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DEPENDENCIA A LA QUE SE DIRIGE OFICINA ASESORA JURIDICA

“PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA EL
APOYO, ASESORIA Y SEGUIMIENTO DENTRO DE LA
OBJETO ELABORACION E IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE
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LA ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE LEYVA”
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CODIGO Y FECHA BPIN 2021154070001 DE FECHA 12 DE ENERO DE 2021
FECHA PRESENTE ESTUDIO OCTUBRE DE 2021
1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD
(Numeral 1 Articulo 2.2.1.1.2.1.1 Decreto 1082 de 2015)

Que conforme lo establece el Articulo 2 de la Constitucion Politica de Colombia, son fines esenciales del Estado
servir a la comunidad promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios derechos y
deberes de consagrados en la Constitucion. Las autoridades de la Republica estan para proteger a todas las
[ —=2rsonas residentes en Colombia.

El articulo 209 de la Constitucion Politica, senala que "La funcién administrativa esta al servicio de los intereses
generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones. Las
autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para e adecuado cumplimiento de los fines del
Estado. La administracién publica, en todos sus ordenes, tendra un control interno que se ejercera en los términos
que senale la ley."

Que en el articulo 311 de la Constitucion Nacional consagra al municipio como entidad fundamental de la division
politico-administrativa del Estado le corresponde prestar los servicios publicos que determine la ley, construir las
obras gue demande el progreso local, ordenar el desarrollo de su territorio, promover la participacion comunitaria,
el mejoramiento social y cultural de sus habitantes y cumplir las demas funciones que le asignen la Constitucion
y las leyes.

Que el Articulo 315 de la Carta Fundamental determina que al alcalde le corresponde dirigir la accion
administrativa del municipio, asegurar el cumplimiento de las funciones y la prestacion de los servicios a su cargo;
igualmente el Articulo 91 de la Ley 136 de 1994, modificado por el articulo 29 de la ley 1551 de 2012, establece
.Je son atribuciones del Acalde, en relacion con la Administracién Municipal: Dirigir la accion administrativa del
|llunicipio; asegurar el cumplimiento de las funciones y la prestacién de los servicios a su cargo.

Que el Articulo 91 de la Ley 136 de 1994 establece que son atribuciones del Alcalde, en relacién con la
Administracion Municipal: Dirigir la accion administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones
y de la prestacién de los servicios a su cargo.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley el Municipio es la entidad territorial fundamental de la divisién politico
administrativa del Estado, con autonomia politica, fiscal y administrativa, dentro de los limites que le sefalen la
Constitucién y la ley y cuya finalidad es el bienestar general y el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion
en su respectivo territorio.

De conformidad con el articulo 3 de la Ley 80 de 1993, que regula los fines de la contratacion, los servidores
publicos tendréan en consideracion que al celebrar contratos y con la ejecucién de los mismos, las entidades
buscan el cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos y la
efectividad de los derechos e intereses de los administrados que colaboran con ellas en la consecucién de dichos
fines.

Que es funcion de los alcaldes municipales de conformidad con la Ley 136 de 1994, modificada por la Ley 1551
de 2012, dirigir la acciéon administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones y de la prestacién
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los contratos y convenios municipales de acuerdo con el plan de desarrollo econémico, social y con el
presupuesto, observando las normas juridicas aplicables, entre ellas el Estatuto de Contratacion Estatal, Ley 80
de 1993, Ley 1150 de 2005, Decreto 1082 de 2015, e igualmente ajustando sus actuaciones a los principios de
transparencia, economia y responsabilidad y de conformidad con los postulados que rigen la funcion
administrativa

En Sentencia de Constitucionalidad C- 713 de 2009 MP. Dra. MARIA VICTORIA CALLE CORREA. hace la Corte
hincapié en la relacion existente entre la Contratacion Puablica y los Fines Esenciales del Estado, "E/ fin de /a
contratacion publica en el Estado Social de Derecho esta directamente asociado al cumplimiento del interés
general, puesto que el contrato publico es uno de aquellos "instrumentos juridicos de los que se vale el Estado
para cumplir sus finalidades, hacer efectivos los deberes publicos y prestar los servicios a su cargo, con la
colaboracién de los particulares a quienes corresponde ejecutar, a nombre de la administracién, las tareas
acordadas. El interés general, ademés de guiar y explicar la manera como el legislador esta llamado a regular el
régimen de contratacion administrativa, determina las actuaciones de la Administracion, de los servidores que la
representan y de los contratistas, estos ultimos vinculados al cumplimiento de las obligaciones generales de todo
contrato y por ende supeditados al cumplimiento de los fines del Estado”

Que dentro de los pardmetros generales el Municipio de Villa de Leyva tiene como objetivos apoyar la funciom:|
publica Municipal, mediante la utilizacion de los procesos legales y necesarios establecidos por la ley de
contratacion vigente, bajo los principios de equidad, oportunidad, transparencia, celeridad, economia y
responsabilidad de manera que la contratacion en el Municipio refleje total objetividad, honestidad, transparencia
y pulcritud.

Que en busca del cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos
y la efectividad de los derechos e intereses de la Administracién municipal en cumplimiento de la Ley 80 de 1993,
Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015 y los objetivos de la contratacién estatal buscan el cumplimiento de
los fines estatales la continua y eficiente prestacién de los servicios publicos y la efectividad de los derechos e
intereses de los administrados que colaboran con ellas en la consecucion de dichos fines.

Que para la Alcaldia Municipal de Villa de Leyva se hace indispensable el seguimiento permanente de cada uno
de los documentos y aplicar las técnicas archivisticas adoptadas por el archivo general de la Nacién Ley 594 de
2000, donde se establece que las entidades del estado deben ejercer control sobre la produccién, organizacion
y utilizacion de los documentos en los archivos de gestion, para lo cual requiere fortalecer los procesos y
procedimientos de gestion documental y el debido archivo de la misma documentacion, teniendo como base la
aplicacion de los principios de racionalizacion, economia y archivo conforme las técnicas y normas archivisticas.

Que estas funciones se encuentran a cargo de la Secretaria General y de Gestion Administrativa, quien debe
propender por la salvaguarda de los diferentes documentos que reposan en el archivo, lo cual genera mas carga
para esta dependencia, por lo cual se hace necesario contar con personal que contribuya a disminuir la carga
laboral de la Secretaria General y Gestién Administrativa, en las diferentes actividades que se desprendan del
manejo del archivo central de la entidad.

Con el propdsito de avanzar en la simplificacion de tramites y procesos, asi como en la disminucién del volumen
de documentos, la reduccion de costos y el incremento de la productividad de los servidores publicos, esta
estrategia busca modernizar los archivos publicos, gestionar y salvaguardar el patrimonio documental y
homogenizar el Sistema Nacional de Archivos.

Que la Alcaldia Municipal de Villa de Leyva, actualmente tiene vigente un Plan de Mejoramiento Archivistico
cursado con el Archivo General de la Nacién, el cual tiene abiertos cuatro hallazgos del cual uno de elios es la
Elaboracién de las Tablas de Valoracion Documental, de igual manera, se notificé a este Despacho mediante
oficio de fecha 21 de junio de 2021 con radicado No. 2-2021-5942 remitido por el Archivo General de |a Nacién
una orden perentoria, impartida por el Grupo de Inspeccion y Vigilancia — GIV en visita de control realizada a la
Alcaldia Municipal de Villa de Leyva.

Que examinada el acta de empalme, no se evidencia informacién relacionada con respecto a las Tablas de
Valoraciéon Documental y revisados los archivos que reposan en esta la Secretaria General y de Gestion
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Administrativa, se evidencia que para la vigencia 2019, se realizd contrato de prestacién servicios bajo el
consecutivo N° 111 del 2019, en el cual dentro de las actividades a desarrollar se encontraba la elaboracién de
las tablas de valoracion documental, pero no se evidencia el cumplimiento de esta actividad, para lo cual es
obligante para la entidad en cumplimiento de las politicas y Ley General de Archivo continuar con el proceso
idoneo, para poder suplirias demas fases en la gestién documental propias de la Administracion Municipal, con
el fin de conservar en debida forma el patrimonio documental del municipio de Villa de Leyva.

Que revisada la documentacion que se encuentra en el fondo acumulado del Municipio de Villa de Leyva, se
pudo evidenciar aimacenamiento inadecuado de la documentacién existente, como puede verse a continuacion:

Fotos: Fondo Documental Acumulado Municipio de Villa de Leyva

Que de acuerdo a lo consagrado en el Acuerdo N° 004 de 2019 expedido por Archivo General de la Nacién da
las directrices “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacién, evaluacion y
convalidacion, implementacién, publicacion e inscripcion en el Registro tnico de Series Documentales — RUSD
de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD”

Que de acuerdo al Plan de Mejoramiento Archivistico suscrito con el Archivo General de la Nacion, se generé un
informe de fecha 08 de septiembre de 2021, el cual indica:

“Se reitera a la entidad que debe remitir las evidencias solicitadas en el acta de visita de control del 20 de mayo
de 2021, realizada por el grupo de inspeccion y vigilancia SNA para hacer seguimiento al cumplimiento del Plan
de Mejoramiento Archivistico (PMA), las evidencias que debe remitir al AGN para superar este hallazgo son:

e Plan de Trabajo Archivistico para la intervencién del Fondo Acumulado actualizado.

e Inventarios documentales de las unidades documentales, por periodos, unidad administrativa y oficina
productora.

e Tablas de Valoracién Documental — TVD y Cuadros de Clasificacién Documental — CCD firmadas.

Comunicacion que conste la radicacion de las TVD ante la instancia competente para su validacion, entre

los 30 dias habiles siguientes a su aprobacién.

Concepto de evaluacion por la instancia asesora archivistica competente para su convalidacion.

Certificado de convalidacion por el CTA.

Enlace de publicacion en pagina web de las TVD, con los respectivos soportes (convalidados).

Certificado de inscripcion o actualizacién del instrumento archivistico en el registro tnico de series
documentales.

e Informes de seguimiento y ejecucion del Plan Archivistico Integral®
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Por lo anterior, de acuerdo con el ITEM 2, Conformacion de Archivos Publicos TVD, tenemos un avance del 40%,
el cual para dar cumplimiento de este item se debe realizar un proceso minucioso de inventarios documentales
de las unidades documentales, por periodo, unidad administrativa y oficina productora.

Para esto se deben seguir los criterios establecidos en el Acuerdo 004 de 2004 expedido por el Archivo General
de la Nacion “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion de fondos acumulados”,
el cual implica es un trabajo dispendioso con el fin de salvaguardar el patrimonio documental de la Alcaldia
Municipal de Villa de Leyva, teniendo en cuenta que la documentacion que se encuentra en el fondo acumulado
no presenta criterios de organizacion documental, de manera, que se pueda proceder a dar cumplimiento, de la
norma en mencion.

Para esto, se emprenderan esfuerzos en la organizacién del Fondo Acumulado que se encuentra en el Archivo
Central del Municipio de Villa de Leyva, los cuales implicaran recibir y custodiar los documentos de valor histérico
de la entidad, promoviendo la transparencia y el acceso a la informacion publica.

Los Secretarios Generales o los funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las
entidades publicas, a cuya carga estén los archivos publicos, tendran la obligacion de velar por la integridad, |
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y seran responsables de st
organizacion y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos.

Los funcionarios de archivo trabajaran sujetos a los mas rigurosos principios de la ética profesional, a lo dispuesto
en la Constitucion Politica de Colombia, especialmente en lo previsto en su articulo 15, a las leyes y disposiciones
que regulen su labor. Actuaran siempre guiados por los valores de una sociedad democratica que les confie la
mision de organizar, conservar y poner al servicio de la comunidad la documentacién de la administracion del
Estado y aquélla que forme parte del patrimonio documental de la Nacion.

Que existe certificacion expedida por el jefe de personal de Villa de Leyva en la que se hace constar que el ente
territorial no cuenta dentro de su planta de personal con una persona natural con la idoneidad y experiencia
relacionada con el objeto del contrato que pueda satisfacer la necesidad planteada

Conexo con lo anterior el Municipio de Villa de Leyva, para la ejecucion del presente proceso contractual, tendra
en cuenta la actual circunstancia de emergencia sanitaria en todo el territorio nacional, conforme a la Resolucion
1315 de 27 de agosto de 2021 emanada del Ministerio de Salud y Proteccidén Social “Por la cual se prorroga la
emergencia sanitaria por el coronavirus COVID-19, declarada mediante Resolucion 385 de 2020, prorrogada por
las Resoluciones 844, 1462, 2230 de 2020 y 222 y 738 de 2021", hasta el 30 de noviembre de 2021, por el
coronavirus que causa la COVID 19. De la misma manera, se debe tener en cuenta la normatividad local que-
adopté el programa o protocolo de bioseguridad por COVID-19, asi como lo reglamentado en la Resoluciéon No' |
777 de 2021 expedida por el ministerio de Salud "Por medio de la cual se definen los criterios y condiciones para
el desarrollo de las actividades econémicas, sociales y del Estado y se adopta el protocolo de bioseguridad para
la ejecucion de estas”.

Que en el mismo sentido, el Decreto 1026 de 31 de agosto 2021, dictado por el Ministerio del Interior “Por el cual
se imparten instrucciones en virtud de la emergencia sanitaria generada por la pandemia del Coronavirus
COVID - 19, Y el mantenimiento del orden publico, se decreta el aislamiento selectivo con distanciamiento
individual responsable y la reactivacién econémica segura”, en el cual tiene por objeto regular la fase de
Aislamiento Selectivo, Distanciamiento Individual Responsable y Reactivacion Econdémica Segura, que regira en
la Republica de Colombia, en el marco de la emergencia sanitaria por causa del Coronavirus COVID-19, a partir
de las cero horas (00:00 a.m.) del dia 1 de septiembre de 2021, hasta las cero horas (00:00 a.m.) del dia 1 de
diciembre de 2021, por ello se debera coordinar entre contratante y contratista la realizacién de las acciones que
permitan la ejecucion del contrato mediante de manera presencial conforme con las instrucciones y horarios
acordados entre el supervisor y el contratista, adecuando el mismo una vez se culmine la emergencia sanitaria
o hasta la culminacion del plazo del contrato.

Que teniendo en cuenta lo anterior, se encuentran restringidas todo tipo de actividades que involucren
aglomeracion de publico, no obstante, el Municipio no puede desconocer la obligacion que tienen los servidores
publicos y contratistas del Estado a fin de garantizar el funcionamiento de los servicios del de la entidad,
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observando de manera estricta el cumplimiento de los protocolos de seguridad adoptados por el municipio de
Villa de Leyva.

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.4.1.9. del Decreto 1082 de 2015, reglamentario de
la Ley 1150 de 2007, las entidades estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa la
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural o juridica que esté en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la entidad estatal verifique la idoneidad o
experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate, sin que sea necesario obtener previamente
varias ofertas, agregando que dichos servicios corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los
de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad estatal, asi como los relacionados
con actividades operativas, logisticas, o asistenciales, vinculados a la realizacion de las tareas propias de la
entidad, tomando en consideracion que los mismos corresponden a los servicios a los servicios profesionales,
en los que se contrata en razén de las calidades personales y profesionales del contratista, es decir acudiendo a
la figura conocida como intuito personal.

Teniendo presente que en la planta de Personal de la Alcaldia Municipal no se cuenta con el personal para el
acompafiamiento en la ejecucion de actividades que surgen con ocasion del desarrollo del objeto de la labor
~ferida, haciéndose necesario la contratacion en la prestacién de servicios para apoyar este fin especifico. Lo
unterior de conformidad con lo establecido en el numeral 3° del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, que describe
“los contratos de prestacién de servicios, como aquellos que celebren las entidades estatales para desarrollar
actividades relacionadas con la administracién o funcionamiento de la entidad, y sélo podran celebrarse con
personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran
conocimientos especializados”.

Que al respecto la persona con la que se contrata es una persona natural con reconocida experiencia e idoneidad
que le permiten el desarrollo del objeto contractual para la “PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
PARA EL APOYO, ASESORIA Y SEGUIMIENTO DENTRO DE LA ELABORACION E IMPLEMENTACION DE
LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL DEL FONDO ACUMULADO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL
DE VILLA DE LEYVA”, por ello se hace oportuno y necesario los servicios de apoyo a la gestion que contribuyan
a la promocién y fortalecimiento de la Politica de Transparencia y Acceso a la informacién Publica y ademas del
cumplimiento de las metas planes y programas del Plan de desarrollo “Villa de Leyva Somos Todos” 2020-2023.

Que el presente proceso contractual tiene respaldo en el Certificado de Disponibilidad Presupuestal N°

2021100001 de fecha 01/10/2021 con afectacidon de los rubros presupuestales N° 2.3.2.02.01.003.09

denominado Operacion y Dotacion Archivo Municipal/Recursos propios y rubro 2.3.2.02.02.009.76 denominado
seracion y Actualizacion Archivo Municipal/Rendimientos financieros.

2. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES ESENCIALES, Y LA
IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR
(Numeral 2 Articulo 2.2.1.1.2.1.1 Decreto 1082 de 2015)

2.1. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES ESENCIALES

2.4.1 OBJETO ‘PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA EL APOYO, ASESORIA Y
SEGUIMIENTO DENTRO DE LA ELABORACION E IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL DEL FONDO ACUMULADO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLA DE LEYVA”.

2.1.2 ALCANCE: E| contratista deberéa prestar servicios para el apoyo, asesoria y seguimiento dentro de la
elaboracion e implementaciéon de las Tablas de Valoracién Documental del fondo acumulado, existente de la
alcaldia municipal de Villa de Leyva, en el cual se debe asesorar aplicando el principio de procedencia, principio
de orden original, identificacion, clasificacion, ordenacién y descripcion documental.

2.1.3. DESCRIPCION DETALLADA DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

BAJO SU AUTONOMIA Y SUS PROPIOS MEDIOS EL CONTRATISTA REALIZARA LAS SIGUIENTES
ACTIVIDADES CON SU EQUIPO INTERDISCIPLINARIO.
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EQUIPO ACTIVIDADES A REALIZAR
1. Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de organizacion y descripcion
documental, correspondiente al fondo acumulado.
2. Verificar que las actividades de organizacion y descripcion documental se lleven a
cabo conforme a los principios archivisticos.
UN (1) DIRECTOR DE|3. Establecer los mecanismos necesarios para preservar los documentos de valor
PROYECTO, PROFESIONAL EN | histdrico que forman parte el
ADMINISTRACION DE |acervo  del  Archivo Municipal para su  conservacion  indefinida.

EMPRESAS Y TECNICO | 4. Disefiar la metodologia que se debe utilizar en el archivo para la organizacién
PROFESIONAL EN ARCHIVO | documental.

5. Apoyo y asesoramiento necesarios para la gestion, planificacidn y control del
proyecto.

6. Verificar la aplicacion de la normativa juridica vigente relativa a la conservacién,
eliminacion y acceso a la documentacion.

1. Realizar las acciones técnicas de organizacion (ldentificacién, Clasificacion,
Depuracion y Ordenacion) del fondo acumulado aplicando principios y procesos
archivisticos dados por el acuerdo No. 002 de enero 23 del 2004 de documentos de
archivo.

2. Apoyar en la verificacion de las actividades de organizacion y descripcién
documental, realizadas por el auxiliar de archivo con el fin de que estos se lleven a

CUATRO (4) TECNICOS EN

GESTION DOCUMENTAL cabo conforme a 3 los primj.i'pios archivisticos.
3. Apoyar en la elaboracion y  actualizacion del cuadro de
clasificacion. documental.
4. Elaborar la descripcion documental del archivo correspondiente al fondo
acumulado.

5. Apoyar en la conservacion del archivo con el fin de mantener la integridad fisica de
los documentos.

1. Apoyar las actividades tendientes a la organizacién y descripcion del fondo
acumulado, aplicando los procesos % principios archivisticos.

CUATRO (4) AUXILIARES EN | 2. Ubicar fisicamente los documentos de archivo en las unidades de conservacién

ARCHIVO (Cajas y  carpetas) de acuerdo con las normas  archivisticas.

3. Apoyar los procesos basicos de preservacion de documentos.
4. Apoyar la foliacion y retiro del material abrasivo

Nota 1: Las tarifas establecidas para el proceso de Organizacién documental dependen al interior de+
nivel de complejidad (BAJA, MEDIA Y ALTA) de las unidades documentales a intervenir; dado a que
dichas unidades pertenecen a unidades complejas, documentos caracteristicos de un fondo acumulado
su nivel de complejidad es ALTA, por lo cual este genera un cobro basico por metro lineal.

UNIDAD CANTIDAD VALOR VALOR
DESCRIPCION ACTIVIDAD UNITARIO TOTAL

Organizacién y elaboracion de inventario
documental del fondo acumulado aplicando
el principio de procedencia, principio de

orden original, identificacion, clasificacion, METR(%‘E)'NEAL 172 $348.837,21 | $60.000.000
ordenacién y descripcion documental;
correspondiente a 172 ML al interior de las
actividades pactadas.

NOTA 2: Desempeiiar las demas obligaciones que le sean asignadas por el supervisor, relacionadas con el
cumplimiento del objeto contractual e Implementar los protocolos de bioseguridad dispuestos para la mitigacion
del COVID 19 y su propagacion.
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2.2 IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR

2.21 Tipo de Contrato: CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

De conformidad con lo establecido en el numeral 3° del articulo 32 de la ley 80 de 1993, que describe “"los
contratos de prestacion de servicios, como aquelios que celebren las entidades estatales para desarrollar
actividades relacionadas con la administracién o funcionamiento de la entidad, y sélo podran celebrarse con
personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran
conocimientos especializados”.

De modo que se requiere la prestacion de servicios de una persona natural o juridica’ se requiere de una persona
natural con el perfil requerido que cuente con un EQUIPO INTERDISCIPLINARIO conformado asi: un (1) Director
de proyecto Profesional en Administracion de Empresas, cuatro (4) Técnicos en Gestion Documental, y cuatro
(4) auxiliares en Archivo con capacidad de apoyar la organizacion del Fondo Documental Acumulado, para que
realicen las actividades previstas en los presentes estudios previos, con los medios necesarios para cumplir con
las actividades contractuales y con autonomia cientifica, técnica y administrativa.

2.2.2 Plazo de ejecucion: Hasta el 30 de diciembre de 2021.
£.2.3 Lugar de ejecucion: En el Municipio de Villa de Leyva — Archivo Central de la Alcaldia Municipal.
2.2.4. Valor estimado del Contrato: SESENTA MILLONES DE PESOS ($60.000.000) CMTE.

2.2.5 Rubro Presupuestal: 2.3.2.02.01.003.09 denominado Operacién y dotacion Archivo Municipal y
2.3.2.02.02.009.76 denominado Operacién y Actualizacién Archive Municipal.

2.2.6 Forma de Pago: Forma de Pago: El valor del contrato se pagara mediante dos (02) actas parciales
por valor de cada una de TREINTA MILLONES DE PESOS MCTE ($30.000.000), por el cumplimiento
de las actividades parciales de organizacién documental correspondiente a 86 metros lineales cada una
y para completar un total de 172 metros lineales, previa presentacion del informe de actividades
correspondiente al periodo ejecutado, certificado de cumplimiento y/o recibo a satisfaccion expedido por
el supervisor, cuenta de cobro o factura y planilla de pago de seguridad social, de acuerdo con los valores
establecidos en la propuesta técnico econémica. Para tramitar el tltimo pago, el contratista debera aportar
acta de terminacion y liquidacion.

NOTA 1. Para tramitar el ultimo pago, el contratista deberd aportar el informe de actividades
correspondiente al periodo ejecutado, certificado de cumplimiento y/o recibo a satisfaccion expedido por
el supervisor, cuenta de cobro o factura y planilla de pago de seguridad social, acta de recibo final a
satisfaccién y el acta de terminacién y liquidacion.

NOTA 2. No obstante lo sefialado en la presente clausula, los anteriores pagos estan sujetos a las
disponibilidades del Programa Anual mensualizado de Caja —PAC y el contratista debera tener en cuenta
lo dispuesto por el articulo 19 de la Ley 1150 de 2007, que hace referencia al derecho de turno.

2.2.8. Obligaciones generales del contratista:

Dar cumplimiento a los derechos y deberes consagrados en el articulo 5° de la Ley 80 de 1993.
Conocer integramente el Manual Integrado de Gestién del municipio de Villa De Leyva y aplicar los
procedimientos con sus respectivos formatos en desarrollo del contrato y participar en la actualizacion de
procedimientos del sistema segun asignacion.

i

! Decreto 1082 de 2015, Articulo 2.2.1.2.1.4.1.9. de conformidad con lo dispuesto en esta norma y reglamentario de la
Ley 1150 de 2007, las entidades estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el
objeto del contrato, siempre y cuando la entidad estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada
con el area de que se trate, sin que sea necesario obtener previamente varias ofertas.
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c. Ejecutar y cumplir el objeto del contrato, de acuerdo con lo estipulado en los estudios y las clausulas del
contrato.

d. Elaborary entregar, de manera oportunay en el lugar indicado, los informes solicitados por el supervisor.

e. Cumplir con las normas del Sistema General de Riesgos Laborales, Decreto 1072 del 2015, Articulo
2.2.4.2.2.16. Obligaciones del contratista en especial, las siguientes: (2). Contar con los elementos de
proteccion personal necesarios para ejecutar la actividad contratada, para lo cual asumira su costo (5).

f. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST.

g. Obrar con diligencia y cuidado necesario en los asuntos que le asigne el supervisor del contrato.

h. Seguir las indicaciones que el supervisor del contrato realice por escrito.

i. El contratista debera presentar los informes mensuales parciales los cuales deben estar aprobados por
el supervisor del presente Contrato.

j- Cumplir con las obligaciones establecidas en los documentos precontractuales como estudios previos y
propuesta los cuales hacen parte integral del presente contrato

k. Obrar con lealtad y buena fe en cada una de las etapas contractuales, evitando dilataciones y
entrabamientos.

I Presentar los certificados de pago de aportes al sistema general de seguridad social y de parafiscales de
conformidad a la normatividad vigente, incluido el pago de aportes a ARL para lo cual el contratista deber.
realizar la afiliacion de manera directa ante la administradora de riesgos laborales de su preferencia.

m. Rendir al supervisor, informe mensual sobre la ejecucién del contrato y realizar el pago al Sistema Integral
de Seguridad Social en los términos de la Ley 789 de 2002, articulo 135 de la ley 1753 de 2015 y demas
normas concordantes, cancelando durante la ejecucion del contrato al sistema de seguridad social integral
en salud, pension y riesgos como ingreso base de cotizacién el equivalente al 40% de los honorarios
facturados mensualmente

n. Mantener la reserva sobre la informacion que le sea suministrada para el desarrollo del objeto del contrato.

o. El CONTRATISTA debe custodiar y a la terminacién del presente contrato devolver los insumos,
suministros, herramientas, dotacién, implementacién, inventarios y/o materiales que sean puestos a su
disposicion para la prestacion del servicio objeto de este contrato.

p. CONFIDENCIALIDAD. EI CONTRATISTA debe guardar y mantener reserva de toda la informacion que
sea de propiedad del MUNICIPIO DE VILLA DE LEYVA o conozca en desarrollo del contrato, en especial
cuando se trate de informacion sujeta a reserva legal.

2.2.9. Obligaciones generales del Municipio

a. Dar cumplimiento a los derechos y deberes consagrados en el articulo 4° de la Ley 80 de 1993.

b. Cancelar al contratista la suma estipulada como valor del contrato, en la oportunidad y forma estipulad
en la clausula de forma de pago.

¢. Suministrar en forma oportuna la informacién solicitada por el Contratista.

d. Ejercer la supervision del contrato para exigir al Contratista la ejecucion idonea y oportuna del objeto
contractual y verificar el cumplimiento del mismo.

e. Cumplir y hacer cumplir las condiciones pactadas en el contrato y en los documentos que forman parte
del mismo.

f. Resolver las peticiones presentadas por el contratista en los términos contemplados por la ley.

3. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SUS FUNDAMENTOS JURIDICOS
(Articulo 2.2.1.1.2.1.1 Numeral 3 del Decreto 1082 de 2015)

El articulo 2 de la Ley 1150 sefiala De las modalidades de seleccion. La escogencia del contratista se efectuara
con arreglo a las modalidades de seleccion de licitaciéon publica, seleccion abreviada, concurso de méritos y
contratacién directa, con base en las siguientes reglas: Numeral 4. Contratacién directa. La modalidad de
seleccion de contratacién directa, solamente procedera en los siguientes casos: Literal h: Para la prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos que solo puedan
encomendarse a determinadas personas naturales;

El Decreto 1082 de 2015, a partir de las modalidades de contratacion establece: “Articulo 2.2.1.2.1.4.9 contratos
de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucion de trabajos artisticos
que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales. Las entidades estatales pueden
contratar bajo la modalidad de contratacion directa la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion |
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con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la
entidad estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate. En este
caso, no es necesario que la entidad estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador
del gasto debe dejar constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes
a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad estatal, asi como los
relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales.

La entidad estatal, para la contratacion de trabajos artisticos que solamente puedan encomendarse a
determinadas personas naturales, debe justificar esta situacion en los estudios y documentos previos”.

Por lo tanto, teniendo en cuenta que el contrato a celebrar es de prestacion de servicios de apoyo a la gestion,
la modalidad de seleccion es CONTRATACION DIRECTA.

4. ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO
(Articulo 2.2.1.1.2.1.1 Numeral 4 del Decreto 1082 de 2015)

En virtud de la modalidad de contratacion, la seleccion objetiva del contratista se realizara teniendo en cuenta la

- =apacidad para ejecutar el objeto del contrato, asi como su idoneidad. Es importante precisar que, hecho un

analisis del sector y de la naturaleza del objeto, se encuentra que se requiere de una persona natural que cuente
con un equipo interdisciplinario con la idoneidad y la experiencia para el desarrollo del objeto contractual.

Esta decision se toma, en virtud, de la necesidad acé planteada y justificada de conformidad con los servicios de
los profesionales, técnicos y auxiliares requeridos para el apoyo y asesoria técnica y profesional a la Secretaria
General y Gestion Administrativa que lidera el proceso de Gestion Documental de la Entidad Territorial, por ello
la justificacion de la modalidad presente de contratacion, toda vez que se ha reflejado en la consecucion de
objetivos y se ha cumplido a satisfaccion el alcance de los mismos.

El valor del contrato a suscribir se determind teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestal, el plazo
sefialado para la ejecucion de la actividad contractual, las propuestas solicitadas y recibidas de acuerdo con
los requerimientos de la entidad, relacionados con el objeto del contrato.

Por todo lo hasta aqui expuesto, lo mas viable y conveniente seria contratar la persona natural con el perfil
requerido que cuente con un equipo interdisciplinario bajo la modalidad de prestacion de servicios de
profesionales, para que realice las actividades previstas en los presentes estudios previos, con los medios
necesarios para cumplir con las actividades contractuales y con autonomia cientifica, técnica y administrativa,
~n el fin de desarrollar para un total correspondiente de CIENTO SETENTA Y DOS (172) metros lineales de
documentacién del fondo documental acumulado existente en el Archivo Central de la Alcaldia de Villa de Leyva,
por un valor de SESENTA MILLONES DE PESOS CMTE. ($60.000.000)

El valor comprendido incluye todos los costos directos e indirectos en condiciones normales, que se puedan
generar.

También se encuentra calculada la no afectacion al equilibrio econdmico del contrato por lo que se tuvo en cuenta
los descuentos municipales y nacionales que se generan en el pago del presente contrato, los cuales se
relacionan a continuacion:

RETENCION EN LA FUENTE: Ver tabla ESTABLECIDA POR LA DIAN
ESTAMPILLA PRO — CULTURA: 1%

RETEICA: 8x1000

ESTAMPILLA PRO — ADULTO MAYOR: 4%

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL QUE RESPALDA LA CONTRATACION

Que el presente proceso contractual tiene respaldo en el Certificado de Disponibilidad Presupuestal N°
2021100001 de fecha 01/10/2021 con afectacion de los rubros presupuestales N° 2.3.2.02.01.003.09
denominado Operacién y Dotacién Archivo Municipal/Recursos propios y rubro 2.3.2.02.02.009.76 denominado
Operacion y Actualizacion Archivo Municipal/Rendimientos financieros.
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5. JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION QUE PERMITEN IDENTIFICAR LA OFERTA
MAS FAVORABLE
(Articulo 2.2.1.1.2.1.1 Numeral 5 del Decreto 1082 de 2015)

En virtud de la modalidad de contratacion, la seleccion objetiva del contratista se realizara teniendo en cuenta la
capacidad para ejecutar el objeto del contrato, asi como su idoneidad. Es importante precisar que, hecho un
analisis del sector, se encuentra que se requiere de una persona natural que preste servicios con un equipo
interdisciplinario conformado por de un (1) Director de proyecto Profesional en Administracién de Empresas,
cuatro (4) Tecnicos en Gestion Documental, y cuatro (4) auxiliares en Archivo con capacidad de apoyar la
organizacion del Fondo Documental Acumulado, con el fin de poder elaborar el instrumento Archivistico Tablas
De Valoracion Documental TVD de la Alcaldia del Municipio de Villa de Leyva.

De conformidad con las responsabilidades que el mismo conlleva, la disponibilidad de tiempo y la disposicion del
conocimiento, es imperioso realizar la contratacion por medio de servicios personales, con pagos mensuales que
permitan el cabal desarrollo del objeto contractual.

Esta decision se toma, en virtud, de las experiencias productivas que ha obtenido esta Sectorial, al celebrar esta.
modalidad de contratacion, toda vez que se ha reflejado en la consecucién de objetivos y se ha cumplido =
satisfaccion el alcance de los mismos.

A través de esta contratacion se garantiza la prestacion de servicios integrales y el logro de los objetivos trazados,
toda vez que los honorarios incluyen los costos directos e indirectos, por ende, se estima en la suma de
SESENTA MILLONES DE PESOS MCTE ($60.000.000).

CANTIDAD DE
ITEM DESCRIPCION PERSONAS

1

Profesional en Administracion de empresas, con experiencia
minimo de tres (03) afios en Gestidn Documental

Técnico en Gestion Documental, con experiencia
demostrada de minimo un (01) afio en la Organizacién de 4
fondos acumulados, principios y procesos archivisticos.
Auxiliar en Archivo, con experiencia minima de un (01) afio
en la Organizacién de Archivos.

Profesional

Técnico en Gestidn
Documental

Auxiliar en Archivo

5.2 CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO | DESCRIPCION

SEGMENTO | 80 SERVICIOS

FAMILIA 8011 SERVICIOS DE RECURSOS HUMANOS

CLASE 801116 SERVICIOS DE PERSONAL TEMPORAL

PRODUCTO | 8011620 | SERVICIOS TEMPORALES DE RECURSOS HUMANOS

5.3 REQUISITOS QUE DEBERA APORTAR EL PROPONENTE

Por tratarse de un contrato de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion que se suscribira
mediante una causal de contratacién directa, la entidad aplicara lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del
Decreto 1082 de 2015 que al respecto contempla “Las entidades estatales pueden contratar bajo la modalidad
de contratacion directa la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural o
juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la entidad estatal verifique la
idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate. En este caso, no es necesario que
la Entidad Estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar
constancia escrita”.
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v

Con fundamento en lo anterior, con quien se suscriba el contrato de prestacion de servicios debera reunir las
siguientes caracteristicas o requisitos minimos:

Inscripcién SIGEP / Hoja de Vida Persona Natural DAFP

Certificado de existencia y Representacion Legal (Aplicacién para persona juridica)

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania.

Acreditar, con el aporte de copia de la Libreta Militar para los hombres, si es menor de 50 afios, que ha
resuelto su Situacion Militar

Registro Unico Tributario.

Examen Médico pre ocupacional (Art. 18 Decreto 723 de 2013).

Acreditar que se encuentra afiliado y al dia en los pagos del sistema de seguridad social integral en salud
(Salud, Pension, riesgos laborales) y Parafiscales, cuando corresponda. (Art. 23 ley 1150 e 2007 y ley
1562 de 2012).

Ser persona natural o juridica que no se encuentre incurso en causal de inhabilidad o incompatibilidad de
las establecidas en la constitucion politica de Colombia, la ley 80 de 1993, sus decretos reglamentarios,
la ley 1150 de 2007, ley 1474 de 2011 y sus decretos reglamentarios.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la Nacién de la
persona natural y de la persona juridica; en caso de personas juridicas se verificara el de la persona
juridica y el del representante Legal de la Persona juridica, para el caso de consorcios o uniones
temporales se verificara el de cada uno de las personas que integran el Consorcio o la Unién Temporal.
Certificado de Antecedentes de Responsabilidad Fiscal expedido por la Contraloria General de la
Republica de la persona natural y de la persona juridica; en caso de personas juridicas se verificara el de
la persona juridica y el del representante Legal de la Persona juridica, para el caso de consorcios o
uniones temporales se verificara el de cada uno de las personas que integran el Consorcio o la Unién
Temporal.

Certificado de Antecedentes del sistema nacional de medidas correctivas RNMC en la cual conste que la
persona natural o el representante legal de la persona juridica no se encuentra vinculado en el sistema
Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC de la Policia Nacional de Colombia como infractor de
la Ley 1801 de 2016 Codigo Nacional de Policia y Convivencia, para el caso de consorcios o uniones
temporales se verificara el de cada uno de las personas que integran el Consorcio o la Unién Temporal.
Paz y salvo municipal.

REQUISITOS QUE OBTENDRA LA ENTIDAD

En atencién a lo consagrado en el Articulo 93 del Decreto 019 de 2012, para la verificaciéon de requisitos, la

mtidad procedera a ingresar a la pagina institucional de la respectiva entidad y verificara los siguientes
documentos del proponente:

Certificado de antecedentes penales expedido por la Policia Nacional de la persona Natural: en caso de
personas juridicas se verificard el del Representante Legal de la Persona Juridica, para el caso de
consorcios o Uniones temporales se verificara el de cada uno de las personas que integran el Consorcio
o Unién Temporal.
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- 6. SOPORTE QUE PERMITE LA TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS .
PREVISIBLES QUE PUEDAN AFECTAR EL EQUILIBRIO ECONOMICO DEL CONTRATO EL ANALISIS

DEL RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO
(Articulo 22141 2 1. 1 Numeral 6 dol Dacreto 1 082 da 2015)

6.1 Matnz de Rlesgo

~Inestabiidad en el avance del

contrato.
calidad y ejecucion oportuna
del objeto a contratar - Demoras en la ejecucion del
contrato.
- Incumplimiento total o parcial
del contrato
2 General Interna Ejecucion Operacional Modificaciones de las - Demoras en la ejecucion Raro Insignificante 2
condiciones iniciaimenta e implementacion del
contempladas en el contrato objeto contractual.
3 General Interna Ejecucién Regulatorio Establecimiento de nuevos - Inestabilidad en el avance del Probable Menor 6
tributos, tasa o contribuciones contrato.
Externa
- Suspensiones y demoras
prolongadas.
- Liquidacion unilateral por
incumplimiento.
4 General Interno Ejecucion Tecnolégico Fallas en los sistemas de - Inestabilidad en el avance del posible menor 5
informacion, comunicacién, contrato.
dmydumhs
tecnologicos del contratista - Suspensiones y demoras
prolongadas.
- Pérdida de informacion.
5 General Interna Ejecucion Operacional Riesgo por uso de recoleccion Retraso en la gjecucion del posible menor 5
de informacion errada contrato y el incumplimiento total
o parcial del mismo
6 General Interna Ejecucion Operacional Uso indebido de la informacién - Suspensiones o sanciones posible Mayor 7

6.2 Mitigacién de Riesgo
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1 General Interna Ejecucion Operacional Incumplimiento del contratista = Inestabilidad en el avance del Improbable Mayor 6 Alto
en cuanto a las obligaciones, contrato,
calidad y ejecucion oportuna
del objeto a contrater - Demoras en la ejcucion del
contrato.
- Incumplimiento total o parcial
del contrato
2 General Interna Ejecucion Operacional Modificaciones de las - Demoras en la ejecucion Raro Insignificante 2 Bajo
condiciones inicialmente e implementacion del
contempladas en el contrato objeto contractual.
3 General Interna Ejecugion Regulatorio Establecimiento de nuevos - Inestabilidad en el avance del Probable Menor 6 Alto
tributos, tasa o contribuciones contrato.
Externa
- Suspensiones y demoras
prolongadas.
- Liquidacion unilateral por
incumplimiento.
4 General Interno Ejecucion Tecnologico Fallas en los sistemas de - Inestabilidad en el avance del posible menor 5 medio
informacion, comunicacion, contrato.
datos y elementos
tecnolégicos del confratista - Suspensiones y demoras
prolongadas.
- Pérdida de informacion.
5 General Interna Ejecucion Operacional Riesgo por uso de recoleccion Retraso en la ejecucion del posible menor 5 medio
de informacion errada contrato y el incumplimiento total
o parcial del mismo
6 General Interna Ejecucion Operacional Uso indebide de la informacion - Suspensiones o sanciones posible Mayor T Alto
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TABLA PARA VALORACION DEL RIESGO

Impacto
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dol valor cel contrato, cionto {15%), f cienno (30%), canto ([30%),
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TABLA CATEGORIA DEL RIESGO

VALORACION DEL CATEGORIA
RIESGO
8,9y10 ; Riesgo extremo
6y7 ' Riesgo alto
e 5 Riesgo medio
2,3y4 Riesgo bajo il
7. ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE GARANTIAS
(Articulo 2.2.1.1.2.1.1 Numeral 7 del Decreto 1082 de 2015)

Requiere garantia: SI X NO __

Para asegurar el cumplimiento de las obligaciones adquiridas en virtud del Contrato, el Contratista constituira
a favor del MUNICIPIO DE VILLA DE LEYVA, en una compaiiia de seguros legalmente constituida o entidad
bancaria legalmente establecida en COLOMBIA.

a) Cumplimiento del contrato: Por veinte (20%) por ciento del valor total del contrato y por un término igual
al del plazo de ejecucion del contrato y cuatro (4) meses maés.

b). Calidad del servicio: Por quince (15%) por ciento del valor total del contrato y por un término igual al del
plazo de ejecucion del contrato y cuatro (4) meses mas.

c). Pago Salarios, Prestaciones Sociales e Indemnizaciones Laborales: Por el diez (10%) por ciento del
valor total del contrato y por un término igual al del plazo de ejecucién y 3 afios mas

NOTA: El Contratista debera actualizar las garantias cuando el valor de las mismas se vea afectado por razén
de siniestros; igualmente en cualquier evento en que se aumente el valor del contrato o se prorrogue su
vigencia debera ampliarse o prorrogarse las correspondientes garantias.

8. CERTIFICACION DE ESTAR INCLUIDO EN EL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES

La Secretaria General y Gestion Administrativa certifica que la presente necesidad se encuentra
incluida en el Plan Anual de Adquisiciones con el codigo:

CODIGO

DESCRIPCION

80111620

Servicios temporales de recursos humanos

9. INDICACION DE SI LA CONTRATACION RESPECTIVA ESTA COBIJADA POR UN
ACUERDO INTERNACIONAL O UN TRATADO DE LIBRE COMERCIO VIGENTE PARA
EL ESTADO COLOMBIANO
(Articulo 2.2.1.1.2.1.1 Numeral 8 del Decreto 1082 de 2015)

De acuerdo con el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en procesos de contratacién M-
MACPC-06 literal C publicado por Colombia Compra eficiente, las Entidades Estatales no deben hacer este
analisis para los Procesos de Contratacién adelantados por las modalidades de seleccion de contratacion
directa y de minima cuantia. Al respecto sefala: “Las Entidades Estatales deben determinar en la etapa de
planeacion si los Acuerdos Comerciales son aplicables al Proceso de Contratacion que estan disefiando y en
caso de que sean aplicables, cumplir con las obligaciones derivadas de los mismos. Las Entidades Estatales
no deben hacer este anélisis para los Procesos de Contratacién adelantados por las modalidades de seleccién
de contratacion directa y de minima cuantia”.

10. SUPERVISION DEL CONTRATO

La Supervision del presente contrato sera ejercida dentro del marco de responsabilidad previsto en la
respectiva normatividad por la Secretaria General y Gestion Administrativa, quien ademas de observar las
obligaciones propias de la actividad, los articulos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011, el Manual de Contratacion
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(L

del MUNICIPIO y demas normas que regulan la materia, debera cumplir la reglamentacién que en materia de
supervision esté vigente en la entidad, lo cual comprende, especialmente, las siguientes obligaciones:

1) El supervisor ejercera el control y vigilancia de la ejecucién del contrato, exigiendo al Contratista el
cumplimiento idéneo y oportuno del mismo. Para suscribir el acta de inicio, la supervision debera verificar que
se efectud el respectivo registro presupuestal y que las garantias estan aprobadas, (situacion que para este
caso no aplica).

2) Hacer cumplir a cabalidad las condiciones pactadas en el presente contrato, las cuales solamente podran
ser modificadas previo cumplimiento del tramite dispuesto para tal fin, segun el procedimiento establecido por
el MUNICIPIO y una vez se alleguen los documentos pertinentes.

3) Responder por el recibo a satisfaccién de las actividades que comporta la ejecucién del objeto del presente
contrato de conformidad con lo pactado en el mismo.

4) Coordinar la estructuraciéon de la documentacidon que se genera con ocasidon del contrato y el
correspondiente envio a las areas que corresponda.

) Requerir al contratista, con copia al respectivo garante, cuando advierta incumplimientos y estructurar los
soportes del caso con las cuantificaciones a que haya lugar, que le permitan adelantar a la entidad el tramite
que corresponda, en observancia especialmente de lo dispuesto en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y la
reglamentacion que esté vigente en el MUNICIPIO en materia de imposicién de multas, sanciones vy
declaratorias de incumplimiento frente a los contratistas.

6) Elaborar los informes, actas y documentos que la actividad de supervisién comporta, con la remisién
respectiva a las areas que correspondan.

7) Autorizar los pagos al contratista, previa verificacion del cumplimiento del objeto dentro del contexto
estipulado y de la acreditacion de que el Contratista se encuentra al dia en el pago de los aportes que le
corresponden respecto del Sistema de Seguridad Social Integral, de conformidad especialmente con el
paragrafo 1° del articulo 41 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007 y
articulo 135 de la ley 1753 de 2015. Ello implica que para la realizacién de cada pago derivado del contrato,
la supervision debe verificar el pago de los aportes parafiscales por parte del Contratista relativos al Sistema
de Seguridad Social Integral, asi como los propios del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar-ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando corresponda, de
conformidad también con lo establecido en el inciso segundo del articulo 41 de Ley 80 de 1993 — modificado
mediante el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007. Las mismas verificaciones tendran que llevarse a cabo por
~2arte de la supervision, cuando se pretendan tramitar eventuales adiciones, prérrogas o modificaciones del
| contrato, cesion del mismo, al igual que para la liquidacién correspondiente cuando a ésta hubiere lugar. Si
por alguna razon no se hubieran realizado la totalidad de los aportes a cargo del Contratista, el supervisor
deberé establecer y dejar constancia de tal circunstancia, a fin de retener las sumas adeudadas al sistema y
que tengan la destinacion legalmente prevista. El area financiera a través de las dependencias que
corresponda efectuara el giro de los recursos al sistema, con prioridad a los regimenes de salud y pensiones,
en observancia del marco normativo que se encuentre vigente sobre el particular.

8) En el evento que el objeto contratado involucre la asignacién de bienes devolutivos al Contratista, el
Supervisor debera verificar que los conserve y use adecuadamente con la obligacion del Contratista de
responder por su deterioro o pérdida imputables a él. Al momento de la terminacién del contrato, ademas de
tenerse en cuenta el cumplimiento del objeto como tal, el supervisor debera verificar que el contratista haya
efectuado la devolucion de los bienes entregados para el desarrollo del mismo, con la obtencién del certificado
de recibo a satisfaccion del area del MUNICIPIO encargada del almacén o de la administracion de los bienes,
| que debera anexarse al informe de finalizacién del contrato.

9) El Supervisor debera verificar que el Contratista conserve y use adecuadamente los documentos vy
expedientes que para la ejecucion del objeto pactado se le entreguen, con la obligacién del Contratista de
responder por su deterioro o pérdida imputables al mismo. Al momento de la terminacion del contrato, el
supervisor debera verificar que el contratista haya efectuado la devolucién de los documentos y expedientes

Responsables ~ Proyecto Revisé ] Aprobo -
Nombre Sonia Bonilla Garcia Sonia Bonilla Garcia Sonia Bonilla Garcia+5’
Cargo Secretaria General y Gestion Secretaria General y Gestion | Secretaria General y Ge?én

Administrativa Administrativa | el Administrativa }

“VILLA DE LEYVA SOMOS TODOS”

Carrera 9 N° 13-11 - Cédigo Postal 154001 - Teléfono +57 (8) 7320362 - 7320830 - Fax. +57 (8) 7321891 - Celular: 3138887422.
Pagina WEB www.villadeleyva-boyvaca.qov.co E-Mail: contactenos@villadeleyva-boyaca.qov.co




MUNICIPIO DE VILLA DE LEYVA - BOYACA
NIT. 891.801.268-7
MONUMENTO NACIONAL

SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION
APQOYO F-CP-03 Péagina 16 de 16
CONTRATACION FORMATO .
PUBLICA Versién 03 01-06-2020
ESTUDIOS PREVIOS

entregados para el desarrollo del mismo, con la obtencion del recibo a satisfaccién del area del MUNICIPIO
que corresponda, que debera anexarse al informe de finalizacion del contrato; de lo contrario, se debera dejar
constancia para efecto de tomar las medidas administrativas y juridicas a que haya lugar.

10) El supervisor debera verificar que el contratista cumpla las directrices implementadas en el Sistema de
Correspondencia y Archivos Oficiales dispuesto por la entidad, para el manejo integral de la informacion y que
atienda con la oportunidad debida los radicados y/o oficios para tramite que le sean asignados en el marco de
la ejecucion del objeto pactado. Al momento de la terminacion del contrato, el supervisor debera verificar que
el contratista no presente radicados y/o oficios para tramite a cargo sin atender o sin descargar en el respectivo
aplicativo, lo cual es necesario para viabilizar el estado de paz y salvo en el contexto de la finalizacion del
contrato.

11) Cuando se le hubiere entregado al Contratista un carné que lo acredita como tal, el Supervisor debera
verificar que el Contratista lo porte en lugar visible y en forma permanente dentro de las instalaciones de Ia
Entidad, con un uso adecuado en virtud del caracter personal e intransferible del mismo. Al momento de la
terminacion del contrato, el contratista debe hacer la devolucién del carné al supervisor del contrato o a quien
este designe.

10. ANEXOS

Propuesta econdmica

Andlisis del Sector

Hoja de vida y soportes.

Certificado del Plan Anual de Adquisiciones.
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