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CLÁUSULA PRIMERA- OBJETO: Prestar “apoyar la gestión documental de la Alcaldía Local para la 
implementación del proceso de verificación, soporte y acompañamiento, en el desarrollo de las actividades 
propias de los procesos y actuaciones administrativas existentes”  CLÁUSULA SEGUNDA - OBLIGACIONES 
GENERALES: 1. Entregar al supervisor los documentos elaborados en cumplimiento de las obligaciones 
contractuales y archivos a su cargo, organizados, rotulados y almacenados, atendiendo los estándares y 
directrices de gestión documental, sin que ello implique exoneración de la responsabilidad a que haya lugar en 
caso de irregularidades. (Artículo 15 de la Ley 594 de 2000), así como los informes requeridos sobre las 
actividades realizadas durante la ejecución del mismo. 2. Dar aplicación a los subsistemas que componen el 
Sistema Integrado de Gestión adoptados por la Secretaría Distrital de Gobierno. 3. Realizar la formulación y 
cargue de evidencias en cumplimiento de las acciones incluidas en los planes de mejoramiento asignados a 
través del aplicativo del Sistema de Gestión de Calidad. 4. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre 
la información que conozca por causa o con ocasión del contrato, así como, respetar la titularidad de los 
derechos de autor, en relación con los documentos, obras, creaciones que se desarrollen en ejecución del 
contrato. 5. Dar estricto cumplimiento al Ideario Ético del Distrito expedido por la Alcaldía Mayor de Bogotá 
D.C., así como a todas las normas que en materia de ética y valores expedida la Secretaria Distrital de 
Gobierno en la ejecución del contrato. 6. No instalar ni utilizar ningún software sin la autorización previa y 
escrita de la Dirección de Planeación y Sistemas de Información de la Secretaría, así mismo, responder y 
hacer buen uso de los bienes y recursos tecnológicos (Hardware y software), hacer entrega de los mismos en 
el estado en que los recibió, salvo el deterioro normal, o daños ocasionados por el caso fortuito o fuerza 
mayor. 7. Entregar para efectos del último pago la certificación de gestión documental, constancia de entrega 
de equipos de cómputo, y certificación de ORFEO (cuando aplique). 8. Registrarse en el Sistema de 
Información y Gestión de Empleo de la Función Pública – SIGEP- y presentar la constancia de dicho trámite 
ante el supervisor del contrato. 9. De conformidad con lo previsto en el Decreto Nacional 723 de abril 15 de 
2013 del Ministerio de Salud y de Protección Social y la Directriz que de éste haga la Secretaria Distrital de 
Gobierno, el contratista se obliga a practicarse el examen pre – ocupacional y allegar el respectivo certificado 
al FDL de Fontibón, en los documentos que acompañan el contrato. 10. Realizar el pago de los aportes al 
régimen de seguridad social, en proporción al valor mensual del contrato, y entregar copia de la planilla 
correspondiente al supervisor del contrato para cada pago. 11. Realizar el trámite ante el Almacén del Fondo 
de Desarrollo Local de Fontibón, con el fin de solicitar la creación de su Centro de Costos. 12. Conservar, 
salvaguardar, dar uso adecuado, y responder en caso de perdida por los bienes y documentos a su cargo, 
dando cumplimiento al manual de procedimientos y a lo ordenado por la Directiva 003 de 2013. 13. Para 
ejecución el contratista deberá observar y cumplir la Guía Verde de Contratación de la Secretaría Distrital de 
Gobierno. 14. Acorde con el proceso en el cual se enmarquen los procedimientos que apoya, tramitar 
producto no conforme cuando éste se presente. 15. Apoyar las actividades administrativas y operativas para 
atender en primera instancia las situaciones de emergencia declaradas en la localidad de Fontibón, según el 
Plan Institucional de Respuesta a Emergencia (PIRE). CLAUSULA TERCERA – OBLIGACIONES 

ESPECIFICAS: 1. Apoyar técnicamente en la implementación del proceso de verificación 
documental, dentro de las acciones de depuración e impulso procesal adelantadas por la Alcaldía 
Local, en marco del Plan de Desarrollo “Bogotá Mejor Para Todos”. 2. Apoyar técnicamente la 
verificación de las actividades de intervención documental en cuanto al control de calidad de la 
documentación intervenida, cumpliendo con los indicadores establecidos. 3. Apoyar técnicamente 
el proceso de actualización de datos en el aplicativo para el manejo de actuaciones 
administrativas, “SI ACTUA” y realizar las verificaciones correspondientes. 4. Presentar 
estadísticas de producción, así como un informe semanal de seguimiento sobre el trabajo realizado 
por el personal de apoyo asistencial, al supervisor y/o al profesional encargado de gestión 
documental. 5. Apoyar técnicamente al personal de apoyo asistencial, en el desarrollo de las 
actividades establecidas den el Plan de Gestión Documental. 6. Asistir a las reuniones a las que 
sea citado o designado, para la atención de los asuntos relacionados con el objeto contractual. 7. 
Presentar informe mensual de las actividades realizadas en cumplimiento de las obligaciones 
pactadas. 8. Entregar, mensualmente, el archivo de los documentos suscritos que haya generado 
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en cumplimiento del objeto y obligaciones contractuales. 9. Las demás que se le asignen y que 
surjan de la naturaleza del Contrato. CLAUSULA CUARTA: OBLIGACIONES DEL FONDO DE 

DESARROLLO LOCAL: 1. Verificar a través del supervisor la correcta ejecución del objeto contratado. 2. 
Suministrar oportunamente la información, herramientas y apoyo logístico que se requiera para el 
cumplimiento de las obligaciones contractuales. 3. Pagar el valor del contrato en las condiciones pactadas. 4. 
Verificar que el contratista realice el pago de aportes al sistema de seguridad social integral, parafiscales, 
ICBF, SENA y cajas de compensación familiar (cuando a ello haya lugar), en las condiciones establecidas por 
la normatividad vigente. 5. Verificar a través del supervisor del contrato, que el contratista de cumplimiento a 
las condiciones establecidas en la Directiva 01 de 2011 relacionada con la inclusión económica de las 
personas vulnerables, marginadas y/o excluidas de la dinámica productiva de la ciudad (cuando haya lugar). 
6. Las demás establecidas en la normatividad vigente. CLÁUSULA QUINTA - SUSPENSIÓN DEL 
CONTRATO: El plazo de ejecución del contrato podrá suspenderse en los siguientes eventos: a) Por 
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito que impidan su ejecución, cuya existencia corresponde calificar 
al Fondo. b) Por mutuo acuerdo, siempre que con ello no se causen perjuicios a la Entidad ni deriven mayores 
costos para ésta. La suspensión se hará constar en acta suscrita por las partes. El término de suspensión no 
se computará para efectos de los plazos del contrato. CLAUSULA SEXTA – PLAZO: El plazo de ejecución 
del contrato es DOS (2) MESES Y VEINTIÚN (21) DÍAS, contados a partir del acta de inicio, previo el 
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalización.  CLAUSULA SEPTIMA- VALOR: El valor 
total del contrato corresponde a la suma de SIETE MILLONES SETECIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL 
PESOS ($7.749.000) M/CTE. CLÁUSULA OCTAVA - FORMA DE PAGO: a) El primer pago vencido se 
cancelará en proporción a los días ejecutados en el mes en que se inicie la ejecución del contrato. b) 
Mensualidades vencidas de DOS MILLONES OCHOCIENTOS SETENTA MIL PESOS ($2.870.000) M/CTE 
cada una; c) El saldo del contrato se cancelará al vencimiento del plazo. Se realizará cada pago previa 
presentación de los siguientes documentos: 1) Informe de actividades debidamente firmado por el supervisor 
de contrato, el apoyo a la supervisión y el contratista. 2) Certificado de cumplimiento expedido por el 
supervisor del contrato. 3) Copia de la planilla de pago de los aportes al régimen de seguridad social integral, 
para el periodo cobrado, en proporción al valor mensual del contrato. PARAGRAFO PRIMERO: Para efectos 
del último pago, deberá entregar “Formato de Control de Retiro”, debidamente diligenciado y firmado por 
quienes corresponda. PARAGRAFO SEGUNDO: Los pagos que efectúe la Alcaldía Local de Fontibón, en 
virtud del presente contrato estarán sujetos a la Programación de Recursos del Programa Anual de Caja – 
PAC y los recursos disponibles en Tesorería. PARAGRAFO TERCERO: (Sólo aplica para régimen común) De 
conformidad con el Numeral 7° Parágrafo 1° del artículo 499 del Estatuto Tributario, “Para la celebración de 
contratos de venta de bienes o de prestación de servicios gravados por cuantía individual y superior a 3300 
UVT, el responsable del Régimen Simplificado deberá inscribirse previamente en el Régimen Común”.  Por lo 
anterior los contratistas que para el presente año superen el monto establecido o quienes ya estuvieren 
inscritos en el Régimen Común, deberán presentar factura de venta, con los requisitos del artículo 617 del 
Estatuto Tributario, incluyendo el Impuesto al Valor Agregado (IVA), para cada pago. 4) Certificación 
juramentada para la retención en la fuente (Solo para el primer informe).  PARÁGRAFO PRIMERO: Para 
efectos del primer pago EL CONTRATISTA deberá entregar al Supervisor del contrato copia del soporte de la 
creación del centro de costos. PARÁGRAFO SEGUNDO: La cancelación del valor del contrato, por parte de 
la Alcaldía Local de Fontibón al contratista se hará mediante el Sistema Automático de Pagos, realizando 
consignaciones en la cuenta que posea la contratista en una entidad financiera, de acuerdo con la información 
suministrada por ésta, en el momento de suscripción del presente documento. PARÁGRAFO TERCERO: Los 
pagos que efectué la Alcaldía Local de Fontibón, en virtud del presente contrato estarán sujetos a la 
Programación de Recursos del Programa Anual de Caja – PAC y los recursos disponibles en Tesorería. 
PARÁGRAFO CUARTO: EL CONTRATISTA, para efectos del último pago, deberá entregar “Formato de 
Control de Retiro”, debidamente diligenciado y firmado por quienes corresponda. CLÁUSULA NOVENA: EL 
CONTRATISTA se compromete a mantener libre a la Entidad de cualquier daño o perjuicio originado en 
reclamaciones de terceros y que se deriven de sus actuaciones o de las de sus subcontratistas o 
dependientes. CLÁUSULA DECIMA- SUPERVISIÓN: La supervisión del contrato será ejercida por la 
ALCALDESA LOCAL DE FONTIBÓN. La Alcaldesa Local, podrá designar mediante comunicación escrita un 
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servidor público que se denominara “apoyo a la supervisión” y que tendrá como función apoyar a éste en la 
supervisión de la ejecución de las obligaciones contractuales que se deriven del contrato. El Supervisor y/o su 
Apoyo ejercerán sus obligaciones conforme a lo establecido en el Manual de Contratación Local y están 
obligados a vigilar permanentemente la correcta ejecución del objeto contratado. El supervisor deberá realizar 
un seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y jurídico sobre el cumplimiento del objeto del 
contrato, en concordancia con el Artículo 83 de la Ley 1474 de 2011. Para tal fin deberán cumplir con las 
facultades y deberes establecidos en la referida ley y las demás normas concordantes vigentes. En ningún 
caso el supervisor del contrato podrá delegar la supervisión en un tercero. CLÁUSULA DECIMA PRIMERA - 
SANCIÓN PENAL PECUNIARIA: De conformidad con la Ley 1150 del 16 de julio de 2007, EL 
CONTRATISTA se obliga a pagar al FONDO una suma equivalente al diez por ciento (10%) del valor total del 
contrato, a título de tasación anticipada de perjuicios que ocasione en caso de declaratoria de caducidad o de 
incumplimiento total o parcial de sus obligaciones contractuales. PARÁGRAFO: El valor de la cláusula penal 
pecuniaria ingresará al Tesoro Distrital. EL CONTRATISTA autoriza con la firma del presente contrato al 
FONDO para que dicho valor sea descontado directamente del saldo a su favor. De no existir saldo a favor de 
EL CONTRATISTA, y si esto no fuere posible, se cobrará por la jurisdicción competente. CLÁUSULA 
DÉCIMA SEGUNDA- MULTAS: De conformidad con lo dispuesto en el artículo 17 de la Ley 1150 de 2007, en 
caso de mora y/o incumplimiento total o parcial de alguna(s) de las obligaciones derivadas del objeto del 
presente contrato, el CONTRATISTA pagará al FONDO multas diarias y sucesivas del uno por ciento (1%) del 
valor total del contrato, sin que la sumatoria de las multas supere el diez por ciento (10%) de dicho valor, so 
pena de la aplicación de la cláusula penal. PARÁGRAFO ÚNICO: El valor de las multas ingresará a la 
Tesorería Distrital. EL CONTRATISTA autoriza con la firma del presente contrato al FONDO para que dicho 
valor sea descontado directamente del saldo a su favor. De no existir saldo a favor del CONTRATISTA, se 
cobrará por la jurisdicción competente. CLÁUSULA DÉCIMA TERCERA - CAUSALES DE TERMINACIÓN: 
Este contrato se dará por terminado en cualquiera de los siguientes eventos: a) Por mutuo acuerdo de las 
partes, siempre que con ello no se causen perjuicios a la Entidad. b) Por agotamiento del objeto o vencimiento 
del plazo sin que se haya suscrito una prórroga. c) Por fuerza mayor o caso fortuito que hagan imposible 
continuar su ejecución. PARÁGRAFO: La terminación anticipada del contrato se hará constar en acta suscrita 
por las partes. CLÁUSULA DÉCIMA CUARTA. - LIQUIDACIÓN: De conformidad con lo establecido en el 
inciso final del artículo 217 del Decreto 019 de enero 10 de 2012, la liquidación no es obligatoria en los 
contratos de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, no obstante de presentarse los 
eventos de terminación (a) y (c) de la cláusula décima tercera del presente contrato, procederá la liquidación y 
el pago del tiempo efectivamente servido; dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la fecha de recibo final, 
o a la expedición del acto administrativo que ordene la terminación, o a la fecha del acuerdo que la disponga, 
se procede a su liquidación por parte del FONDO mediante acta en la cual constarán las sumas de dinero 
recibidas por el contratista y la contraprestación de éste. El acta de liquidación es suscrita por el FONDO, el 
contratista y el supervisor del contrato. De otra parte, si el contratista no se presenta a la liquidación o las 
partes no llegan a un acuerdo sobre el contenido de la misma, será practicada directa y unilateralmente por la 
FONDO y se adopta mediante acto administrativo motivado susceptible del recurso de reposición, de 
conformidad con lo preceptuado en el artículo 11 de la Ley 1150 de 2007. CLÁUSULA DÉCIMA QUINTA - 
RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA: El contratista responde por el incumplimiento pleno de sus 
obligaciones, en los términos de la Ley 80 de 1993. CLÁUSULA DÉCIMA SEXTA – AFILIACIÓN A RIESGOS 
LABORALES. EL CONTRATISTA El contratista deberá afiliarse obligatoriamente al Sistema General de Riesgos 
Laborales, de acuerdo con lo establecido en la Ley 1562 de 2012 dando cumplimiento al Decreto 723 de 2013. 
CLÁUSULA DÉCIMA SEPTIMA - CESIÓN Y SUBCONTRATACIÓN: EL CONTRATISTA no podrá ceder el 
presente contrato ni los derechos u obligaciones derivados de él, ni subcontratar total o parcialmente sin la 
autorización previa expresa y escrita del FONDO, sin perjuicio de lo establecido en el artículo 9o. de la Ley 80 
de 1993. CLÁUSULA DÉCIMA OCTAVA - RÉGIMEN LEGAL APLICABLE Y JURISDICCIÓN: Este contrato 
se rige por la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015 y demás decretos reglamentarios, y a 
falta de regulación expresa por las normas de los Códigos de Comercio y Civil Colombiano. Las eventuales 
controversias que surjan de la celebración, ejecución, terminación o liquidación del contrato serán 
competencia de la jurisdicción contencioso-administrativa. CLÁUSULA DECIMA NOVENA - SOLUCIÓN DE 
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CONFLICTOS: Las partes acuerdan que para la solución de las diferencias y discrepancias que surjan de la 
celebración, ejecución, terminación o liquidación de este contrato acudirán a los procedimientos de 
transacción o conciliación, de acuerdo con lo previsto en el artículo 68 de la Ley 80 de 1993. CLÁUSULA 
VIGÉSIMA - VEEDURÍA: Este contrato está sujeto a la vigilancia y control ciudadano, en los términos que 
señala el artículo 66 de la Ley 80 de 1993. CLÁUSULA VIGÉSIMA PRIMERA - EXCLUSIÓN DE RELACIÓN 
LABORAL: Teniendo en cuenta que el contratista actúa con plena autonomía técnica y administrativa, y sin 
subordinación frente al FONDO, se excluye cualquier vínculo de tipo laboral entre la Entidad y EL 
CONTRATISTA o el personal utilizado por éste para el desarrollo del objeto del contrato. En consecuencia, 
será de exclusiva responsabilidad del contratista el pago de salarios y prestaciones a que hubiera lugar 
respecto del personal mencionado. CLÁUSULA VIGÉSIMA SEGUNDA- INHABILIDADES E 
INCOMPATIBILIDADES: El contratista declara bajo juramento no hallarse incurso en ninguna inhabilidad o 
incompatibilidad legal para contratar con la Entidad y en particular en las establecidas en el artículo 8o. de la 
Ley 80 de 1993, el artículo 5º de la Ley 828 de 2003 y en la Ley 1474 de 2011. PARÁGRAFO: En caso de 
sobrevenir alguna inhabilidad e incompatibilidad con posterioridad a la firma del presente contrato, se 
procederá en la forma establecida en el artículo 9o. de la Ley 80 de 1993. CLÁUSULA VIGÉSIMA TERCERA 
- INCLUSIÓN DE CLÁUSULAS EXCEPCIONALES: En los términos del numeral 2º del artículo 14 de la Ley 
80 de 1993, se pactan expresamente las cláusulas excepcionales al derecho común. CLÁUSULA VIGÉSIMA 
CUARTA – FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO: En caso de surgir hechos imprevistos a los cuales no se 
pueda resistir que impidan total o parcialmente el cumplimiento por una u otra parte de las obligaciones 
contraídas por el presente contrato, el plazo de cumplimiento de las obligaciones será suspendido por las 
partes en un plazo igual al que duren tales circunstancias hasta que cesen las mismas. La parte contratante 
que resulte afectada por tales hechos y que no pueda por ello cumplir con las obligaciones contractuales, 
deberá notificar por escrito a la otra parte, inmediatamente al surgimiento y a la terminación de dichas 
condiciones. PARÁGRAFO: La suspensión constará por escrito suscrito por las partes.  
 
 
 
 
Elaboró: Jennifer Karina Vargas Moreno – Abogada apoyo contratación FDLF 
Revisó: Miller Villamizar – Abogado asesor despacho FDLF 
Aprobó: Manuel Augusto Calderón Ramírez – Alcalde Local de Fontibón ( E ) 
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