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ALCALDIA DE

SUTATAUSA

NIT: 899-999-476-1

Sutatausa, agosto de 2026

Sefiora
MARTHA ROCIO VALDERRAMA NEUTA
Sutatausa

Respetada Sefiora:

El Municipio de Sutatausa esta interesado en recibir su propuesta para contratar la prestacion de servicios profesionales,
cuyos aspectos principales sefialamos a continuacion:

OBJETO CONTRACTUAL: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA ELABORACION,
ACTUALIZACION Y PRESENTACION DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS AL COMITE DE GESTION Y
DESEMPENO INSTITUCIONAL FASE # 2 DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SUTATAUSA.

PERFIL: Para la presente contratacion se requiere un perfil que cumpla con lo siguiente:

_ Profesional en bibliotecologia y/o archivistica y/o ciencias de la informacion y/o
ESTUDIOS: ; . ;
ingeniero industrial u afines.
, Acreditara en la ejecucion de minimo uno (1) contrato de consultoria y/o prestacion
EXPERIENCIA: - : .
de servicios relacionado con el objeto contractual

OBLIGACIONES GENERALES:

El eventual contratista se obliga con la Alcaldia Municipal de Sutatausa a:

. Cumplir con el objeto del presente contrato, con plena autonomia técnica y administrativa, bajo su propia responsabilidad, lo

cual conlleva que no existira ningtn tipo de subordinacion, ni vinculo laboral alguno del contratista con EL MUNICIPIO.
Constituir Las garantias, cuando hayan sido solicitadas y aportar los deméas documentos para la ejecucion del contrato.
Ampliar y modificar la vigencia de las garantias en los eventos en que conforme a la Ley solicite la Entidad.

Cumplir dentro del término establecido en el contrato y/o el manual decontratacion o el otorgado por la entidad con los
requisitos de ejecucion del contrato y demés que se requieran para su iniciacion.

Verificar que el contrato se encuentre suscrito por las partes y se hayan cumplido todos los requisitos para su ejecucién
previo a su iniciacion.

Responder por todo dafio que se cause a bienes, al personal que se utilice y a terceros en la ejecucion del contrato.
Mantener la reserva sobre los documentos e informacion que le sea suministrada para el desarrollo del objeto del contrato.
Radicar las facturas de cobro o documento similar y ajustes dentro de los plazos convenidos.

Presentar a la supervision, los informes de avance de ejecucion del contrato.

. Cancelar oportunamente los aportes a seguridad social en salud, pension, riesgos laborales y parafiscales, cuando aplique,

correspondientes a los periodos de tiempo empleados en la ejecucion contractual y entregar los respectivos comprobantes
al supervisor del contrato, no solo la del contratista sino la du sus empleados o subcontratistas utilizados en la ejecucion del
contrato.

. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales evitando dilaciones y en trabamientos.
12.
13.

No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actlien por fuera de la ley con el fin de hacer u omitir algin hecho.
Responder por sus actuaciones y omisiones derivadas de la celebracion del presente contrato y de la ejecucién de este, de
conformidad con lo establecido en las leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios.

Mantener actualizado su domicilio durante toda la vigencia del contrato y presentarse a la entidad contratante en el momento
en que sea requerido.

Mantener indemne al Contratante de cualquier reclamacion proveniente de terceros que tenga como causa sus actuaciones
en el desarrollo y ejecucion del contrato.

Verificar que no se encuentra incurso en ninguna de las causales de inhabilidad, incompatibilidad, conflicto de intereses,
prohibiciones y demas restricciones contempladas en el Articulo 127 de la Constitucion Politica de Colombia, en el Articulos
8° modificado por la ley 1474 de 2011, articulo 9° de la Ley 80 de 1993, articulo 2 de la Ley 1474 de 2011 y cualquier otra
norma y que en caso de sobrevenir alguna actuaréa conforme a la Ley. Debe tener en cuenta que, con la suscripcion del
contrato, el Contratista acepta y declara no encontrarse incurso en ninguna de las causales de inhabilidad, incompatibilidad,
conflicto de intereses, prohibiciones y demas restricciones de que tratan las normas antes descritas y demas vigentes.
Tomar las medidas necesarias para garantizar la debida y oportuna ejecucion del contrato.

Entregar al supervisor del contrato, al terminar el mismo, un back up con todos los documentos producidos por éste que se
deriven de su objeto contractual. Dichos documentos deberan ser organizados de manera cronologica, y entregados a la
entidad archivados, foliados conforme a las disposiciones de la Ley General de Archivos.
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19. Apoyar la coordinacién logistica de eventos, reuniones y actividades institucionales propias de la gestion de la Administracion
Municipal.Las demas obligaciones que contribuyan a garantizar el cabal cumplimiento y ejecucion del objeto.
20. Las demas obligaciones que contribuyan a garantizar el cabal cumplimiento y ejecucion del objeto.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar y/o actualizar el Diagnéstico Integral de Archivos de la entidad, conforme a la metodologia y lineamientos
técnicos del Archivo General de la Nacion (AGN), y hacer entrega del documento correspondiente.

2. Elaborar el Plan Institucional de Archivos — PINAR, tomando como insumo los resultados del Diagnéstico Integral de
Archivos, acorde con la normativa archivistica vigente expedida por el AGN, y hacer entrega del documento
correspondiente.

3. Elaborar el Programa de Gestion Documental — PGD, acorde con la normativa archivistica vigente expedida por el AGN,
y hacer entrega del documento correspondiente.

4. Elaborar la Politica Institucional de Gestion Documental, acorde con la normativa archivistica vigente expedida por el
AGN, y hacer entrega del documento correspondiente.

5. Disefiar el Sistema Integrado de Conservacion — SIC, junto con el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo, conforme al Acuerdo 006 de 2014 del AGN, y hacer entrega del documento
correspondiente.

6. Presentar y socializar los instrumentos archivisticos elaborados ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
de la Alcaldia Municipal de Sutatausa, en los términos que defina el supervisor del contrato.

7. Disefiar y ejecutar tres (3) capacitaciones en gestion documental dirigidas a los servidores publicos de la entidad,
entregando como soporte el material utilizado, las listas de asistencia y un informe por cada jornada.

8.  Ajustar los documentos e instrumentos entregados de acuerdo con las observaciones formuladas por el supervisor del
contrato o por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dentro de los plazos que se establezcan.

9. Las demas que sean asignadas por el supervisor del contrato, que guarden estricta relacién con el objeto contratado o

que se generen durante la ejecucion y sean necesaria para el cumplimiento del objeto.
TERMINO DE EJECUCION CONTRACTUAL: El plazo de ejecucion contractual sera de CUATRO (04) MESES

EL VALOR DEL CONTRATO A CELEBRAR: Se estima la celebracion del contrato hasta la suma de por  DIECIOCHO
MILLONES DE PESOS MCTE ($18.00.000), valor que incluye los impuestos, tasas, contribuciones y descuentos de
caracter Nacional, Municipal, y demés costos directos o indirectos que conlleve la ejecucion del contrato.

FORMA DE PAGO: Mediante pagos mensuales hasta por el valor d¢ CUATRO MILLONES QUINIENTO MIL PESOS
MCTE o proporcional por el tiempo efectivamente ejecutado, previa autorizacién del supervisor del contrato, quien debe
vigilar el cumplimiento de las actividades y obligaciones, ademas deberé acreditar el cumplimiento de los aportes al
sistema de seguridad social, y parafiscales cuando a ello hubiere lugar. Cuando el contratista sea un auto retenedor,
debera informar en la factura esta condicion a fin de no efectuar la retencion. En caso de que procedan pagos
proporcionales al tiempo efectivamente ejecutado se considerara que para todos los efectos el mes tiene treinta (30) dias.

> Factura o documento similar.
> Informe pormenorizado de sus actividades.

> Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con los sistemas de seguridad social en salud, pension, riesgos
laborales y demas parafiscales, segun corresponda.

Por su parte el supervisor del contrato debera:

> Suscribir informe y/o acta de recibido parcial o final a satisfaccion respecto del cumplimiento de las
obligaciones del contrato.

> Verificar el cumplimiento para cada pago, de las obligaciones de que trata el Articulo 23 de la Ley 1150 de
2007

ABONOS EN CUENTA: Los citado(s) pago(s) se efectuaran) mediante consignacion en la cuenta de EL CONTRATISTA.
DOCUMENTOS QUE DEBE ANEXAR A LA PROPUESTA:

1.Cedula de Ciudadania

2.Certificado médico pre-ocupacional (Enfasis osteomuscular e incluir perfil lipido y optometria) (No mayor a afios, siempre
y cuando no haya perdido la calidad de contratista por un periodo superior a 6 meses continuos)

3.RUT (Fecha de generacion no mayor a 06 meses)

4 Certificacion Bancaria (Fecha de generacion no mayor a 30 dias)

5.0ferta economica

6.Formato Unico Hoja de Vida del SIGEP firmada por el contratista (Ley 195 de 1990)

7.Declaracion juramentada de inhabilidades

8.Libreta militar o certificado de definicion de situacion militar del contratista (Ley 1780 de 2016, Ley 1861 de 2017 y
Decreto 1083 de 2015)
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9.Tarjeta Profesional

10.Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios de la Tarjeta Profesiona

11.Copia de los titulos o actas de grado y certificacion académica, esta tltima solo se allegara cuando se requiera
contabilizar la experiencia desde la terminacion de materias (Esto debe estar relacionado y cargado en la HV del SIGEP
1.

12.Certificaciones de experiencia (las certificaciones deben estar relacionadas y cargadas en la HV del SIGEP 1)
13.Certificado Boletin de responsables Fiscales — Contraloria (Con fecha de expedicion no superior a 30 dias calendario)
14.Certificado Antecedentes Disciplinarios — Procuraduria (Con fecha de expedicion no superior a 30 dias calendario)
15.Certificado de Antecedentes Judiciales — Policia Nacional (Con fecha de expedicion no superior a 30 dias calendario)
16.Certificado inexistencia de antecedentes del Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC (Con fecha de
expedicion no superior a 30 dias calendario)

17.Consulta de antecedentes por delitos sexuales — Policia Nacional (Con fecha de expedicion no superior a 30 dias
calendario)

18.Certificado de Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM vigente

19.Declaracion de Bienes, Renta y Registro de Conflicto de Interés (Ley 2013 de 2019)

20.Certificacion afiliacion al Sistema de Seguridad Social en salud y pension (Con fecha de expedicion no superior a 30
dias calendario)

21.Autorizacion de tratamiento de datos personales

22.Consulta ciudadana Declaracion juramentada de bienes SIGEP, ley 2013, a fravés del link
https://www.funcionpublica.gov.co/fdci/login/auth?opcionDestino=LEY2013

Cordialmente,

MARIENE STEPHANY BOADA ESPITIA
SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO
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