
Alcaldía Munic¡pal h#Hde Yopal MTNUTA DE pRESTAcIó¡¡ oe sERVrctos
PROFESIONALES

Y/oDEAPoYoaueesnóu
Contrato de prestación de sorvic¡os de Apoyo a
la Gestión No.

137 5.2026

Entidad contratante: MUNICIPIO DE YOPAL
N¡t: 891 .855.017-7
Contrat¡sta: LUZ OMAIRA DEL SOCORRO COSSIO DE BLANCO
ldentificación: C.C.: 51604079 de Bogotá D.C
Razón soc¡al: N/A
Nit: 51604079-1
MARCO TULIO RUIZ RIA O, ¡dent¡f¡cado con cedula de ciudadanía N' 4.292.493 expedida en

Ventaquemada, en cal¡dad de Alcalde Municipal, elegido med¡ante credencial No. E27 expedida por la
Reg¡straduría Nac¡onal del Estado Civil de fecha 04 de noviembre de 2023, cargo para el cual tomo posesión

el día 29 de dic¡embre de 2023, según consta en el acta No. 002-2023 de la NotarÍa Primera del Circuito de
Yopal , en uso de las facultades y funciones contenidas en el artículo 315, numeral I de la Constituc¡ón
Polítice Nac¡onal, articulo 11, numeral 3, literal b de la Ley 80 de 1993, arliculo 91 literal D numeral 5 de la
Ley 136 de'1994 y artículo 110 del Decreto Ley 11'l de 1996, actuando en nombre y representación del

Múnicipio de Yopal, con NIT 891.855.017-7, quien para los efectos del presente contrato se denomina EL

MUNIólplO o Contratante, por una partet y por ta otra, LUZ OMAIRA DEL SOCORRO COSSIO DE BLANCO
ident¡ficado(a) con 51604079 expedida en Bogotá D.C, quien se denom¡nará EL CONTRATISTA, y declara
que tiene capac¡dad para celebrar este contrato, que no incurre en causal de inhabilidad e ¡ncompat¡b¡l¡dad

de las previstas en las Leyes 80 de 1993, 1 150 de 2007, 1474 de 2011 y demás normas const¡tuc¡onales y

ales hemos acordado celebrar el resente conlrato el cual se Ía r las si uientes

c USULAS:
PRESTNR STNVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL

YOPAL

2) Plazo:
CUATRO (04) MESES

3) Act¡vidades a
¡ealiza¡

El CONTRATISTA se compromete para con el MUNICIPI O. a realizar en forma
independiente, esto es, s¡n subordinación d¡recta n¡ horar¡o laboral y ut¡lizando sus
propios med¡os, las siguientes act¡vidades:

1 . Real¡zar la clasif¡cac¡ón, organización, descripción y almacenamiento de los

documentos, carpetas y cajas de los exped¡entes contractuales y del archivo de
gestión de la SecretarÍa de Medio Ambiente y Cambio Climático.

2. Realizar el proceso de traslado de los exped¡entes contractuales a la Oficina

Asesora Juríd¡ca, que están en custodia en el archivo de la dependencia

3. Elaborar los ¡nventar¡os documentales tanto de los procesos contractuales
como del archivo de gestión de la Secretaría de Medio Ambiente y Cambio

Climático, apl¡cando las tablas de retenc¡ón documental

4. Realizar las actividades necesarias para llevar a cabo la transferencia
documental del archivo de gestión que ya cumpl¡ó su tiempo de permanencia en la

dependencia.

5. Part¡cipar en las reun¡ones, comités, mesas de trabaio, las cuales sean

convocadas y que se encuentren afines al desarrollo de las actividades
conlractuales.

6. Dar respuesla de manera oportuna a las comunicac¡ones of¡ciales que le
sean asr nadas mediante la taforma QfDocument

v
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FORTALECIMIENTO OEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARfA DE MEDIOAMBIENTE Y CAMBIO CLIMÁTICO DEL MUNICIPIO DE1) Objeto:
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Parágrafo 1: Al inicio del contrato, el conkatista debe presentar al supervisor un
plan de trabajo (Formato AP5-165), en el que ind¡que como ejecutará las labores
para las cuales fue contratado. La coordinac¡ón para el desarrollo del contrato estará
a cat o del Su rsor
l.Desarrollar y cumplir el objeto del Contrato, en las condiciones de calidad,

oportun¡dad, y obligaciones defin¡das en el presente Contrato, ¡ncluyendo el
estud¡o prev¡o.

2.El contratista debe cumpl¡r con las Políticas de Seguridad de la informac¡ón, los
roles y responsabilidades del Sistema de Gestión de Seguridad y privac¡dád de la
lnformación SGSI de acuerdo al documento de Alcance, Roles y
Responsabil¡dades del Sistema de Gestión de Seguridad y privacidad de la
lnformación Cód. AP6-04'1.

3.Apoyar la ¡mplementac¡ón y seguim¡ento del Modelo lntegrado de planeación y
Gest¡ón de la Entidad. C

4.Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gest¡ón de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, así como con las políticas ¡nternas adoptadas
por la Ent¡dad.

5.Comunicarle al Municipio de Yopal, cualqu¡er c¡rcunstancia politica, jurÍdica,
soc¡al, económica, técnica, ambiental o de cualquier tipo, que pueda afectar la
ejecuc¡ón del Contrato.

6.Dar a conocer al Mun¡cipio cualqu¡er reclamación que ¡ndirecta o directamente
pueda tener algún efeclo sobre el objeto del Contrato o sobre sus obligac¡ones.

T.Cuando el interés genera¡, prop¡o de la func¡ón pública, entre en conflicto con un
interés particular y directo del servidor públ¡co deberá declararse impedido.

8.No incurrir en falsedad o adulteración de los documentos exigidos para cumplir
con los requ¡sitos del Proceso de Selección

9.Cumplir estr¡ctamente las med¡das, protocolos de biosegur¡dad y
recomendaciones que exijan los func¡onarios de seguridad y salud eñ el trabajó
de la entidad durante la vigencia del vínculo contraclual, esto ¡mpl¡ca garantizár
su autocuidado para preservar su salud y la vida.

10. Durante la permanenc¡a en les instalaciones de la entidad deberá cumpl¡r
con el d¡stanciam¡enlo soc¡al en los puestos de trabajo con el aforo que sea
permitido. (ArtÍculos 2 y 4 Decreto 655 de 2022).

11. Reportar al contratante y a la ARL cualquier caso de contag¡o que se pueda
presentar en su v¡da personal, famil¡ar y lazos est¡.echos que puedan afectar la
prestación del serv¡c¡o y con ello adoptar oportunamente el a¡slamiento individual
responsable.

12. Utilizar la herramienta de gestión documental que delermine el Munic¡pio
para gest¡onar, tram¡tar y controlar la correspondenc¡a que le sea asignada, en
medio físico y/o erectrónico y rearizar todas les actividades definidas en la misma
para el proceso de gestión documental dentro de los términos legales
corespondientes de cada documento.

13. EI contrat¡sta es responsable de Ia organización de los documentos que se
produzcan en la dependencia donde se desarrolla el objeto del contrato, por tanto
la ent¡dad suministrará las tabras de retención documentar para ser apricadas en
su totalidad, de lo cuar deberá dar cuenta de su gestión al supervisor del contrato,
previa terminación der contraro deberá entregar el arch¡vo de gest¡ón debidamente
organizado de conformidad con ra tabra de retención documeitar de ra Arcardía de
Yopal.

14. No ejercer ninguna forma de violencia contra las mujeres y basada en
género, actos de racismo o discr¡minac¡ón, y a cumplir a cabalidad cón el sistema
d I S on d a en tidad ncorpora Protoco o pa a a a nc ton
v m ed dAS d ro c on d e todaS a S fo rmas e olenc con tra AS m u ereS v
basad o d tsc tm a rel ronaS en
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4) Obligaciones:

que e¡ prevenc¡ón,
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nacional¡dad, ideología polít¡ca o filosóf¡ca, sexo u orientac¡ón sexual o
discapacidad y demás razones de discr¡m¡nac¡ón en el ámbito laboral y contr.actual
del sector público".

15. El confatista se obl¡ga a rcalizü oportunamente el pago de los aportes al
Sistema de Seguridad Social lntegral (Salud, Pensión y Riesgos Laborales), de
conformidad con lo establec¡do en el atliculo 2.2.4.18.7 del Decreto 514 de 2025.
El incumpl¡miento de esta obligación será causal de terminación un¡lateral del
contrato por parte de la entidad contratante, sin perjuicio de las demás acc¡ones
legales a que haya lugar.

16. El ¡nforme de cumplim¡ento de act¡v¡dades debe ser presentado dentro de
los c¡nco (5) días háb¡les al vencimiento del periodo de cobro.

17. Las demás de acuerdo al ob eto contractual

5) Valor: El valor del contrato es la suma de OCHO MILLONES DE PESOS M/CTE

6) Forma de pago:

El Municip¡o de Yopal cancelará así: TRES (3) ACTAS PARCTALES cada una por
un valor de DOS MILLONES DE PESOS M/CTE. (S2.000.000), contadas a partir de
la fecha de suscr¡pción del acta de ¡nicio, prev¡a enfega del lnforme de Actividades
respect¡vo y soporte de pago de aportes al Sistema General de Segur¡dad Social
lntegral y UN (1) ACTA DE LIQUIDACIóN por un vator de DOS MTLLONES DE
PESOS M/CTE. (S2.000.000), prev¡a presentac¡ón del informe flnal de act¡vidades,
informe de supervisión y la acred¡tación que se encuentran al día en el pago de
aportes relativos del S¡stema General de Seguridad Social lntegral.

Los págos se realizarán dentro de los TREINTA (30) días s¡guientes al rec¡b¡do a
satisfacc¡ón del Acta Parc¡al o de la Liqu¡dación, por parte de la Secretaría de
Hacienda.

PARAGRAFO 1. Las actas parc¡ales y el acta de liquidac¡ón se suscribirán entre EL
CONTRATISTA y EL SUPERVISOR, previa presentación de tos comprobantes de
pago de segur¡dad social en salud, pensión y riesgos laborales de acuerdo a la
normatividad vigente, prev¡a presentación del ¡nforme de actividades ejecutadas del
per¡odo correspondiente, certificando en dichas actas el cumplim¡ento
correspondiente por parte de supervisor.

PARAGRAFO 2. El informe de cumpl¡m¡ento de actividades debe ser presentado
dentro de los cinco (5) días hábiles al vencim¡ento del periodo de cobro.

PARAGRAFO 3. De conformidad con et Acuerdo N'032 de 2020, et Municipio de
Yopal descontará del primer pago parcial, el valor de las estampillas, que se causen
con la suscripción del presente contrato, en el evento que el valor a pagar no
alcance para cubrir el valor de las estamp¡llas, el valor restante se descontará del
segundo pago.

PARAGRAFO 4. El último pago se realizará mediante acta de l¡quidación, previa
presentación de los componentes de pago de segur¡dad social en salud, pensión y
r¡esgos laborales, de acuerdo a la normatividad vigente, presentac¡ón del ¡nforme

elecd act d da es U tadas de corres n d n te e nform dee US S nopo v perv
ond certd U mcu ientm o ne ea ctu dón el nco tra to

7) Garantía:

El presente contrato se rige por los princ¡pios de teÍm¡nación, mod¡f¡cación e
interpretación unilaterales establecidos en los artículos 15 al 17 de la Ley g0 de 1993.

9) Causales de
Terminac¡ón:

El contrato puede terminarse de forma normal o anormal debido a diversas causas
a saber:
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($8.000.000)

periodo

NO APLICA

8) Cláusulas
excepcionales:

I
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1. Por mutuo consentimiento de las pades.
2. Por causas atribuibles a los contratantes: incumplimiento grave de la

admin¡strac¡ón que imposibilite el cumpl¡miento dé las obligaciones del
contrat¡sta (exceptio non ademplenti contractus, añ. 1609 C.C.), o
incumpl¡miento grave del contratista que implica su caducidad (aft. 18 de la Ley
80 de 1993);

3. Por causas legales o contractuales: muerle del contrat¡sta, resoluc¡ón, ext¡nc¡ón
del plazo, nulidad del contrato (absoluta o relat¡va, aft. 44 Ley 80 de 1993), o
terminación un¡lateral fen /os casos del ad. 17 Ley 80 de 1993 o por los vicios
recog¡dos en el aft. 45 ibídem)

En caso de incumpl¡miento parcial de las obligaciones del contrat¡sta, el Munic¡pio
podrá imponer multas d¡ar¡as y sucesivas al contratista del cero punto uno por c¡ento
(0.1%) del valor totel del conlrato en los siguientes eventos:
a) por el cumpl¡miento tardío imputable al confat¡sta en la ejecución de algunas de
las activ¡dades,
b) por defectos y erÍores que reflejen descuido o negl¡gencia en la ejecución de las
obl¡gaciones del contrato y causen un daño económ¡co o reputacional a la entidad,
c) Por el incumplim¡ento de alguna de las cláusulas señaladas en el contrato.
d) Por la no entrega de información completa que le sol¡c¡te el supervisor, que se
relacione con el objeto del contrato, dentro de los plazos y en los términos de cada
requerimiento. Estas multas se causarán sucesivamente por cáda día de alraso,
hasta cuando el Contrat¡sta demuestre que corrija el ¡ncumplim¡ento respectivo a
sat¡sfacción del supervisor.
e) Por no cumplir con lá entrega de informes parciales para proceder a los pagos,

de acuerdo con la forma de pago estipulada en el contrato.

Parágrafo 1. Las multas son apremios al Contrat¡sta para el cumpl¡miento de sus
obligaciones y, por lo tanto, no tienen el carácter de estimac¡ón anticipada de
perju¡c¡os, de manera que pueden acumularse con cualqu¡er forma de
indemnización, en los términos previstos en el artículo 1600 del código Civ¡|.

Paág¡afo 2. En caso de que el Contrat¡sta incurra en una de las causales de multa,
este autoriza a la Entidad Contratante para descontar el valor de la misma, la cual
se tomará directamente de cualqu¡er suma que se le adeude al Contratista, s¡n
perju¡cio de hacer efectiva la cláusula penal o la garantía de cumplimiento del
contrato.

Parágrafo 4. En caso de que el Contratiste re¡ncida en el ¡ncumplimiento de una o
de var¡as obligaciones se podrán ¡mponer nuevas multas.

Parágrafo 5. El monto de ninguna de las sanciones asoc¡adas a cada causal de
multa, podrá ser super¡or al 10% de¡ valor del contrato, particularmente frente a
aquellas que se ¡mponen de forma sucesiva. Lo anterior, s¡n perju¡cio de que se
¡n¡cie un nuevo procedim¡ento sanc¡onatorio para efectos de imponer nuevas
multas.

10) Multas:

1 1) Ces¡ón
El Confatista no puede ceder parc¡al n¡ totalmente sus obligaciones o derechos
der¡vados del presente Contrato s¡n la autorización previa y por escrito del
l\¡unicipio

'*

-a
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Parágrafo 3. El pago en cualquier forma, incluyendo la deducc¡ón de los valores
adeudados al Contratista, realizado con fundamento en las multas ¡mpuestas, no
exonerará al Contratista de continuar con la ejecución del contrato n¡ de las demás
responsab¡lidades y obligaciones que emanen del contrato.
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12) Cláusula penal:

En caso de declaratoria de caduc¡dad o de ¡ncumpl¡m¡ento total o parc¡al de las
obligac¡ones del presente Contrato, EL CONTRATISTA debe pagar AL MUNlClplO,
a título de ¡ndemn¡zac¡ón, una suma equivalente al 10% del valor del contrato. El
valor pactado de la presente cláusula penal es el de la estimación ant¡cipada de
perjuic¡os, no obstante, la presente cláusula no impide el cobro de todos los
perjuic¡os adicionales que se causen sobre el c¡tado valor. Esle valor puede ser
compensado con los montos que el MUNICIPIO adeude al Contratista con ocasión
de la ejecución del presente Contrato, de conform¡dad con las reglas del Cód¡go
Civil.

Así mismo, se podrá hace[ efectiva de manera proporcional al incumplimiento
parcial del contrato, suma que será pagada o desconleda según el caso, al
momento de efectuarse el respectivo pago del contralo

13) Documentos
¡ntegrantes del
contrato:

Hace parte integral de éste contrato los siguientes documentos que se entienden
incorporados al m¡smo, en razón de que deteminan, regulan, y complementan las
condic¡ones pactedas:

1. Estudio Previo No. 2026-00383 y documentos prev¡os.
2. lnvitación a celebrar contrato

3. Certit¡cado de d¡sponibil¡dad presupuestal No. 1400.40.5.2026-1307 de 28-
01-2026

4. Todo documento expedido en la etapa contractual y poscontractual dentro
del proceso No. MYCA-SMACC-CO -07 1 -2026

El presente contrato se perfecc¡one con la firma elect¡ón¡ce de las partes.
El presente contrato requ¡ere para su ejecuc¡ón:

a. ReBistropresupuestal,
b. Acreditación de encontrarse el contrat¡sta a paz y salvo por concepto de

aportes al sistema de seguridad social integral.
c. Acreditar la cert¡ficac¡ón del examen médico pre ocupacional que trata el

artículo 18 del decreto 723 de 2013, y
d. Acta de inicio previo cumpl¡m¡ento de los literales anter¡ores.

Los requ¡s¡tos de que tratan los literales b, c, d, deberán acredilarse en un pl¿rzo
máximo de cinco (5) días háb¡les siguientes al perfeccionamiento del contrato.

El supervisor. tiene la responsabilidad de ver¡ticar el cumplimiento de los requisitos de
ejecución.

15) Declaraciones

1.- Las partes declaren que conocen, comprenden y aceptan todes y cade una de
las estipulac¡ones contenidas en el presente contrato y los demás documentos que
forman parte integral del mismo, cuyá ¡nterpretación se sustenterá en el princip¡o de
la autonomía de la voluntad de las partes con fundamento en el arllculo 1602 del
Código Civil Colomb¡ano.

2.- El contrat¡sta autoriza a la Alcaldía de Yopal para dar tratamiento de m¡s datos
personales reg¡strados en los sistemas de información de la entidad, de
conformidad con la Ley 1581 de 2012 y la Política de tratam¡ento de datos
personales, así mismo man¡fiesta y acepta que conoce los lérminos y condiciones
de la política para el uso y traterylento de datos personales de la entidad disponibles
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14) Requisitos de
pelecc¡onam ionto y
ejecución:

v
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en http://www.yopal-casanare.gov.co/politicas-y-lineamientos/pol¡tica-de-
tratamientode-datos-personales-s95359.

16) Notificac¡ones:

Los avisos, sol¡c¡tudes, comunicaciones y notificaciones que las partes deban hacer
en virtud de la relación contractual constarán por escrito y se entenderán
deb¡damente efectuadas sólo s¡ son entregadas personalmente o por correo
electrónico a la persona y a las direcciones indicadas a continuac¡ón: ¡) Por parte
del Municipio, en la diagonal 15 No. 15-21 o al correo electrónico
semed¡oamb¡ente@yopal-casanare.gov.co, ¡i) Al Contratista, en el correo

17) Supervisión
La superv¡sión de la ejecución y cumplim¡ento del presente Contrato está a cargo
de SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y CAMBIO CLIMATICO o a quien des¡gne
el Alcalde Municipal.

Elaboró: OSCAR VLADIMIR HOLGUIN FERNANDEz
Revisó Minuta: OSCAR VLADIMIR HOLGUIN FERNANDEZ
Revisó M¡nuta: ELBA INES CARDOZO CAMARGO

-Aprobó 

MinutajráARco TULIO RUlz RIAÑo
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