- ADMINISTRACION MUNICIPAL CODIGO:

) ESTUDIOS PREVIOS {Gpas |PC-CA-001-FO2
JUNTOS CONSTRUIMOS CONTRATACION DIRECTA %
EL CAMBIO’ DECRETO 1082 DE 2015 A VERSION: 0
L Secretaria de Obras Piblicas d

CDP N°: El presente proceso se encuentra respaldado segun certificado de disponibilidad
presupuestal N° 1250 del 31 de julio de 2023. Programa: 21202020091601100 Servicios para la
comunidad, sociales, personales -Admon Central.

VALOR: NUEVE MILLONES SEISCIENTOS CUARENTA Y DOS MIL QUINIENTOS PESOS M/L ($
9.642.500)

1. LA DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE EL MUNICIPIO DE SAN PEDRQ PRETENDE
SATISFACER CON LA CONTRATACION:

£l Decreto N°047 del 10 de abril de 2023 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA PLANTA DE PERSONAL, se
establecieron las siguientes funciones esenciales de la secretaria de obras pablicas:

1. Definir politicas en materia de infraestructura publica y formular los planes, programas vy
proyectos de desarrolio sectorial en el Municipio.

2. Definir requisitos técnicos e implementar procedimientos que se deben cumplir en las obras que
se realicen para mejorar la prestacion de ios servicios, tales como planeacién urbana, modelos de
estructura administrativa, elaboracién de presupuesto, programas de inversion, conservacion de
valores arquitectonicos y plan vial entre otros.

3. Elaborar planes y proyectos necesarios para la ejecucién de las obras publicas Municipales,
contempladas en el Plan de Desarrolio.

4. Definir los presupuestos de las obras que adelante el Municipio y calcular cantidades de obra
consuftado los precios de mercado y las cotizaciones actualizadas, asi como las proyecciones de
costos.

5. Contribuir la elaboracion del Plan de Desarrolio Municipal y los Planes de Inversién en materia de
infraestructura.

6. Coadyuvar con el disefio, elaboracién y presentacion de proyectos que en materia de
construccion de obras publicas deba adelantar el Municipio.

/. Dirigir la ejecucion de los programas de construceion, remodelacion de las carreteras veredaies,
vias, puentes y demas obras que corresponda realizar por el Municipio.

8. Planear, disefiar, construir y controlar Ia ejecucion de las obras de infraestructura fisica, asi como
adelantar su mantenimiento y conservacion, ya sea desarroilandolas directa o indirectamente de
acuerdo con los lineamientos del Plan de Desarrollo del Municipio.

9. Brindar asistencia técnica y social a los hogares beneficiados por el proyecto de mejoramiento de
vivienda, acorde con la normatividad vigente.

10. Ejecutar el mantenimiento eficiente de los establecimientos y edificios publicos que
correspondan al Municipio, asi como dirigir y controlar las obras de infraestructura gque adelante o
que deleguen al Municipio otras entidades.

11. Apoyar coordinadamente con otras dependencias o instituciones a las comunidades
organizadas mediante la asesoria técnica para las obras de infraestructura que involucren la
participacién comunitaria.

12. Dar asistencia técnica a las organizaciones comunitarias en cuanto al disefio, construccién y
mantenimiento de obras, facilitandoles materiales y apoyo técnico.

13. Velar por el funcionamiento de las instalaciones eléctricas, alumbrado publico, alumbrado de |
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escuelas, veredas, escenarios deportivos Y demas sitios publicos gue s€ le indiquen y diagnosticar
el deterioro de las redes eléctricas para proponer los respectivos arreglos y prevenir sobre posibles
danos.

14. Revisar la operacion, mantenimiento, seguimiento y reparacion de los vehiculos automotores,
los equipos Y maquinaria pesada del Municipio.

15. Controlar la correcta sefalizacion de las vias publicas que los trabajos de infraestructura exijan.
16. Llevar un registro estadistico actualizado sobre las obras construidas o reparadas, los
presupuestos ¥ la destinacion asignada a dicha infraestructura.

417 Determinar las especificaciones técnicas de las licitaciones y demas procesos de contratacion
de las obras publicas que vaya a realizar el Municipio.

18. Velar porque se ejecuten técnica y correctamente los proyectos de infraestructura que se lleven
a cabo en la Administracion mediante contratacion publica.

19. Ejercer control de la programacion de actividades durante la construccion de las obras de
infraestructura contratadas. Igualmente, velar porque se le dé cumplimiento a o pactado, recibir
obras y realizar las actas correspondientes.

20. Supervisar el control de |a calidad de los materiales empleados en las obras 'y exiqir a los
contratistas que estos sean optimos.

21. Apoyar todas las actividades inherentes a la prevencion y atencién de riesgos y desastres.

22 Efectuar las supervisiones en la ejecucion de programas, convenios y/o contratos relacionados
con el area de su competencia.

23 Realizar el proceso de induccion y reinduccion a los empleados que sean asignados al
despacho de acuerdo con las politicas que se tengan establecidas en la Alcaldia y realizar la
evaluacion de desempefo del personal a su cargo, inscrito en Carrera Administrativa.

24. Presentar oportunamente informe de gestion y acta de empaime, cuando se presente la
novedad de separacién dei cargo, conforme a lo dispuesto en la normatividad vigente.

25. Participar en la implementacion y mejoramiento de los Sistemas, Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo, Gestién Documental y Control interno, y el Modelo Integrado de Planeacion y

Gestion (MIPG), entre otros.
26. Las demas que en €l marco de su mision se deriven de planes, programasy proyectos del
Municipio, o le sean asignadas por norma o autoridad competente de acuerdo con el caracter

de sus funciones.

Para lograr lo anterior, s€ requieren contar no s6lo con personal idéneo sino también suficiente para
que realice las labores y actividades asistenciales y archivisticas tendientes a cubrir las
necesidades de! despacho. No obstante, a la fechay dadas las multiples tareas que esto implica, el
personal con que cuenta la Administracion Municipal y la Secretaria de Obras Pudblicas es
insuficiente para atender oportunamente todo lo que se genera. Por lo tanto, es necesario contratar
los servicios técnicos para acompanar 1a consolidacion del archivo fisico y digital del despacho en
aras apoyar el correcto funcionamiento de 1a dependencia mediante el desempefio de labores
administrativas, asistenciales y archivisticas que garanticen la efectividad y eficiencia de los planes

proyectos y programas, enfocada al cumplimiento de |as normas y procedimientos establecidos por
la Entidad.

digital de la secretaria, €l cual tiene
la informacion historica del municipio,

Asi como garantizar la consolidacion del archivo fisico vy
informacion vital para los entes de control, los funcionarios
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el cual contiene parte de las obras mas relevantes que se han realizado desde el afio 2019 como el
Centro de Integracion Ciudadana, la Institucién Educativa Urbana Normal Superior, sede Guamuru,
el Centro Cultural Regional del Norte, ademas concesiones que se otorgan entre 20 y 30 afios
como es el caso del alumbrado publico y el acueducto y alcantarillado entre otros expedientes con
sus respectivas interventorias. Es de anotar que toda la informacion contractual debe rendirse en
las plataformas publicas como: SECOP I, SIA CONTRALORIA, GESTION TRANSPARENTE Y
LAS DEMAS QUE APLIQUEN para lo cual los expedientes deben ser digitalizades y se ha
identificado que se tiene informacion pendiente por alimentar lo cual debe ser subsanado en la
brevedad posible.

Ademas, el archivo central viene requiriendo los expedientes de los afios 2016 al 2019 los cuales
no se han entregado porque tienen falencias en las caratulas, foliado y deben ajustarse para
remitirlos. Por otro lado, nos encontramos en la etapa del alistamiento para el empalme y la
Administracion Municipal requiere digitalizar diversa documentacion que es imprescindible para
lograr dicho proceso, asi mismo la secretaria debe entregar con un archive fisico y digital
debidamente consclidado.

COMO SATISFACER LA NECESIDAD:

Para el cabal cumplimiento de dichos objetivos es indispensable contar con la prestacion de
servicios temporal para el acompafamiento de la dependencia, una Técnica en asistencia en
Administracion Documental, para dar cumplimiento a los objetivos que propenden con el interés
general de la comunidad.

2. LA DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES
ESENCIALES, Y LA IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR:

OBJETO: Prestacion de servicios de apoyo para apoyo asistencial, consolidacion de archivos
fisicos y digitales internos de la Secretaria de Obras Plblicas y digitalizacion de informacion
reguerida para el empalme de administraciones.

El objeto contractual se enmarca dentro del siguiente codigo clasificador de bienes y servicios:

Codigo | Segmento Familia clase | Producto
80111701 | Servicios de | Servicios de | Servicios de
contratacion de | recursos humanos | personal
personal | temporal

ESPECIFICACIONES- ACTIVIDADES ESPECIFICAS- ALCANCE:

1. Apoyar en la Secretaria de Obras Publicas en asuntos administrativos de acuerdo con los
sisternas, metodologias, procesos y procedimientos adoptados por el municipio.

2. Atender a los usuarios que asistan a ia Dependencia con amabilidad, diligencia y respeto,
suministrandoles la informacion, documentos o elementos que requieran de conformidad con las
autorizaciones y los procedimientos establecidos y que no esté sometida a reserva, orientandoles
en los tramites que deben adelantar en la Entidad.
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3. Apoyar a la organizacion, clasificacién y archivo de los expedientes documentales propios del
4rea, garantizando su seguridad y reserva de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental
teniendo en cuenta los procesos y procedimientos definidos en la Entidad.

4. Acompahamiento para mantener actualizadas las plataformas digitales propias del area, tales
como SECOP I, SIA CONTRALORIA, GESTION TRANSPARENTE Y LAS DEMAS QUE

APLIQUEN.
5. Consolidar el archivo fisico de la Secretaria de Obras Publicas
6. Consolidar el archivo digital de la Secretaria de Obras Publicas.

7 Llevar un inventario o registro de ingreso o salida de la documentacion fisica y digital que se
extraiga del archivo de la dependencia.

8. Manejar las herramientas tecnologicas al servicio del area garantizando su debida utilizacion y
optimizacion.

PRODUCTOS:

1 Presentar informe mensual gque contengan las actividades realizadas y los soportes en
cumplimiento del objeto del contrato.

2. Participar del comité primario mensual.

3. Revisar, ajustar y consolidar los expedientes fisicos desde el afio 2016 al 2019, conforme a los
fineamientos nacionales e internos de archivo municipal.

4. Revisar, ajustar y consolidar los expedientes fisicos de los afios 2020, 2021, 2022 y 2023,
conforme a los lineamientos nacionales € internos de archive municipal.

5 Estructurar el archivo digital de los expedientes contractuales de los afos 2018, 2019, 2020,
2021, 2022 y 2023, conforme a las indicaciones del supervisor.

6. Digitalizar los expedientes 0 documentos que se requieran para rendir y publicar en las
plataformas tales como: SECOP Ii, SIA CONTRALORIA, GESTION TRANSPARENTE Y LAS
DEMAS QUE APLIQUEN.

7 Revisar las cajas y carpetas del archivo de la dependencia, informar sobre Ia correspondencia o
no y reportar en el informe del archivo digital establecido por la entidad, actualizando la informacion
que alli reposa.

8 Actualizar el formato del archivo digital de la dependencia.

9. Convertir a medio magnético actos administrativos y documentacion de importancia para la
entidad para el proceso de empalme de administraciones.

10. Organizar documentos gue se encuentren en mal estado.

11. Apoyar la clasificacion documental

12. Foliar los legajos y carpetas que se encuentren sin este requisito.

13. Realizar cambios de caratulas.

PLAZO: El objeto contractual se desarrollara en CUATRO MESES (04) MESES Y VEINTICINCO
(25) DIAS

FORMA DE PAGO: Se haran en pagos mensuales de UN MILLON NOCECIENTOS NOVENTA'Y
CINCO MIL PESOS M/L ($1.995.000)
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LUGAR DE EJECUCION: Palacio Municipal San Pedro de los Milagros.

TIPO DE CONTRATO A CELEBRAR: Se celebrara una Prestacién de Servicios de apoyo a la
gestion y se celebrara conforme lo previsto en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y el Decreto

1082 de 2015.

3. LOS FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION:

La seleccién del contratista es por la modalidad de Contratacién Directa, de acuerdo con lo
sefalado en el literal h, numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2 12149
del Decreto 1082 de 2015, por tratarse de un contrato para la prestacion de servicios de apoyo a la
gestion.

La seleccién del contratista se hace en consideracion a la idoneidad y la especial experiencia que
acredita.

Por las razones expuestas, la experiencia y el objeto social al que se dedica el contratista, son
factores suficientes de la escogencia.

4. ANALISIS DE COSTO QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO:

La administracion Municipal, considera que para la ejecucion del objeto a contratar se requiere de
una persona natural, formada en el area de la Administracién, con experiencia en el sector publico,
son determinantes para establecer el valor del contrato.

El valor estimado del contrato corresponde a la oferta presentada por un profesional en el area de
Administracién de Empresas

Valor: NUEVE MILLONES NOVECIENTOS SETENTA Y CINCO MIL PESOS M/L { $9.975.000)

Los factores preponderantes para establecer el monto total del contrato, estara asociado a una
experiencia laboral, en relacidn con actividades del objeto contractual, al igual que los honorarios
que se han pagado por estos mismos servicios en la entidad.

4.1 Forma de pago: E! Municipio pagara el valor del contrato en cuotas mensuales de $ 1.995.000
y proporcional a los dias trabajados, pagaderos previa relacion de actividades, cuenta de cobro
y/o factura, planilla de pago de seguridad social, pension, ARL y certificado de recibido a
satisfaccion por parte del supervisor del contrato,

5. LOS CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE:

Como el tipo de contrato a celebrar es de prestacién de servicios de apoyo a la gestion, el cual se
enmarca dentro de una de las modalidades de la contratacion directa, se tiene que para el caso
especifico, el criterio de seleccion depende (nica y exclusivamente de las calidades académicas y
experiencia con las que cuenta el contratista; precisando que los honorarios pactados por las partes
y a cancelar en el periodo de tiempo que dure el contrato, se ajustan a los que por dicho servicio en
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7 ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE GARANTIAS:

En cumplimiento de lo dispuesto en las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, y el articulo 2.1.1.2.1 4.9
del Decreto 1082 de 2015, y teniendo en cuenta el anélisis de riesgos que se incluye en el numeral
anterior, no se exige la constitucion de la garantia a cargo del contratista, toda vez que, si
eventualmente se presentara un incumplimiento, el pago no se haria efectivo a favor del contratista.

8. ELEMENTOS DESCRIPTIVOS DEL CONTRATO:

Ei presente proceso de contratacion no esta cobijado por Acuerdos Internacionales o tratados de
libre comercio.

ELEMENTOS DESCRIPTIVOS DEL CONTRATO
PERFIL REQUERIDO:

Formacién Académica:
Técnico en Asistencia en Administracion Documental

Experiencia Especifica:
Diez y ocho {18) meses

Bien o Servicio objeto del contrato:

Prestacion de servicios de apoyo para apoyo asistencial, consolidacién de archivos fisicos y
digitales internos de la Secretaria de Obras Publicas y digitalizacion de informacion requerida para
el empalme de administraciones.

Supervision del contrato:

MARIA FERNANDA AVENDANO SIERRA
Secretaria de Obras Publicas
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. CODIGO:

ADMINISTRACION MUNICIPAL ESTUDIOS PREVIOS | PC-CA-001-F02 _

“JUNTOS CONSTRUIMOS CONTRATACION DIRECTA
EL CAMBIO” DECRETO 1082 DE 2015

Secretaria de Obras Publicas

VERSION: 0

Documentos:
1. Fotocopia de la cedula de ciudadania
2. Constancia de afiliacién al Sistema de Seguridad social, pensiones y ARL.
3. Hoja de vida de la Funcién Publica (SIGEP Il} firmada
4. Declaracion de bienes y rentas (SIGEP Il firmada
5. Registro Unico Tributario RUT
6. Certificado de antecedentes judiciales y medidas correctivas no superior a 30 dias.
7. Certificado de antecedentes fiscales — Contraloria, no superior a 30 dias ,1
8 Certificado de antecedentes disciplinarios — Procuraduria y del Consejo superior de la

Judicatura, no superior a 30 dias
9. Certificado de inhabilidades de delitos sexuales - Ley 1918 de 2018, no superior a 30 dias.
10. Compromiso anticorrupcion - firmado
11. Acreditar |a idoneidad: experiencia, diploma, tarjeta profesional, acta de grado- otros.
12. Paz y salve municipal
13. Examen médico de Ingreso

ﬁ\ﬁ/\\éA FERNANDA A ANO SI
Secratarid de Obras Publicas

;_ NOMBRE Y CARGO L - IR M | FECHA
, Esp. Maria Femanda Avendafio Sierra- - -
- 7Erlrabcro Secretaria de Obras Publicas R M 0 773:3?1_?923_
Esp. Robeiro Antonio Sanchez Nanclares. _ _\ \ 2-ago-2023
| Asesorconfractual e foia Vi o X
i Aprobé Gustavo Leon Zapata Barrienlos 2-ago-2023
Alcalde faf

Lo arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajus¥dg/a fasnormas y dlsposm:ones Iegales wgenles

[y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma.
N° TRD: 180-10-08
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