SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cddigo: ABS-R-35

PROCESO ADQUISICION DE BIENES Y

SERVICIOS Version: 02

CERTIFICADO PLAN DE ADQUISICIONES Aprobacién: 31-01-2022

LA SUSCRITA SECRETARIA GENERAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE YOPAL
CASANARE

CERTIFICA QUE:

Que en el Plan Anual de Adquisiciones para el afio 2023, se encuentra registrado el
codigo y descripcién que se relaciona a continuacion, para el cumplimento del objeto
contractual: “PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LAS ACTIVIDADES
REQUERIDAS PARA LA ORGANIZACION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION Y
DEL ARCHIVO CENTRAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE YOPAL".

Caodigo UNSPSC Descripcion
80111601 ASISTENCIA DE OFICINA O ADMINISTRATIVA TEMPORAL

Se expide la presente solicitud a los catorce (14) dias del mes de noviembre del afio dos

mil veintitrés (2023).
NELLY NEI P&REZ HOLGUIN

Secretaria General

Proyect6: Julia'na%rez

Cargo: profesional contratado
\o Oren
Revisé: Lida Mora B
Cargo: profesional contratado

Revisé: Rusbin Mogollén
Cargo: Profesional Contratado

GESTION DOCUMENTAL
Original. Destinatario
Copia archivo CMY
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LA SECRETARIA GENERAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE YOPAL CASANARE

CERTIFICA:

Que dentro de la Planta de personal del Concejo Municipal De Yopal, establecida
mediante el acuerdo 006 de 2001, y la resolucion 018 del 09 de febrero de 2016 (Por
medio del cual se ajusta el Manual especifico de Funciones y competencias laborales de
los empleos del concejo municipal de Yopal) y la Resolucién 125 del 8 de noviembre de
2019 (por la cual se realizan las equivalencias entre estudios y experiencia para los
cargos de la planta del personal del Concejo Municipal, en los términos del articulo 25 del
Decreto Ley 785 del 17 de marzo de 2005”, y Resolucion No. 003 de 18 de enero de 2023
“Por medio del cual se modifica la resolucion 018 de 2016, actualizando el marco
normativo del manual especificos de funciones y competencias laborales de empleo del
Concejo Municipal de Yopal” y se incorporan al Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los empleos del Concejo Municipal de Yopal; el CONCEJO
MUNICIPAL DE YOPAL no cuenta con personal suficiente para: “PRESTAR LOS
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LAS ACTIVIDADES REQUERIDAS PARA LA
ORGANIZACION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION Y DEL ARCHIVO CENTRAL
DEL CONCEJO MUNICIPAL DE YOPAL”. '

La presente se expide a los catorce (14) dias del Mes de noviembre de 2023.

\

NE HOLGUIN
Secretaria General
Proyecté: Juliangﬁ;z

Cargo: prpfesional contratado
i

Reviso: L&a Mora

Cargo: profesional contratado

Revisé: Rusbin Mogollén
Cargo: Profesional Contratado

GESTION DOCUMENTAL
Original. Destinatario
Copia archivo CMY
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Codigo: ABS-R-12

F

PROCESO ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Version: 02

ANEXO ESTUDIO DE MERCADO

Aprobacién: 31-01-2022

Fecha: 14-11-2023

Para desarrollar el objeto contractual se requiere de una persona natyral con titulo de bachiller con expeﬁend; general o especifica igual o

NIVEL: superior a SEIS (06) MESES.

CATEGORIA: ASISTENGIAL

A “PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LAS ACTIVIDADES REQUERIDAS PARA LA ORGANIZACION DOCUMENTAL
DEL ARCHIVO DE GESTION Y DEL ARCHIVO CENTRAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE YOPAL®,

|pLazo: UN | MES 15 DIAS

El Concejo Municipal de Yopal realizé un estudio de mercado para determinar los valores de los topes maximos para Contratos de Prestacién de Servicios Profesionales y|
de Apoyo para la Gestion del afio 2023, basado en perfiles (categorias y nivel ) teniendo en cuenta la experiencia general y especifica del parsonal, asi mismo se verificd|
con las tarifas manejadas por otras Administraciones, como la Gobernacién de Casanare y la Alcaldia de Yopal, ademas del precio histérico manejado en el Co El

IMunicipal. Esto con el fin de mantener un precio normalizado para esta zona del Pais. Para el caso, se requiere contar con una persona natural con titulo de bachil
experiencia general o especifica relacionada con el objeto y/o las actividades a contratar igual o superior a SEIS (06) MESES. Para el presente proceso contractual

DANIEL CASADIEGOS
Profesional contratado

L’\_R

Secretaria General

estima la suma de $2,550,000
FLos componentes que integran el valor total de los honorarios fijados, esta constituido por los siguientes factores
DESCRIPCION PARCIAL SUB-TOTAL TOTAL
REMUNERACION POR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
REMUNERACION | $1.700.000,00] $ 2.550.000
TOTAL
iINGRESO BASE DE COTIZACION 1SMLMV 1.160.000,00 1.160.000,00
APORTES
Salud 12,50% 145.000 ~217.500,00
IPeﬂsiﬁﬂ 16,00% 185.600 __278.400,00
Riesgos 0,52% 6.055 9.082,80
TOTAL APORTES SEGURIDAD SOCIAL | 336.655| 504.983
DESCUENTO PARA INDEPENDIENTES ’ |
RTE FUENTE 0,00% 000, 9,00
|IMPUESTOS MUNICIPALES 1
- |
ESTAMPILLA PRO-CULTURA : 1,00% I 17.000,00 25.500,00
ESTAMPILLA PRO-ADULTO MAYOR 3,00% A 51.000,00, 76.500,00
68.000,00, .
TOTAL HONORARIOS 1.295.344,80|
Elaboro:
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| CONCEJO MUNICIPAL DE YOPAL

12023-11-14
. “PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LAS
. = IACTIVIDADES REQUERIDAS PARA LA ORGANIZACION
; = DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION Y DEL ARCHIVO

" | CENTRAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE YOPAL”.

2023-096

La Presidenta del Concejo Mumcupal de Yopal en atenclén E Io consagrado en el Articulo 25,
numerales 7 y 12 de la ley 80 de 1993, y a lo consagrado en el Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto
1082 de 2015, compilatorio del Art. 20 del Decreto 1510 de 2013, a través del presente escrito deja
constancia de los Estudios y Documentos previos que justifican la necesidad de suscribir un
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES para desarrollar el objeto
“PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LAS ACTIVIDADES REQUERIDAS
PARA LA ORGANIZACION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION Y DEL ARCHIVO
CENTRAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE YOPAL".

El proceso de contratacion se encuentra contemplado dentro del Plan Anual de Adquisiciones de la
vigencia 2023.

La modalidad de seleccién de contrataciéon directa procede para la celebracion de contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

Los articulos 2.2.1.1.1.6.1 y 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015 establecen que la Entidad
Estatal debe hacer durante la etapa de planeacién, el andlisis necesario para conocer el sector
relativo al objeto del Proceso de Contratacién desde la perspectiva legal, comercial, financiera,
organizacional, técnica, y de analisis de Riesgo y de otro lado que los estudios y documentos
previos son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato
deben permanecer a disposicion del publico durante el desarrollo del Proceso.

El Concejo Municipal, de Yopal es una corporacién publica de eleccion popular que cuenta con 17
miembros cabildantes, que gozan de autonomia para la administracion de sus propios asuntos
dentro de los limites de la Constitucién, las leyes y las demas disposiciones que la desarrollan y
complementan.

Segun el acta No. 088 de 07 de Junio de 2022 en sesion de la misma fecha, se eligié a la Honorable
Concejal LUZ MERY NINO CHAPARRO como presidenta de la Corporacién, quien posteriormente
se posesiono mediante acta de libro de posesion No. 002 de 22 de diciembre de 2022, asumiendo
las funciones establecidas en la ley y en los actos administrativos como presidente del Concejo
Municipal de Yopal.

La estructura organica del Concejo Municipal esta conformada por los 17 cabildantes y 3
funcionarios publicos, los cuales desempefian funciones propias de su cargo como son la secretaria
general, secretaria ejecutiva y un auxiliar de servicios generales, por lo que su planta de personal no
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cuenta con funcionarios suficientes, de apoyo a la gestién, técnicos y auxiliares que desempefien
funciones administrativas, financieras, contables, juridicas, de archivo y demas servicios esenciales
para el normal funcionamiento de la Corporacion.

El cabildo atendiendo las normas a su cargo elige para un periodo fijo anual la persona para
desempefiar el Cargo de Secretario(a) General a quien le corresponde entre otras funciones:
“organiza el funcionamiento de la corporacién, proponer ajustes a la organizacién interna y demas
disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos; asistir a las
sesiones plenarias, radicar y repartir a las comisiones los proyectos de acuerdo, registrar,
cronometrar y certificar la asistencia de los concejales etc.

En ejercicio de la gestion administrativa la Secretaria Ejecutiva debe emitir diversos documentos, dar
respuesta a peticiones, consolidar la informacién relacionada con el desarrollo de las sesiones
ordinarias y extraordinarias que se lleven a cabo durante cada vigencia, entre ellos la relacion de
proposiciones presentadas por los corporados, los proyectos de acuerdo, debates de control politico,
entre otros. '

Dichas actividades demandan gran cantidad de tiempo que sumado al término que debe
permanecer la funcionaria en las sesiones del Concejo que se desarrollan todos los dias en los
periodos establecidos resultan limitando el cumplimiento en los términos que se requieren.

Es por esto, que la entidad requiere vincular por contrato de prestacion de servicios a una persona
natural que apoye la gestién administrativa de la secretaria general permitiendo asi el desarrollo
oportuno de las funciones a su cargo.

Para esto, se requiere contar con una persona natural con titulo de bachiller y con experiencia igual
o superior a SEIS (06) MESES.

Teniendo en cuenta que se trata de un contrato en el cual el contratista va a prestar directa y
personalmente el servicio contratado, no existen condiciones que evidencien la necesidad de llevar
a cabo un analisis del sector econémico.

2.1 INTERVENTORIA Y/O SUPERVISION:

Teniendo en cuenta el objeto a desarrollar no resulta necesario contratar interventoria; para efectos

de supervisién y teniendo en cuenta que no se requiere de personal de apoyo para las actividades

de la misma, esta debera ser ejercida por la Secretaria General del Concejo Municipal de Yopal,

siguiendo las disposiciones establecidas en el articulo 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011 y las demas
ormas que los modifiquen, complemente o adicionen.

3.1 DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR:

Se requiere de la contratacién de una persona natural para: “PRESTAR LOS SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION EN LAS ACTIVIDADES REQUERIDAS PARA LA ORGANIZACION
DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION Y DEL ARCHIVO CENTRAL DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YOPAL".
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3.1.1 ALCANCE DEL OBJETO: -

“PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LAS ACTIVIDADES REQUERIDAS

PARA LA ORGANIZACION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION Y DEL ARCHIVO

CENTRAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE YOPAL".

ACTIVIDADES A DESARROLLAR PARA LOGRO DEL OBJETO A CONTRATAR

1. Apoyar en la clasificacién, Identificacién y organizacién cada uno de los expedientes que
se generen por la Corporacion. ;
2. Apoyar en la foliacion a cada expediente ya organizado con el fin de facilitar su
ordenacioén, consulta y control.
3. Apoyar en la elaboracién de la hoja de ruta a cada serie organizada.
4. Apoyar en la realizacién del aislamiento del material documental (limpieza superficial de
las unidades de conservacién — cajas, carpetas y entreparios).

Apoyar en la realizacién de la descripcion a las unidades de conservacion ya intervenidas

(cajas y carpetas).

6. Apoyar en la realizacién del respectivo inventario en el formato (FUID) y digitalizacién de
cada expediente ya organizado.

7. Apoyar las actividades de implementacién, fortalecimiento y mejoramiento continuo del
Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el trabajo SG —SST de acuerdo a las
recomendaciones del profesional de apoyo en SG- SST.

8. En el desarrollo del objeto contractual, el contratista debe propender por aplicar las
sugerencia y recomendaciones que la Oficina de Control Interno de Gestién y la
secretaria general impulsan para el fortalecimiento y mejoramiento continuo del Sistema
de Gestion MECI — CALIDAD.

9. Presentar informe mensual de ejecucién de actividades con Vo.Bo. del Supervisor
designado, con los correspondientes soportes de ejecucién en medio magnético y los que
acrediten el pago de seguridad social y riesgos laborales, en los términos consagrados
en el articulo 23 de la ley 1150 de 2007, articulo 2 de la ley 1562 de 2012 y articulo 135
de la ley 1753 de 2015.

10. Dar aplicacion al cédigo de integridad establecido por la entidad.

11. Las demas actividades que le san asignadas por la supervisién relacionadas con

la naturaleza y el objeto del contrato.

o

4.1 ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL OBJETO O PRODUCTO A CONTRATAR:
Se requiere de la contratacién de una persona natural, una persona natural con titulo de bachiller y
experiencia relacionada con el objeto y/o las actividades a contratar igual o superior a SEIS (06)
MESES “PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LAS ACTIVIDADES
REQUERIDAS PARA LA ORGANIZACION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION Y DEL
ARCHIVO CENTRAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE YOPAL”.

4.2 CUARTO NIVEL DE CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS

80111601 — ASISTENCIA DE OFICINA O ADMINISTRATIVA TEMPORAL
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4.3 SOPORTES TECNICOS:

Que de conformidad con lo establecido en el numeral 3 del articulo 32 de la ley 80 de 1993, la
secretaria general del concejo de Yopal certifica que: en la entidad no existe personal de planta
idéneo y suficiente para prestar el servicio a contratar.

4.4 SOPORTES LEGALES:

La ejecucion de estas actividades se encuentra soportada legalmente asi:
Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Ley 1474 de 2011

Decreto 019 de 2012

Decreto 1082 de 2015

4.5 SOPORTES AMBIENTALES:
No aplica

4.6 SOPORTE ECONOMICO:

El presupuesto estimado para el desarrollo del objeto contractual con la experiencia exigida en el
concejo municipal de Yopal es el siguiente: persona natural con titulo de bachiller y con experiencia
igual o superior a SEIS (06) MESES.

Para determinar el valor se tuvo en cuenta tanto la experiencia como el perfil, asi como el histérico
de la entidad y se compar6 con los precios cancelados por otras instituciones del mismo nivel del
concejo como Alcaldia y Gobernacién con el fin de mantener normalizado el presupuesto oficial.

PRESUPUESTO OFICIAL: $2.550.000

5.1 FUNDAMENTOS JURIDICOS:
Teniendo en consideracién la naturaleza juridica del contrato, el tipo a celebrar se encuentra
regulado por el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, en el que se establece la definicion
de los contratos de prestacién de servicios asi como la naturaleza juridica del contrato a celebrar, la
modalidad de seleccién objetiva es la establecida en el literal H del numeral 4, del articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007, sefiala como causal de contratacién directa: * Para la prestacién de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién, o pera la ejecucion de trabajos artisticos que sélo puedan
encomendarse a determinadas personas naturales*. Que en el mismo sentido el articulo
2.2.1.2.1.4.9. Del Decreto 1082 de 2015 sefiala: *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 |a 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.

5.2 CRITERIOS DE SELECCION:
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
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entidad estatal, asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales.

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

5.3 JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION:

Atendiendo a que el objeto a contratar corresponde a la prestacién de servicios de apoyo a la
gestién, la modalidad de contratacién aplicable es la de contratacion directa de que trata la Ley 1150
de 2007 y el Decreto 1082 de 2015.

Frente al marco normativo enunciado, es pertinente sefialar que la entidad pretende contratar una
persona natural con titulo de bachiller y con experiencia igual o superior a SEIS (06) MESES.

6.1 ANALISIS DE RIESGO Y FORMA DE MITIGARLOS:

Teniendo en cuenta que el tipo de actividades a desarrollar, la forma de pago, el plazo de ejecucion
del contrato y la naturaleza del contrato a suscribir se considera que no existen riesgos previsibles
que puedan afectar el equilibrio econémico del contrato.

7.1. LAS GARANTIAS QUE LA ENTIDAD ESTATAL CONTEMPLA EXIGIR EN EL PROCESO DE

CONTRATACION:

De acuerdo con el Articulo 2.2.1.2.1.4.5. No obligatoriedad de garantias. En la contratacion
directa la exigencia de garantias establecidas en la Seccién 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.

En este tipo de contratos en los que su ejecucion se realiza de tracto sucesivo y que mes a mes
lleva una supervisién directa, el concejo municipal no considera necesario solicitar garantia alguna.

NOMBRE [ servicios administrativos del gobierno

CODIGO 2.1.2.02.02.008.06

VALOR 7 $2.550.000

La presente contratacién se llevara a cabo por la modalidad de contratacion directa que esta
excluida de la aplicacion de las obligaciones de los Acuerdos Internacionales o Tratados de Libre
Comercio vigente en el Estado Colombiano.
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TIPO DE SOLICITUD

FECHA DE DD |MM |AA , INICIAL X
SOLICITUD: 14 11 2023 ADICIONAL

“ Nombre del proceso - ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Nombre del solicitante DANIEL ALBERTO CASADIEGOS

“PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LAS ACTIVIDADES
REQUERIDAS PARA LA ORGANIZACION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION Y DEL
ARCHIVO CENTRAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE YOPAL".

VALOR $2.550.000

RUBRO 2.1.2.02.02.008.06 - servicios administrativos del gobierno

Firma del solicitante

V\/-\/ L’—/’
Firma Autorizada : g; g ;:2‘2.2 ; ,

Ca

Proyectd: Daniel Casadiegos

Cargo: Profesional Contratado
==ia

Revisé: Rusbin Mogolién

Cargo: Profesional Contratado

GESTION DOCUMENTAL
Original. Destinatario
Copia archivo CMY
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CONCEJO MUNICIPAL DE YOPAL
Nit. 844.000.423-4
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD No.00000157

DEPENDENCIA SOLICITANTE: PRESIDENCIA FECHA CERTIFICADO: Noviembre 14 de 2023 VENCE: Diciembre 31 de 2023

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
' LA SECRETARIA GENERAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE YOPAL
CERTIFICA
Que en el Presupuesto de Gastos de Funcionamiento del Concejo Municipal de Yopal, para la vigencia 2023, existe saldo de
disponibilidad y no compromet do para el compromiso que se pretende asumir. IMPUTACION PRESUPUESTAL: CAP. Il ART.

CODIGO DE RUBRO RC | IMPUTACION PRESUPUESTAL RECURSO/CONVENIO VALOR DISPONIBLE | VALOR A DISPONER
2.1.2.02.02.008.06 0101 | Servicios Administrativos TEPHECERFHCHS 78,331,490.00 2,550,000.00
OBJETO. VALOR TOTAL 2,550,000.00

PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LAS ACTIVIDADES REQUERIDAS PARA
LA ORGANIAZCION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION Y DEL ARCHIVO CENTRAL DEL
CONCEJO MUNICIPAL DE YOPAL.

El presente certificado de disponibilidad presupuestal tiene una vigencia de 30 dias

S

e

Nelly Neira Perez Holguin
Secretaria General
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T PROCESO ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS Version: 02
SELTTRRTY 1 TGP ESTUDIO PREVIO Aprobacién: 31-01-2022
100.36
“PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LAS
OBJETO A CONTRATAR ACTIVIDADES REQUERIDAS PARA LA ORGANIZACION

DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION Y DEL ARCHIVO
CENTRAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE YOPAL".

LUGAR DE EJECUCION

Yopal - Casanare.

FORMA DE PAGO

El Concejo Municipal de Yopal pagara al contratista el valor del
contrato a través de pagos parciales; el primero correspondiente a los
dias ejecutados en el mes en que se inicié el contrato; los siguientes
por los periodos correspondientes del 01 al 30 de cada mes, y el acta
final y de liquidacién correspondiente a los dias restantes del mes a la
terminacion del contrato, previo entrega del informe de actividades con
visto bueno y aprobacion por parte del supervisor y el pago de aportes
al sistema de seguridad social de conformidad con las normas que
rigen la materia.

TIPO DE CONTRATO

Contrato de prestacién de servicios de apoyo a la gestion

PLAZO

Un (01) mes y Quince (15) Dias L

PRESUPUESTO OFICIAL

'ELABORO SOPORTE JURIDICO

e A I1EE B

$2.550.000

Nombre: DANIEL ALBERTO CASADIEGOS
Cargo: Profesional Contratado

APROBO

.. AL

Nombre: LUZ MERY NING CHAPARRO
Cargo: Presidente Concejo Municipal

Proyecté: Juti%z

Cargo: prafesional contratado
DA
Revisé: Lida Mora
Cargo: Profesional Contratado
—
Revisé: Rusbin Mogollén
Cargo: Profesional Contratado
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