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INFORMACION GENERAL DEL CONTRATISTA

CONTRATANTE: | DEPARTAMENTO DEL CAQUETA
CONTRATISTA: ESNEIDER MUNOZ DUQUE

~v. | TIPO DE No. 7.710.645 expedida
IDENTIFI?ACION' DOCUMENTO cC. DOCUMENTO |en Neiva-Huila
DIRECCION: Calle 18 4C 66 Barrio Buenos Aires/ Florencia-Caqueta
TELEFONOS: 3187935871 | E-MAIL: | esneiderk@hotmail.com

Entre los suscritos ANGY CAROLINA ROJAS RIVAS, mayor de edad, identificado con la
cedula de ciudadania No.1.117.550.370 expedida en Florencia - Caqueta, actuando en su
condicion de Directora Técnica de Contratacion, segun Decreto No. 000565 del 18 de marzo
de 2024, delegada como Ordenadora del gasto, de acuerdo con el manual de Contratacion
adoptado mediante Resolucion No.002017 del 02 de septiembre de 2025 en uso de las
facultades y funciones otorgadas y actuando en nombre y representacién del Departamento
del Caqueta con Nit No0.800.091.594-4, debidamente facultado para contratar de
conformidad con lo preceptuado en la Ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007 y Decretos
Reglamentarios, quien en adelante se denominara EL CONTRATANTE, por una parte; y
por la otra, ESNEIDER MUNOZ DUQUE, identificado con Cédula de Ciudadania No.
7.710.645 expedida en Neiva-Huila, quien en adelante se denominara EL CONTRATISTA,
hemos convenido en celebrar el presente contrato de prestacion de servicios profesionales,
teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

La Administracion Departamental para la vigencia 2026, tiene contemplado contratar
los servicios de tres (03) profesionales para el fortalecimiento y mejoramiento de los
sistemas unificados de gestion documental en el marco del proyecto “fortalecimiento
de los programas de gestién documental para la promocion de una cultura integral
archivistica en el departamento del caqueta

Que la modalidad de seleccién de contratacion directa procede para la celebracion de
contratos prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

Por lo anterior, las partes celebran el presente contrato, el cual se regira por las siguientes
clausulas:

CLAUSULA 1 - OBJETO DEL CONTRATO

PRESTACION DE SERVICIOS COMO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION PARA EL
FORTALECIMIENTO Y MEJORAMIENTO DE LOS SISTEMAS UNIFICADOS DE GESTION
DOCUMENTAL EN EL MARCO DEL PROYECTO “FORTALECIMIENTO DE LOS
PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA PROMOCION DE UNA CULTURA
INTEGRAL ARCHIVISTICA EN EL DEPARTAMENTO DEL CAQUETA”.

CLAUSULA 2 - OBLIGACIONES DEL LAS PARTES

2.1. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD
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1) Expedir el Registro Presupuestal.

2) Suministrar los elementos e informacion necesaria para el buen desarrollo del objeto
del contrato.

3) Cancelar el valor acordado por la ejecucion y cumplimiento del objeto del contrato.

4) Ejercer la Supervision del contrato.

5) Brindar la colaboracion y proporcionar la informacion y/o documentacion que sea
necesaria para el adecuado cumplimiento del contrato.

2.2. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
2.2.1. OBLIGACIONES GENERALES.

El Contratista en el marco de la ejecucion del Contrato debera cumplir con las siguientes
obligaciones:

a. Suscribir el Acta de Inicio del contrato.

b. Cumplir con el objeto del Contrato en los términos pactados.

c. Cumplir con las caracteristicas técnicas, de calidad y demas condiciones
establecidas.

d. Informar oportunamente (dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes) al
supervisor del contrato, de cualquier situacién que pueda afectar la correcta
ejecucion del mismo.

e. Debera pagar los impuestos a que dé lugar.

f. Permitir al supervisor asignado por la entidad o interventor segun aplique, realizar
la inspeccién del contrato y ejecutar a su costa los cambios y modificaciones que
sean necesarios para el cumplimiento del contrato.

g. Presentar y mantener vigentes las garantias exigidas.

h. Cumplir con sus obligaciones frente al sistema de seguridad social integral,
parafiscales (Cajas de Compensacién Familiar, Sena e Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar), lo cual debera acreditar debidamente para iniciar la ejecucion
del contrato, ejecutar el mismo y para hacer efectivo el pago.

i. El contratista debera realizar la entrega de soportes como informes, fotograficas
qgue se generen en el transcurso de la ejecucion del contrato.

j- Suscribir el Acta de Liquidacion del contrato cuando a ello haya lugar, salvo que
por la naturaleza del contrato no sea obligatorio realizarlo.

k. Las demas que deriven de la ejecucion contractual.

2.2.2. OBLIGACIONES ESPECIFICAS.
El contratista asumira las siguientes obligaciones:
a. Apoyar a la Direccién de archivo a ejercer la secretaria técnica del Consejo

Departamental de Archivo, apoyando la planeacién, convocatoria y elaboracion de
actas. ENTREGABLE: Convocatoria, acta, asistencia y fotografias
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b. Hacer seguimiento a los compromisos y decisiones adoptadas por el Consejo
Departamental de Archivo — CDA. ENTREGABLE: Oficio dirigido a la Direccién de
Archivo debidamente recibido.

c. Suministrar oportunamente a la Direccion de Archivo la informacién y los insumos
requeridos para el cargue del Informe de Gestion CTA trimestral en la plataforma
dispuesta por el AGN. 1. ENTREGABLE: Documentacién requerida por CTA

d. Brindar apoyo técnico a la Direccidon de archivo en la elaboracion del Plan de
Capacitacion en Gestion Documental, orientado al fortalecimiento de las
competencias del personal de la entidad y de las Alcaldias. ENTREGABLE: Plan
de Capacitaciones

e. Brindar acompafamiento y asistencia técnica a los municipios asignados por el
supervisor, en el marco de la asesoria en gestion documental, y realizar el
seguimiento y verificacién para constatar que cuenten con los instrumentos
archivisticos debidamente formulados, actualizados, aprobados y en aplicacion, de
conformidad con la normatividad archivistica vigente y los lineamientos emitidos por
el Archivo General de la Nacion. ENTREGABLE: Informe técnico de seguimiento
por municipio.

f. Apoyar a la Direccién de Archivo en las actividades relacionadas con la gestion
documental, incluyendo organizacion, control, seguimiento, reuniones, mesas de
trabajo y apoyo operativo (traslados internos y/o externos), cuando asi lo requiera
el supervisor del contrato, de conformidad con la normatividad archivistica vigente y
los lineamientos institucionales. ENTREGABLE: Acta o informe con evidencia
fotografica

g. Liderar la ejecucion de jornadas de capacitacion y sensibilizacion en gestion
documental y archivos en los Municipios, conforme al plan de capacitaciones
entregado por el supervisor. ENTREGABLE: Acta de capacitacion, asistencia y
fotografias

h. Realizar seguimiento trimestral al correcto uso del kit archivistico entregado en
donacion a los Municipios asignados. ENTREGABLE: Acta de seguimiento al kit por
municipio.

i. Acompanar las actuaciones misionales de la Secretaria General, relacionadas con
los indicadores de productos definidos en el Plan de Desarrollo Departamental
Obras y No promesas 2024 — 2027.

j- Las demas funciones relacionadas con el objeto contractual, que le sean asignadas
por el supervisor del contrato.

CLAUSULA 3 — INFORMES (PRODUCTOS)

El contratista durante el palzo contractual, debera presentar CUATRO (04) informes que
contengan las actividades realizadas derivadas de sus obligaciones.

CLAUSULA 4 - VALOR DEL CONTRATO

El valor estimado para el presente contrato es de DIECISIETE MILLONES DOSCIENTOS
MIL PESOS ($17.200.000) moneda legal
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CLAUSULA 5- FORMA DE PAGO.

CUATRO (04) pagos a la entrega de los informes que contengan los productos a cargo del
contratista, cada uno por valor de CUATRO MILLONES TRESCIENTOS MIL PESOS
($4.300.000) moneda legal.

Cada pago debera estar acompafado de: a) Informe de cumplimiento de las obligaciones
del contrato, firmado por el supervisor del contrato; b) Factura equivalente y c¢)
comprobantes de pago de cotizaciones mensuales al Sistema de Seguridad Social (Salud,
Pensiones y Riesgos Profesionales).

No obstante, a lo anterior, el pago se sujeta a las apropiaciones y disponibilidades
presupuéstales correspondientes y a la situacion de recursos del Plan Anual de Caja PAC.

Cada pago debera cargarse previamente a la plataforma SECOP |l en la forma en que la
entidad lo estipule

PARAGRAFO. El contratista asumira bajo su entera responsabilidad la realizacién de los
aportes al Sistema de Seguridad Social Integral, de conformidad con lo dispuesto en el
paragrafo 1 del articulo 2.2.4.18.7 del Decreto 514 de 2025 o la norma que lo modifique o
sustituya. En consecuencia, sera responsable exclusivo por la omisién en la afiliacién y/o
cotizacion, asi como por cualquier inexactitud, falsedad, duplicidad de aportes en diferentes
entidades o demas irregularidades que se llegaren a presentar en relacion con dicha
obligacion, obligandose a mantener indemne a la Gobernacion del Caqueta frente a
cualquier reclamacion, sancién o contingencia derivada de lo anterior.

CLAUSULA 6 - DECLARACIONES DEL CONTRATISTA
El Contratista hace las siguientes declaraciones:

1. Conoce y acepta los Documentos del Proceso.

2. Tuvo la oportunidad de solicitar aclaraciones y modificaciones a los Documentos del
Proceso y recibié del Departamento del Caqueta, respuesta oportuna a cada una de
las solicitudes.

3. Se encuentra debidamente facultado para suscribir el presente Contrato.

4. Que al momento de la celebracién del presente contrato no se encuentra en ninguna
causal de inhabilidad e incompatibilidad.

5. Esta a paz y salvo con sus obligaciones laborales y frente al sistema de seguridad
social integral.

6. El valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas y
demas contribuciones relacionados con el cumplimiento del objeto del presente
contrato.

CLAUSULA 7- PLAZO DE EJECUCION
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El plazo de ejecucion del contrato sera de CUATRO (04) meses, contado a partir de la
legalizacion del mismo y suscripcion del Acta de Inicio por EL CONTRATISTA y el
supervisor del contrato.

CLAUSULA 8 - DERECHOS DEL CONTRATISTA

1. Recibir la remuneracién del contrato en los términos pactados en el presente
Contrato.

CLAUSULA 9 - DERECHOS DEL CONTRATANTE

1. Hacer uso de la clausula de imposicion de multas, la clausula penal o cualquier otro
derecho consagrado a la Entidad contratante de manera legal o contractual.
2. Hacer uso de las clausulas excepcionales del contrato.

CLAUSULA 10 - RESPONSABILIDAD

El contratista es responsable por el cumplimiento del objeto y las obligaciones establecidas
en las clausulas del presente contrato y sera responsable por los dafos que ocasionen al
Departamento del Caqueta en la ejecucion del objeto del presente contrato.

Ninguna de las partes sera responsable frente a la otra o frente a terceros por dafios
especiales, imprevisibles o danos indirectos, derivados de fuerza mayor o caso fortuito de
acuerdo con la ley.

CLAUSULA 11 — TERMINACION, MODIFICACION E INTERPRETACION UNILATERAL
DEL CONTRATO

El Departamento del Caqueta podra terminar, modificar y/o interpretar unilateralmente el
presente contrato mediante acto administrativo debidamente motivado, en los eventos y bajo
las condiciones previstas en los articulos15 a 17 y 45 de la Ley 80 de 1993. En estos casos,
se garantizara el debido proceso y, de conformidad con lo dispuesto por la Ley.

El Departamento podra terminar unilateralmente el contrato con el objeto de evitar la
paralizacion o afectacion grave y asegurar la inmediata, continua y adecuada prestacion del
servicio (ley 80 de 1993, art. 14.1.).

CLAUSULA 12 - CADUCIDAD

La caducidad, de acuerdo con las disposiciones y procedimientos legamente establecidos,
puede ser declarada por el Departamento del Caqueta cuando exista un incumplimiento
grave que afecte la ejecucién del presente Contrato.

CLAUSULA 13 - MULTAS
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En caso de incumplimiento a las obligaciones del Contratista derivadas del presente
contrato, el Departamento del Caqueta puede adelantar el procedimiento establecido en la
ley e imponer las siguientes multas:

Se causara una multa equivalente hasta el uno por mil (1/1000) del valor del contrato por
cada dia calendario transcurrido a partir de la fecha prevista para el cumplimiento de dichas
obligaciones. La imposicién de la multa atendera los criterios de razonabilidad,
proporcionalidad y gravedad de la obligacién incumplida. El valor de la multa podra ser
compensado con los montos que la entidad adeude al contratista con ocasion de la ejecucion
del contrato, de conformidad con las normas que rigen la materia.

Si pasaren mas de treinta (30) dias calendario, sin que EL CONTRATISTA haya cumplido la
actividad obligacional en mora, el Departamento del Caqueta podra terminar el presente
contrato, ya que la mora por mas de treinta (30) dias se considera un incumplimiento grave.
El monto maximo de las multas a imponer sera equivalente al valor asegurado mediante el
amparo de cumplimiento.

CLAUSULA 14 — CLAUSULA PENAL

En caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento total o parcial de las obligaciones
del presente Contrato, EL CONTRATISTA debe pagar al Departamento del Caqueta, a titulo
de indemnizacion, una suma equivalente al veinte (20%) del valor del contrato, no obstante,
la presente clausula no impide el cobro de todos los perjuicios adicionales que se causen
sobre el citado valor. Este valor puede ser compensado con los montos que el Departamento
del Caqueta adeude al Contratista con ocasion de la ejecucidn del presente contrato, de
conformidad con las reglas del Cadigo Civil.

CLAUSULA 15 - GARANTIAS Y MECANISMOS DE COBERTURA DEL RIESGO

Para cubrir cualquier hecho constitutivo de incumpliendo, el contratista debe adjuntar en la
plataforma SECOP Il la respectiva pdliza y relacionar los datos solicitados, para que la
misma sea aprobada por dicho medio por parte de la Entidad.

Esta garantia tendra las siguientes caracteristicas:

Caracteristica| Condicion

Cualquiera de las clases permitidas por el articulo 2.2.1.2.3.1.2 del
Clase Decreto 1082 de 2015, a saber: (i) contrato de seguro contenido en
una pdliza para entidades estatales (...)

Departamento del Caqueta identificada con NIT 800.091.594-4 vy
Contratista

Asegurado/
beneficiario y
Tomador
Amparos,
vigencia y
valores
asegurados

Amparo ‘ Vigencia Valor Asegurado




GESTION ADMINISTRATIVA

X GESTION DE CONTRATACION CODIGO: GA-GC-FR- 067
~ VERSION: 001
¥ CONTRATO No. 202600000451 FECHA: 12-08-2025
COBER RO D PRESTACION DE SERVICIOS
CAQUETA PROFESIONALES Pagina: 7 de 11

Caracteristica | Condicién

Cumplimiento  general

del contrato y el pago de

las multas y la clausula

penal pecuniaria que se le

impongan

e Para las personas juridicas: la garantia debera tomarse con el
nombre o razén social y tipo societario que figura en el certificado de
existencia y representacién legal expedido por la Camara de
Comercio respectiva, y no sélo con su sigla, a no ser que en el
referido documento se exprese que la sociedad podra denominarse
de esa manera.

o No se aceptan garantias a nombre del representante legal o de

alguno de los integrantes del consorcio. Cuando el contratista sea

Plazo del
contrato y seis
(06) meses mas.

10% del valor
del contrato

Tomador s . ) . . .
una union temporal o consorcio, se debe incluir razén social, NIT y
porcentaje de participacion de cada uno de los integrantes.

e Para el contratista conformado por una estructura plural (unién
temporal, consorcio): la garantia debera ser otorgada por todos los
integrantes del Contratista, para lo cual se debera relacionar
claramente los integrantes, su identificacion y porcentaje de
participacién, quienes para todos los efectos seran los otorgantes de
la misma.

Informacion . ~
. Numero y afio del contrato
necesaria :
¢ Objeto del contrato
dentro de la . :
poliza Firma del representante legal del contratista.

El contratista esta obligado a restablecer el valor de la garantia cuando esta se reduzca por
razén de las reclamaciones que efectué la entidad, asi como ampliar las garantias en los
eventos de adicion y/o prorroga del contrato. No restablecer la garantia, no adicionarla o
prorrogarla, segun el caso, constituye causal de incumplimiento del contrato y se iniciara los
procesos sancionatorios a que haya lugar.

CLAUSULA 16 — INDEPENDENCIA DEL CONTRATISTA

El Contratista es una persona independiente del Departamento del Caqueta, y en
consecuencia, la Contratista no es su representante, agente o mandatario. Este acuerdo de
voluntades no genera relacidon laboral; La contratista no tiene la facultad de hacer
declaraciones, representaciones o compromisos en nombre del Departamento del Caqueta,
ni de tomar decisiones o iniciar acciones que generen obligaciones a su cargo.

CLAUSULA 17 — CESIONES
El Contratista no puede ceder parcial ni totalmente sus obligaciones o derechos derivados

del presente contrato sin la autorizacion previa, expresa y escrita del Departamento del
Caqueta.
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Si el Contratista es objeto de fusion, escision o cambio de control, el Departamento del
Caqueta esta facultado a conocer las condiciones de esa operacion. En consecuencia, la
Contratista se obliga a informar oportunamente al Departamento del Caqueta de la misma y
solicitar su consentimiento.

CLAUSULA 18 — INDEMNIDAD

El Contratista se obliga a indemnizar al DEPARTAMENTO DEL CAQUETA con ocasién de
la violacion o el incumplimiento de las obligaciones previstas en el presente contrato.

El Contratista se obliga a mantener indemne a la Entidad Estatal Contratante de cualquier
dafio o perjuicio originado en reclamaciones de terceros que tengan como causa sus
actuaciones hasta por el monto del dafio o perjuicio causado y hasta por el valor del presente
contrato.

El Contratista mantendra indemne a la Entidad Estatal Contratante por cualquier obligacién
de caracter laboral o relacionado que se originen en el incumplimiento de las obligaciones
laborales que la Contratista asume frente al personal, subordinados o terceros que se
vinculen a la ejecucion de las obligaciones derivadas del presente Contrato.

CLAUSULA 19 — CASO FORTUITO Y FUERZA MAYOR

Las partes quedan exoneradas de responsabilidad por el incumplimiento de cualquiera de
sus obligaciones o por la demora en la satisfaccién de cualquiera de las prestaciones a su
cargo derivadas del presente contrato, cuando el incumplimiento sea resultado o
consecuencia de la ocurrencia de un evento de fuerza mayor y caso fortuito debidamente
invocadas y constatadas de acuerdo con la ley y la jurisprudencia colombiana.

CLAUSULA 20 - SUPERVISION

La entidad vigilara el cumplimiento de las obligaciones, por conducto de un (01) supervisor
quien sera designado por el representante legal u ordenador del gasto. Quien ejercera dicha
funcion conforme a las normas vigentes. De igual manera, en el transcurso de la ejecucion,
la entidad podra hacer cambios de supervisor o asignar un numero plural si la complejidad
del contrato lo amerita.

Nota 1: Los funcionarios encargados de la supervision y control de ejecucion del contrato,
en ningun momento estaran facultados para adoptar decisiones que impliquen la
modificacion de los términos y condiciones previstas en el contrato, las cuales Unicamente
podran ser adoptadas por los representantes legales de los partes debidamente facultados,
mediante la suscripcion de las correspondientes modificaciones al contrato principal. Las
funciones de supervision seran realizadas de conformidad con lo indicado en el contrato, en
especial las sefialadas en la ley y el manual de contratacion.

CLAUSULA 21 - ANEXOS DEL CONTRATO
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Hacen parte integrante de este contrato los siguientes documentos:

Autorizacion para contratar
Estudios previos

CDP

Verificacion de requisitos
Registro presupuestal
Aprobacion de poliza
Designacion del Supervisor
Acta de inicio

N hWN =

En general, los documentos del proceso forman parte del presente contrato y definen
igualmente las actividades, alcance y obligaciones del contrato.

CLAUSULA 22 - PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION

El presente contrato requiere para su perfeccionamiento de la firma electrénica de las partes
a través de la plataforma SECOP II: para la ejecucion se requiere la acreditacion de
encontrarse El Contratista a paz y salvo por concepto de aportes al sistema de seguridad
social integral, la aprobacién de la garantia si a ello hubiere lugar, la expedicién del RP,
cuando a ello haya lugar y la suscripcién del acta de inicio, previo a la cancelacién de las
estampillas en el evento que la norma lo indique.

CLAUSULA 23 - REGISTRO Y APROPIACIONES PRESUPUESTALES

La Entidad cuenta con la disponibilidad presupuestal para amparar el valor del contrato que
se pretende celebrar el cual se pagara con cargo a recursos amparado por el CDP No.
2026010053 de fecha 14/01/2026.

No obstante, lo anterior, el pago se sujetara al respectivo registro presupuestal expedido por
el Director Técnico de Presupuesto.

CLAUSULA 24 - CONFIDENCIALIDAD

El contratista se compromete a mantener la confidencialidad de la informacién suministrada
por la entidad, y se abstendra de dar informacion a terceros en forma oral, visual, escrita,
grabada en medios magnéticos o en cualquier otra forma tangible, la cual solo podra ser
utiizada para la correcta ejecucion del servicio contratado. En caso de que el
CONTRATISTA incumpla parcial o totalmente esta clausula, sera responsable de los dafios
y perjuicios que dicho incumplimiento llegase a ocasionar al Departamento y sera causal de
terminacion del contrato.

CLAUSULA 25 - LUGAR DE EJECUCION Y DOMICILIO CONTRACTUAL
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El objeto y obligaciones del contrato se ejecutaran en el Municipio de Florencia
Departamento Caqueta para cumplir con el objeto contractual y se tendra como domicilio
contractual la ciudad de Florencia.

Notificaciones

Los avisos, solicitudes, comunicaciones y notificaciones que las partes deban hacer en
desarrollo del presente contrato, deben constar por escrito y se entenderan debidamente
efectuadas so6lo si son entregadas personalmente o por correo electronico a la persona y a
las direcciones indicadas a continuacion:

El Contratante: Carrera 13, Calle 15 Esquina, Barrio Centro, de la ciudad de Florencia-

Caqueta

El Contratista: Calle 18 4C 66 Barrio Buenos Aires de Florencia (Caqueta) o al teléfono

3187935871 o al correo electréonico esneiderk@hotmail.com

Para constancia, se aprueba de manera electronica a través de la plataforma SECOP II.

Aprobd por el Departamento,
ANGY CAROLINA ROJAS RIVAS
Directora Técnica de Contratacion

El Contratista
ESNEIDER MUNOZ DUQUE
C.C. No. 7.710.645 expedida en Neiva-Huila

Proyecté:

LAURA RIVERA CEDENO

Abogada

Contrato 202600000002
Direccion Técnica de Contratacion
Gobernacion del Caqueta

NOTA: Para determinar la fecha de suscripcion del contrato — ver fecha de aprobacién en

SECOP I
Elaboré: | Cristian Andrés| Reviso: | Angy Carolina| Aprobd: | Diego Felipe Pinto
Rodriguez Rojas Rivas Diaz
Collazos
Firma: Firma: Firma:
Cargo: | Contratista Cargo: | Directora Cargo: | Presidente del
Direccion de Comité
Contratacion Institucional  de
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