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Mosquera-Cundinamarca. Enero 30 de 2026

Sefor (a):

SHELLSY KATHERYNE PINZON MONTENEGRO
Carrera 20 N 20A 85

Conjunto Residencial Halcones Ciudad Sabana
Mosquera Cundinamarca.

ASUNTO: INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA ECONOMICA.
Respetado (a)

Teniendo en cuenta que la Personeria Municipal de Mosquera esta interesada en contratar para
"PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO SOPORTE DE ARCHIVO EN
LA PERSONERIA MUNICIPAL DE MOSQUERA." comedidamente me dirijo a usted con el fin de
invitarlo a presentar propuesta de servicios, de acuerdo con las especificaciones que se
relacionan a continuacién:

ACTIVIDADES GENERALES.

1. Cumplir con las obligaciones que se generen directa o indirectamente del objeto contractual

2. Colaborar con la Personeria Municipal para que el objeto del contrato se cumpla y se ofrezca
en las mejores condiciones de calidad.

3. Acatar las 6rdenes que durante el desarrollo del contrato le imparta la Personeria Municipal

4. Apoyar con la documentacidn normativa necesaria

5. Realizar seguimiento para el cumplimiento del cronograma establecido.

6. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando todo tipo de
dilaciones o entrabamientos que pudieran presentarse.

7. Guardar la debida reserva y confidencialidad sobre los documentos y/o informacion que le
sean entregados o tenga conocimiento con ocasién de la ejecucion del contrato.

8. Garantizar la calidad del servicio contratado y responder por ello.

9. Ejecutar idonea y oportunamente el objeto contratado

10. El contratista sera el responsable ante las autoridades competentes por lo actos u omisiones
en el ejercicio de las actividades que desarrollen en virtud del contrato, cuando ello cause
perjuicio a la Personeria o a terceros. Igualmente sera responsable en los términos del articulo
52 de la ley 80 de 1993, y ley 734 de 2002 cuando a ello hubiere lugar.

11. Aportar copia legible de las planillas del pago al sistema de seguridad social en salud y
parafiscales en caso de haber lugar a ellos.

12. El contratista durante la ejecucion del contrato debera tener presente lo establecido en el
articulo 2 de la ley 2365 de 2024 lo cual reza “se entendera por acoso sexual todo acto de
persecucion, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacién sexual, lasciva o libidinosa,
que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la
edad, el sexo, el género, orientacion e identidad sexual, la posicion laboral, social, o
econdmica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral y
en las Instituciones de Educacion Superior en Colombia: Universidades, Instituciones
Universitarias, Escuelas Tecnoldgicas, Instituciones Tecnologicas e Instituciones Técnicas
Profesionales, ast como en el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) y las Instituciones de
Educacion para el trabajo y el Desarrollo Humano (IETDH).”

13. El contratista debera tener en cuenta el procedimiento para la queja, investigacion y atencion
de los casos de acoso sexual conforme a la Ley 2365 de 2024.

14. El contratista se acogera a los mecanismos de atencion integral en caso de ser victima de
acoso sexual conforme a lo establecido en la Ley 2365 de 2024.

15. El contratista acogera las sanciones establecidas en el articulo 10 de la Ley 1010 de 2006,
todas las actuaciones seran perpetradas conforme al articulo 17 de la Ley 1150 de 2007
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ACTIVIDADES ESPECIFICAS.

1. Diligenciar los formatos de inventario Unico documental.

2. Diligenciar las hojas de control de cada expediente documental.

3. Procurar la adecuada conservacion de los documentos a su cargo.

4. Desarrollar las actividades de organizaciones, clasificacion, foliacion, eliminacién, conservacion
y disposicion final de los documentos.

5. Realizar la busqueda y consulta de los expedientes que soliciten los funcionarios de la
Personeria Municipal de Mosquera.

6. Retirar y eliminar duplicados rutinarios y no utiles, asi como, material metéalico (ganchos de
cocedora, clic ganchos legajadores).

7. Realizar los inventarios generales tales como: i) de bienes inmuebles ii) de bienes muebles iit)
inventarios documentales.

8. Realizar los ingresos y salidas del almacén de la Personeria Municipal de Mosquera.

9. Apoyar la revision y proceso de trasferencias documentales al archivo histérico cuando me sea
requerido y guardar constancia de lo anterior.

10. Las demas que tengan relacion con el objeto y surjan en el desarrollo del contrato.

PRESUPUESTO OFICIAL

El presupuesto para dicha contratacion es de QUINCE MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS
M/CTE ($15.400.000).

PLAZO DE EJECUCION

El plazo de ejecucion a contratar sera de SIETE (07) MESES

REQUISITOS MiNIMOS PARA SER SELECCIONADO

Debera aportar junto con su oferta o cotizacion los siguientes documentos los cuales se tomaran
como requisitos minimos (habilitantes) dentro de este proceso. El incumplimiento en la entrega

de estos generara la exclusion de la oferta dentro de los procesos de seleccion:

REQUISITOS JURIDICOS:

1. Presentaciéon de propuesta de servicios.

2. Formato Unico de Hoja de Vida. (Diligenciado, junto con los soportes)

3. Fotocopia de la cedula de ciudadanta.

4. Declaracion juramentada de bienes y rentas y conflicto de intereses.

5. Certificado de cumplimiento de obligaciones con los Sistemas Generales de Seguridad Social
Integral y Aportes Parafiscales en los términos de la ley 789 de 2002, Decreto 1703 de 2002
y demas normas concordantes, requisito que debera tener en cuenta durante la ejecucién y
liquidacién del contrato, st a ello hubiere lugar.

6. Registro Unico tributario.

7. Certificado de antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria (Vigente al momento de la
presentacion de la oferta) en caso de persona juridica se debe presentar el del Representante
legal y el de la empresa

8. Certificacion de antecedentes fiscales emitida por la Contraloria. (Vigente al momento de la
presentacion de la oferta) en caso de persona juridica se debe presentar el del Representante
legal y el de la empresa.

9. Certificados de antecedentes judiciales.

10. Certificados de antecedentes de Multa o sanciones — sistema nacional de medidas correctivas
RNMC.

11. Certificado de delitos sexuales.

12. Certificado REDAM.

13. Documentos que acrediten la experiencia
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14. Examen preocupacional.

15. Autorizacién de datos personales.

16. Los demas documentos y/o requisitos de la Ley para este tipo de contratacion deberan ser
presentados para la firma del contrato

PERFIL

FORMACION ACADEMICA: Estudios técnicos laboral en contabilidad, o archivistica, o
secretariado

EXPERIENCIA: Acreditar experiencia de un (01) afio relacionado con el objeto contractual.
Cordialmente,

ORIGINAL FIRMADO
OSCAR DAVID MORALES LOPEZ
PERSONERO MUNICIPAL

Proyect6: Valentina Giraldo — Abogada Contratista
Reviso y Aprobd: Fernando Quimbaya Garcia- Asesor Juridico externo area Contratacion
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