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1.TITULO

CONTRATACION DIRECTA PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA BRINDAR
APOYO AL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL EN LA ELABORACION DE LAS TABLAS DE
VALORACION DOCUMENTAL, DAR ASESORIA AL ARCHIVO MUNICIPAL DE TULUA OSCAR LONDONO
PINEDA Y REALIZAR LAS ACTUALIZACIONES NECESARIAS A LAS HERRAMIENTAS DEL PROCESO
DE GESTION DOCUMENTAL.

2. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

Teniendo en cuenta la Ley 594 de 2000 - Ley general de archivos la cual tiene por objeto establecer las
reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado, ademas de los Decretos 4124 de
2004 por el cual se reglamenta el Sistema nacional de archivos, y se dictan otras disposiciones relativas a
los archivos privados; y el Decreto 1100 de 2014 por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 397 de 1997,
modificada por la Ley 1185 de 2008 en lo relativo al Patrimonio Cultural de la Nacién de naturaleza
documental archivistica y la Ley 594 de 2000 y demas disposiciones constitucionales, que establecen el
caracter publico de la informacién y el funcionamiento eficiente de las Entidades del Estado, la
obligatoriedad de la conformacién y sostenimiento de archivos que acojan todos aquellos documentos que
son patrimonio cultural y de igual forma aquellos que contienen informacion producida o recibida por una
Entidad Publica en razén de sus actividades y funciones; buscando la conservacion y la retencién de
documentos de interés publico, documentos necesarios para las actividades de control del Estado y otros
bienes culturales pertenecientes a todos los colombianos. La administracion Municipal de Tulua se
encamina a fortalecer el programa de gestién documental, el cual busca generar las herramientas para
establecer procedimientos continuos, actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién,
manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacién de acuerdo con las definiciones de las Leyes antes
mencionadas.

Para darle aplicabilidad a lo anterior y teniendo en cuenta el gran volumen de documentos que ha generado
la Administracion Municipal durante las Ultimas décadas y lo cual ha generado el desarrollo de un fondo
documental, se hace necesario y oportuno contratar un (1) profesional para la prestacion de servicios para el
apoyo a la ejecucion del Programa de Gestién Documental.

3. INFORMACION DEL PROYECTO

3.1 PROGRAMA 4599 fortalecimiento a la gestién y direccién de la administracion publica territorial
3.2 NOMBRE | FORTALECIMIENTO DE LA CAPACIDAD Y GESTION INSTITUCIONAL DE LA
PROYECTO ADMINISTRACION MUNICIPAL DE TULUA

3.3 No. REGISTRO | 20217683400017

BPIM

4. IDENTIFICACION DEL OBJETO DEL CONTRATO O CONVENIO

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA BRINDAR APOYO AL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL EN LA ELABORACION DE LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL, DAR
ASESORIA AL ARCHIVO MUNICIPAL DE TULUA OSCAR LONDONO PINEDA Y REALIZAR LAS
ACTUALIZACIONES NECESARIAS A LAS HERRAMIENTAS DEL PROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL. ‘

4.1 ALCANCE DEL CONTRATO O CONVENIO

Actividades Entregables: Evidencias:
Continuar con el proceso de la | Tablas de Retencion Documental. " | Informe de avances
informacioén para la actualizacién
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de las TRD.

Actualizar las herramientas del | Herramientas del proceso de gestién | Informe de avances
proceso de gestién documental | documental actualizadas
_del Municipio de Tulua.

Dar asesoria al Archivo Municipal | Memorando, Circulares, Informes Informe de avances
de Tulua en temas especificos
de gestion documental.

Las actividades asignadas se haran de acuerdo al nivel y perfil del contratista

4.2 OBLIGACIONES DE LAS PARTES:

OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA: Son deberes del Contratista ademas de las contenidas
en el articulo 5° de la Ley 80 de 1993 las siguientes: 1. Cumplir con el objeto del contrato con plena
autonomia técnica y administrativa y bajo su propia responsabilidad. Por lo tanto, no existe ni existira ningun
tipo de subordinacién, ni vinculo laboral alguno de El Contratista con EI Municipio y en caso de subcontrator
no existira vinculo laboral entre estos y el Municipio de Tulua. 2. Desarrollar y cumplir el objeto del contrato;-
en las condiciones de calidad, oportunidad, y obligaciones definidas en el presente contrato. 3. El contratista
se compromete a responder por todos y cada uno de los insumos, suministros, herramientas, inventarios y/o
materiales que le sean puestos a su disposicion para el desarrollo de sus actividades. 4. Se obliga a cumplir
con el contrato en los términos establecidos por las disposiciones legales vigentes. 5. Asumir la direccién del
contrato y cumplir con las especificaciones técnicas establecidas como responder por los defectos de la
calidad de los servicios prestados. 6. Cumplir con todas las actividades del contrato de prestacion de
servicios profesionales en los tiempos establecidos. 7. Presentar informes de avance periddicamente o cada
vez que el supervisor lo requiera. 8. Realizar los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral. 9. Atender
los requerimientos, instrucciones y/o recomendaciones que durante el desarrollo del contrato le imparta el
Municipio a través del supervisor de este, para una correcta ejecuciéon y cumplimiento de sus obligaciones.
10. Aplicar la normatividad vigente en gestién documental, tabla de retenciéon documental de la
SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL a todos de los documentos producidos en desarrollo sus
actividades. 11. Entregar en archivo digital (formato Word y PDF) los documentos producidos en desarrollo
sus actividades. 12. Aplicar los formatos y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad. 13. Presentar
un informe ejecutivo final que contenga todas las actividades realizadas durante la ejecuciéon del contrato
como requisito para el pago final. 14. Tomar las medidas de bioseguridad necesarias y acatar los protocolos
emitidos por el Ministerio de Salud y Proteccién Social para la prevencién del Coronavirus COVID-1
dependiendo de las actividades que realice como contratista. DECIMO PRIMERO: DERECHOS DEL
MUNICIPIO DE TULUA: Hacer uso de la clausula de imposicion de multas, la clausula penal o cualquier otro
derecho consagrado a la Entidad Estatal contratante de manera legal o contractual. DECIMO SEGUNDO:
OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO: El Municipio se compromete a: 1. Suministrar la informaciéon que
previamente requiera el Contratista en relacién con el objeto del presente contrato. 2. Exigir al Contratista la
ejecucion idonea y oportuna de las obligaciones del presente contrato. 3. Efectuar la supervision y
seguimiento del presente contrato. 4. Hacer las reservas presupuestales necesarias para garantizar el pago
oportuno de conformidad con las normas pertinentes.

OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR:

e Apoyar el logro de los objetivos contractuales.

e Velar por el cumplimiento del contrato en términos de plazos, calidades, cantidades y adecuada
ejecucion de los recursos del contrato.

e Mantener en contacto a las partes del contrato.
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 Evitar la generacion de controversias y propender por su rapida solucion.

e Solicitar informes, llevar a cabo reuniones, integrar comités y desarrollar otras herramientas
encaminadas a verificar la adecuada ejecucion del contrato.

e Solicitar informes, llevar a cabo reuniones, integrar comités y desarrollar otras herramientas
encaminadas a verificar la adecuada ejecucion del contrato.

e Llevar a cabo las labores de monitoreo y control de riesgos que se le asignen, en coordinacién con el
area responsable de cada riesgo incluido con el mapa correspondiente, asi como la identificacién y
tratamiento de los riesgos que puedan surgir durante las diversas etapas del contrato.

e Aprobar o rechazar por escrito, de forma oportuna y motivada la entrega de los bienes o servicios,
cuando éstos no se ajustan a lo requerido en el contrato, especificaciones técnicas, condiciones y/o
calidades acordadas.

e Suscribir las actas que se generen durante la ejecucién del contrato para dejar documentadas diversas
situaciones y entre las que se encuentran: actas parciales de avance, actas parciales de recibo y actas
de recibo final.

e Informar a la entidad estatal de hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcién
tipificados como conductas punibles, o que pongan en riesgo el cumplimento del contrato; asi como
entregar los soportes necesarios para que la Entidad Estatal desarrolle las actividades correspondientes.

e Informar a la Entidad Estatal cuando se presente incumplimiento contractual; asi como entregar los
soportes necesarios para que la Entidad Estatal desarrolle las actividades correspondientes

4.3 AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS REQUERIDOS PARA EJECUCION:

N/A
4.4 DOCUMENTOS TECNICOS PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO:
N/A
5. CLASIFICACION UNSPSC: La clasificacion de los bienes y servicios, objeto del Proceso, son los
I siguientes:
ltem: Clasificacion UNSPSC Producto
1 80161506 Servicios de archivo de datos
78131602 Almacenaje de archivos de carpetas
6. TIPO DE CONTRATO O CONVENIO (Marcar con X)

Obra Consultoria Suministro Prestacion Convenio Convenio Otro:

o] de servicio Interadministrativo de

Interventoria v Asociacién

7. MODALIDAD DE SELECCION Y FUNDAMENTOS JURIDICOS

Contratacion Directa, fundamentada en:

La Ley 80 de 1993.

Articulo 2, numeral 4 de la Ley 1150 de 2007, Modalidad de Contratacion Directa por Prestacion de Servi-

cios, articulos 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015.

Decreto 1082 de 2015, Contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la

ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales. Las

entidades estatales pueden contratar bajo la modalidad de contrataciéon 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
reviamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita.
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8. VALOR ESTIMADO (Estudio de Mercado, Analisis de la oferta y la demanda)

Para determinar el valor del presente proceso, se procedié a revisar los valores histéricos que se encuentran
publicados en el portal Unico de contratacion; asi mismo, para determinar el valor del mercado.
Una vez realizada la busqueda en el SECOP, se pudieron analizar los siguientes resultados:

CDPS-048- DISTRITAL DE DESARROLLO ECONOMICO, EN LAS | $4.000.000 | 02 meses 2020
2020_4 ACTIVIDADES DE CLASIFICACION, ORGANIZACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION FISICA Y MAGNETICA DE
LOS ARCHIVOS QUE SE ENCUENTRAN EN CUSTODIA
DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA ENTIDAD

PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO TECNOLOGICOS
CDPS-052- PARA LA SECRETARIA DISTRITAL DE DESARROLLO | $ 5.000.000 | 02 meses 2020
2020_3 ECONOMICO EN TEMAS RELACIONADOS AL
DESARROLLO, EJECUCION Y CUMPLIMIENTO DE LOS
PLANES Y PROGRAMAS ASOCIADOS AL SUBSISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL. —

CDPS-SEN- PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION | $ 15.747.333 | 5 meses 2022
037-2022 EN LA SECRETARIA GENERAL DEL SENADO DE LA
REPUBLICA.

Igualmente se tuvo en cuenta la informacién histérica perteneciente al Municipio de Tulua, relacionando los
contratos realizados anteriormente cuyos objetos se relacionan con el apoyo en la ejecucién del Programa
de Gestion Documental, de lo cual se logré encontrar lo siguiente:
NO. CONTRATO OBJETO DE CONTRATO VALOR DURACION | VIGENCIA
PRESTACION DE SERVICIOS PARA EL DESARROLLO
DE LAS ACTIVIDADES DE GESTION DOCUMENTAL Y
REALIZAR LOS PROCESOS BASICOS DE APOYO
240.20.1.007 APLICANDO LAS TABLAS DE RETENCION | $17.600.000 | once (11) 2019
DOCUMENTAL (TRD), EN LA ORGANIZACION DEL meses
ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO DE TULUA
“OSCAR LONDONO PINEDA”, UBICADO EN CARRERA
23 Nro.13-04 DEL BARRIO EL JARDIN
PRESTACION DE SERVICIOS PARA EL DESARROLLO
DE LAS ACTIVIDADES DE GESTION DOCUMENTAL Y
REALIZAR LOS PROCESOS BASICOS DE APOYO
APLICANDO LAS TABLAS DE RETENCION $6.000.000 seis (6)
DOCUMENTAL (TRD), EN LA ORGANIZACION DEL - meses
ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO DE TULUA
“OSCAR LONDORNO PINEDA”, UBICADO EN CARRERA
23 Nro.13-04 DEL BARRIO EL JARDIN
PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS EN LA
240.20.1.028 EJECUCION DE LOS PROCESOS DE GESTION | $8.000.000 4 meses 2021
DOCUMENTAL, EN LAS DIFERENTES AREAS DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL ASIGNADAS POR EL
SECRETARIO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS EN LA
EJECUCION DE LOS PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL, EN LAS DIFERENTES AREAS DE LA
240.20.1.076 ADMINISTRACION MUNICIPAL ASIGNADAS POR EL | $8.000.000 4 meses 2021
SECRETARIO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA
BRINDAR APOYO AL %STEMA DE GESTION DOCUMENTAL
EN LA ACTUALIZACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
T ARCHIVOS (PINAR) Y TABLAS DE RETENCION $16.000.000
DOCUMENTAL (TRD) DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE

240.20.1.071 2021 s

5 meses 2021
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TULUA, EN EL ARCHIVO “OSCAR LONDONO PINEDA’,
UBICADO EN CARRERA 23 NRO.13-04 DEL BARRIO EL
JARDIN.

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA
BRINDAR APOYO A(IS SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

EN LA ELABORACION DE LA FASE 2 DE LAS TABLAS DE

Bdnan Ay VALORACION DOCUMENTAL Y DAR ASESORIA AL $12.900.008 3me§izssy20 2021
ARCHIVO MUNICIPAL “OSCAR LONDONO PINEDA’,
UBICADO EN CARRERA 23 NRO.13-04 DEL BARRIO EL
JARDIN

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA
BRINDAR APOYO AL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL | $18.900.000 6 meses 2022
240.20.1.016 EN LA ELABORACION DE LAS TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL, DAR ASESORIA AL ARCHIVO MUNICIPAL
DE TULUA OSCAR LONDONO PINEDA Y REALIZAR LAS
ACTUALIZACIONES NECESARIAS A LAS HERRAMIENTAS
DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL.

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA
240.20.1.078 BRINDAR APOYO AL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL $9.450.000 3 meses 2022
EN LA ELABORACION DE LAS TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL, DAR ASESORIA AL ARCHIVO MUNICIPAL
DE TULUA OSCAR LONDONO PINEDA Y REALIZAR LAS
ACTUALIZACIONES NECESARIAS A LAS HERRAMIENTAS
DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL.

Por lo tanto y teniendo en cuenta los datos histéricos de los contratos celebrados por el municipio de Tulua,
pagara al contratista la suma de nueve millones novecientos mil pesos m/cte. ($9.900.000.00), los cuales se
cancelaran, asi: tres (03) pagos iguales por valor de tres millones trescientos mil pesos micte.
($3.300.000.00), cada pago se hara previa presentacién por parte del contratista de informe detallado de las
actividades realizadas, con sus debidos soportes y evidencias de cumplimiento, asi como las planillas de
pago de aportes de salud, pension y riesgos laborales conforme a la ley que corresponde.

El plazo de ejecucion del contrato sera hasta el treinta y uno (31) de mayo del afio dos mil veintitrés (2023).

9. JUSTIFICACION DE FACTORES DE SELECCION DE LA OFERTA MAS FAVORABLE

9.1 CAPACIDAD JURIDICA:

Persona natural o juridica con capacidad de contratar y adquirir obligaciones y no esta incurso en causales
de inhabilidad e incompatibilidad.

El municipio de Tulua requiere de un profesional y/o especialista en archivistica, y deberan acreditar los
siguientes requisitos y debera acreditar los siguientes requisitos:

Hoja de Vida (Formato Funcion Publica para persona Natural o Juridica)
Fotocopia de Cédula de Ciudadania.

Fotocopia de Libreta Militar (si aplica).

Copia de certificados académicos.

Copia de certificados laborales.

Declaracién de bienes y muebles (Formato Funcién Publica).
Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria).
Certificado de Responsabilidad Fiscal (Contraloria).
Certificado Antecedentes Judiciales: Policia Nacional.
Registro Unico Tributario.

Certificado de pago de seguridad social.

Certificado Afiliacién en EPS y PENSION.

Certificado Médico Ocupacional.

Certificado de Inhabilidades por Delitos Sexuales.

VVVVVVVVVVVVVY
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> Certificacion cuenta bancaria.

9.2 Experiencia: Experiencia relacionada con el objeto del contrato minima de (6) meses.

9.3 Capacidad Financiera: N/A

9.4 Capacidad Organizacional: N/A

9.5 Factores de Evaluacion: N/A

10. ANALISIS DE RIESGOS Y FORMA DE MITIGARLO

. gs:gzpmggsar(au; Consecugncia de la i Valoracion
No. Clase Fuente | Etapa | Tipo e puede Ocurtrem:la del | Probabilidad | Impacto del Riesgo
Ocurrir) aNEnta
Desmejora en la
1 Gener Contr | Regu No_. eallEgr | (58 ggﬁlt?ar\]gtlﬁa?a proce:g
al Externo | atacié | latori | actividades e ’a que el 2 2 4
4 o pactadas objetivo no puede
culminarse.
No entrega a tiempo T
Gener | . Ejecu Regg de algun documento Posiples multas y/o
2 al interno i latori | que pueda provocar | sanciones al 2 2 4
os faltas juridicas y | Municipio de Tulua.
legales al municipio
No ordenar
cronolégicamente Posibles multas y/o
' Oper los documentos de sanqiqn_es al
4 Gener (FtefhG Ejgcu aciof cada carpeta de | Municipio de Tuluj, 2 5 4
al cién al acuerdo al orden | que por ende se
natural de creacioén, | repetirian al
del mas antiguo al | contratista.
mas reciente.
Impacto después del Tratamiento
No. Categoria ¢A quién se | Tratamiento | | Probabilidad Impacto Valoracién Categoria
le asigna? Controles a ser del Riesgo
implementados
Realizar un estudio del
sector objeto  del
contrato, que permita
conocerlo a
1 Bajo Municipio profundidad y contar 1 1 2 2
con la informacién
suficiente al momento i
de la estructuracién de
los estudios previos.
Realizar seguimiento
. o periédico a la
2 Bajo Municipio ejecucion del 1 1 2 2
programa.
Seguimiento
: 5 e permanente a las
3 B4 M disposiciones, normas 1 1 & z
y reglamentos.
Monitoreo y Revisién
% Fecha estimada
g,'Afect:e\ Ia Persona responsable por fecha e§t|_m_ada en que se ¢,C6_mo S€ | periodicidad
Na. ejecucuég a8l implementar el tratamiento enque se inicia el completa el reall?a ol ¢Cuando?
contrato tratamiento teatarilanto monitoreo?
1 NO Entidad Inicio del contrato | " nalizacion del Revisiony | piaria
contrato supervisién
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periédica
o Revision y
2 NO Supervisor del Contrato Inicio del contrato Finalizacién del supervisiéon Diaria
contrato o
periddica
g g Revision y
3 NO Supervisor del Contrato Inicio del contrato Eér;]?::;cmn del supervisién Diaria
periddica

11. IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD DE LAS CLAUSULAS EXORBITANTES, APLICACION Y SUS
EFECTOS

De conformidad con el Estatuto General de la Contratacion de la Administracién Publica se pacta que la
interpretacion, la modificacion y la terminacion unilateral, se haran de conformidad con los articulos 15,16y
17 de la ley 80 de 1993, lo mismo que la declaratoria de caducidad que sera constitutiva de siniestro de
incumplimiento, lo que hara el Municipio en Acto Administrativo debidamente motivado.

12. MECANISMOS DE COBERTURA

De acuerdo con el Articulo 2.2.1.2.1.4.5. No obligatoriedad de garantias. En la contratacidn directa la
exigencia de garantias establecidas en la Seccion 3, que comprende los articulos 2.2.1.2.3.1.1 al
2.2.1.2.3.5.1 del presente Decreto no es obligatoria y la justificacién para exigirlas o no debe estar en los
estudios y documentos previos.

Por tratarse de un contrato de prestacion de servicios por la modalidad de contratacién directa y que las
actividades del contrato no representan riesgos que deban cubrirse con garantias, por lo tanto, el valor y la
forma de pago le permiten al Municipio hacer un control previo del cumplimiento de las actividades,
mitigando el riesgo de incumplimiento.

13. ACUERDO COMERCIAL

Los procesos de contratacion directa no estan cobijados por acuerdos comerciales o tratados
internacionales.

14. CONSTANCIA DEL CUMPLIMIENTO DEL DEBER DE ANALISIS DE LAS ENTIDADES ESTA[FALES

Se deja constancia que el Municipio de Tulu cumplié con el deber de andlisis para conocer el sector relativd;| | objeto
del Proceso de Contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técni y de analisis de
riesgo. S ' i

PROCESO , *) )/ J/
RESPONSABLE SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL g\ .
Rggygﬁgp\%& JAIRO ALFONSO JIMENEZ //ﬁ ;e AT R

GONZALEZ FIRMA: /; A
CARGO SECRETARIO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
FECHA DE ESTUDIO | 10 DE FEBRERO DE 2023
T . JHON JAIRO JARAMILLO
ranscriptor BURITICA
. JAIRO ALFONSO JIMENEZ
Revisé GONZALEZ
Gestién proyectos N
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