada
una por un valor de DOS MILLONES DOSCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($2.200.000), previa entrega del
informe de actividades realizadas, soporte de pago de aportes al sistema general de seguridad social
(salud, pension y riesgos profesionales); y un (1) acta de liquidacién por un valor de UN MILLON CIEN MIL
PESOS M/CTE ($1.100.000), previa presentacion de informe final de actividades, soporte de pago de
aportes al sistema general de seguridad social y el informe de supervisor y evaluacion de contratista
suscrito por el supervisor.

Los pagos se realizaran dentro de los 30 dias siguientes al recibo a satisfaccion del acta parcial o acta de
liquidacion por parte de la secretaria de hacienda.

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

PARAGRAFO 2.- Para el acta parcial debera entregar certificacién expedida por el profesional o lider del
proceso de atenciéon al ciudadano, donde certifique que el contratista cerré debidamente las
comunicaciones internas y externas de su competencia, trazadas por QFdocument.
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PARAGRAFO 3.- De conformidad con el Acuerdo No. 032 de 2020, el Municipio de Yopal descontara del
primer pago parcial, el valor de las estampillas, que se causen con la suscripcion del presente contrato, en
el evento que el valor a pagar no alcance para cubrir el valor de las estampillas, el valor restante se
descontara del segundo pago.

PARAGRAFO 4.- El ultimo pago se realizard mediante acta de liquidacion, previa presentacion de los
comprobantes de pago de seguridad social en salud, pensién y riesgos laborales de acuerdo a la
normatividad vigente, presentacién del informe de actividades ejecutadas del periodo correspondiente,
informe de supervisién donde certifique el cumplimiento en la ejecucién del contrato.

ACTIVIDADES A EJECUTAR:

1.Realizar la recepcidn, registro, tramite y distribucion oportuna de la documentacién producida en el marco
del proyecto de convivencia y seguridad ciudadana, garantizando el cumplimiento de los procedimientos
internos y la trazabilidad documental.

Producto: 100% de la documentacion recibida, registrada y distribuida conforme a los procedimientos
establecidos.

Evidencia: Planillas de control de correspondencia, registros de radicacion y constancias de entrega.

2.Efectuar la organizacién, clasificacién, foliacién, rotulacién y archivo de los documentos generados en el
marco de los procesos y procedimientos adelantados en el marco del proyecto de convivencia y seguridad
ciudadana, asegurando el orden, la conservacion y la facil consulta de la informacion.

Producto: 100% de los documentos organizados y clasificados.

gVidencia: Carpetas debidamente foliadas y rotuladas, inventarios documentales y registros fotograficos.

3.Elaborar y mantener actualizado el inventario documental detallado, registrando de manera sistematica
el contenido de la documentaciéon que ingrese al proyecto de convivencia y seguridad ciudadana.
Producto: 100% del Inventario documental actualizado.

Evidencia: Inventario documental diligenciado en el formato AP4-F02, validado y actualizado.

4.Gétionar los tramites requeridos para la transferencia documental primaria al Archivo Central de las
actas, listas de asistencia y demas documentos que hayan cumplido su ciclo de gestion en el archivo en el
marco del proyecto de convivencia y seguridad ciudadana.

Producto: Transferencia documental primaria realizada conforme a la normatividad archivistica.
Evidencia: Solicitudes formales de transferencia, correos electronicos de gestion y actas o listados de
entrega con el Archivo Central.

Para poder suscribir el Contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestion, el Municipio de Yopal,
le solicita allegar la siguiente documentacion:

Carta de presentacién de la oferta de acuerdo al formato anexo.

Formato Unico de hoja de vida del SIGEP I

Declaracién juramentada de bienes y rentas de la funcion publica.

Formato declaracion de declaracién de Bienes y rentas y registro de conflicto de interés.
Fotocopia simple del documento de identidad.

Acreditar tener definida su situacién militar de conformidad con lo establecido en el art. 111 del
Decreto 2150 de 1995 (solo aplica para hombres).

Certificacion de afiliacion (activo) al sistema de seguridad social integral.

Certificado REDAM (registro de deudores alimentarios morosos).

O R G N =

N

Péagina 2de 4
CODIGO AP5-F108

VERSION 06
FECHA DE APROBACION 19/09/2024

LAT-0969




Alcaldia Municipal b7

de Yopal

9. Fotocopia del registro tnico tributario (RUT).

10. Documentos que acrediten titulo de bachiller. 4

11. Certificaciones o fotocopias de contratos y acta de liquidacion, suscritos con entidades publicas
y/o privadas que acrediten experiencia laboral de cuatro (04) aﬁos},--de los cuales debe
acreditar como minimo dos (02) afios de experiencia relacionada.

12. Las demas que se requieran solicitar de acuerdo con el objeto del contrato.

INVITACION A CELEBRAR CONTRATO

NOTA:

La entidad consultaré los antecedentes judiciales de conformidad con lo establecido en el art. 94 Decreto
Ley No. 19 de 2012.

De conformidad con el articulo 183 de la Ley 1801 de 2016, la entidad procedera a consultar el Registro
Nacional de Medidas Correctivas, con el fin de verificar que el proponente se encuentre al dia en el pago
de multas establecidas en el Cédigo Nacional de Policia.

Finalmente, se advierte que en ningun caso el contrato a suscribir, generara relacion laboral alguna entre

el Municipio y el contratista, en atencién a que las actividades a ejecutar las realizara de acuerdo a su
disponibilidad de tiempo, de manera independiente y sin ninguna subordinacién.

Atentamente;

JORGE ANDRES
Secretario

GUEZ GONZALEZ

Elaboro: icg Jhoana Moreno Torres
Cargo: Profesional Contratada
CTO. No. 0103.2026

Revis6: Gabri r&bano Montafiez
Cargo: Profesidnal Contratada
CTO. No. 0019:2026
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ANEXO 1
MODELO DE CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA
Yopal, ___de de
Sefores
MUNICIPIO DE YOPAL
Direccion
Yopal

REFERENCIA: OBJETO

El suscrito: (nombre del proponente) de acuerdo con la invitacién a
suscribir contrato, hago la siguiente propuesta para desarrollar el siguiente objeto contractual
y, en caso que me sea aceptada por EL MUNICIPIO DE
YOPAL, me comprometo a firmar el contrato correspondiente.

Declaro asi mismo:

e Que esta propuesta y el contrato que llegare a celebrarse sélo compromete al firmante de esta carta.

¢ Que ninguna entidad o persona distinta al firmante tiene interés comercial en esta propuesta ni en el
contrato probable que de ella se derive.

¢ Que no me hallo incurso en causal alguna de inhabilidad e incompatibilidad sefialadas en la Ley y que
no me encuentro en ninguno de los eventos de prohibiciones especiales para contratar.

¢ Que no he sido sancionado mediante acto administrativo ejecutoriado por ninguna Entidad Oficial dentro
de los ultimos dos (2) afios anteriores a la fecha limite de entrega de la propuesta.

¢ Que, una vez revisado los documentos del contrato, como estudio previo, invitaciéon y minuta contractual,
me comprometo a ejecutar cada una de las actividades sefialadas en dichos documentos, con
independencia y sin subordinacion laboral y en el tiempo establecido por la entidad.

¢ Que me comprometo a cumplir con las clausulas y obligaciones contractuales, sefialadas en la minuta
publicada dentro del contrato electronico.
Que el valor de mis honorarios es la suma de [indicar el valor en letras y nimeros]
Que acepto ser notificado al correo electronico sefalado mas adelante, de las actuaciones
administrativas que llegara a resultar del presente proceso, conforme a los sefialado en el numeral 1
del articulo 67 del 1437 del 2011.

Atentamente,

Nombre del proponente
C.C. No. de

Matricula Profesional No. (anexar copia)
Correo Electrénico

Telefax
Ciudad

(Firma del proponente o de su Representante Legal)
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