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 1.INFORMACIONGENERAL ' =
UNA INSTITUCIONALIDAD ROBUSTA,

1.1 NOMBRE DEL PROGRAMA: COMPETENTE Y COMUNICADA CON SUS
CIUDADANOS.

DISENO DE HERRAMIENTAS Y GESTION DE
ACCIONES QUE CONTRIBUYAN A LA EFICACIA

1.2 NOMBRE DEL PROYECTO: INSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE YOPAL

. CASANARE
1.3 CODIGO BPIN: 2024850010011
1.4 IMPUTACION PRESUPUESTAL e
[Servicio de asistencia técnica (Producto principal del
NOMBRE: proyecto) ‘

/ Servicios administrativos del gobierno General
/ 2.1.2.02.02.008.12.02 - $16.000.000

cODIGO: 2.3.2.02.02.006.45.01 - $14.400.000

1.3.3.1.00.04- RB Superavit Fiscal Ingresos Corrientes

Libre Destinacién

Implementacion del sistema de gestion documental

1.5 COMPONENTE (S) DEL PROYECTO: para facilitar el acceso, uso y conservacion de la

informacion documental institucional.

Implementar y desarrollar acciones para fortalecer y

“11.6 ACTIVID AD(ES) DEL PROYECTO: mejorar el proceso de gestion docymen’tal dela er)tiQad
con recurso humano, logistico, tecnologico,

instrumentos y herramientas.

1.7 PRODUCTO DEL PROYECTO: Servicio de gestion documental

Servicio de gestion fortalecida a través de Cuarenta
(40) metros linealés de documentacion proveniente de
la Gestién Contractual y Gestién Juridica de la Oficina
Asesora Juridica.

104.079, TODA LA POBLACION DE LA CABECERA
A MUNICIPAL, CENTROS POBLADOS Y RURAL DISPERSO
1.9 POBLACION BENEFICIADA CON EL OBJETO DEL MUNICIPIO DE YOPAL - CASANARE, SEGUN
A CONTRATAR CON ENFOQUE DIFERENCIAL: FUENTE DANE
(https:/iwww.dane.gov.co/index.php/estadisticas-por-
tema/demografia-y-poblacion/proyecciones-de-poblacion)
DIRECTOS: 4 | INDIRECTOS: 0
SCRIPCION:DE-LA NECESIDA ’

FUENTE:

1.8 PRODUCTO DEL OBJETO A CONTRATAR:
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Colombia se configura como un Estado Social de Derecho, organizado en forma de republica unitaria con descentralizacion
administrativa y autonomia de sus entidades territoriales. Este modelo se sustenta en el respeto a la dignidad humana, la
valoracion del trabajo, la solidaridad con sus ciudadanos y fa pfimacia del interés general, seguin lo establecido en el Articulo
1 de la Constitucion Politica (CP).

Segun el articulo 2 de la Constitucion, los fines esenciales de| Estado son: servir a la comunidad, promover la prosperidad
general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucién. Ademas, las
autoridades de la republica tienen la responsabilidad de protgger a todas las personas residentes en el pais, velando por
su vida, honra, bienes, creencias y demas derechos y libertadgs. Asi mismo, estan encargadas de asegurar el cumplimiento
de los deberes sociales tanto del Estado como de los particulares.

La politica de gestidn documental en el Estado Colombiano, corde con el articulo 6 del Decreto 2608 de 2012 debe ser
entendida como el conjunto de directrices establecidas por und entidad para tener un marco conceptual claro para la gestion
de la informacion fisica y electronica, un conjunto de estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte, una
metodologia general para la creacién, uso, mantenimienio, retencion, acceso y preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacion, un programa de gestion de informacion y documentos, una adecuada
articulacién y coordinacion entre las areas de tecnologia, fa oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los productores
de la informacién,

Teniendo en cuenta que el objetivo esencial de los archivos es|el de disponer de la documentacién organizada, en tal forma
que la informacién institucional sea recuperable y sirva de apoyo en el servicio al ciudadano, como fuentes de investigacion
y cultura, se requiere implementar y desarrollar acciones para fortalecer y mejorar el proceso de gestion documental de la
entidad con recurso humano, logistico, tecnolégico, instrumenios y herramientas en las dependencias y areas que tienen a
su cargo archivos de gestién, con una metodologia precisa, secuencial y uniforme en la cual se garantice que la organizar
de los archivos de gestion atendiendo las politicas y procedimientos establecidos por el Archivo General de la Nacién -
AGN, ente rector de la politica archivistica en Colombia y los implementados por la entidad, de esta forma lograr articular
acciones que permitan la conservacion documental en todas las fases del archivo.

Los procesos de organizacion de archivos son tres: clasificacipn, ordenacion y descripcién documental que consiste en la
implementacion de criterios archivisticos que faciliten no solo sl adecuada conservacion sino una consulta oportuna que se

resumira en menores tiempos de busqueda de informacién parg dar respuesta a la peticién de cualquier ciudadano y/o ente
de control.

Que de acuerdo con las tablas de retenciéon documental adoptedas por el Municipio de Yopal, se evidencian las siguientes
series documentales a cargo de la Oficina Asesora Juridica, cgmo unidad productora;

OFICINA PRODUCTORA CODIGO
Oficina Asesora Juridica 100
Oficina Asesora Juridica 100.70

Es asi que la clasificacidn documental en primera medida toma gomo base las Tablas de Retencién Documental que sefialan
las series y subseries documentales que hacen parte de cada yna de las oficinas productoras y sefiala los documentos que
son evidencia de las funciones de las oficinas que hacen parte de la Oficina Asesora Juridica; una vez identificadas, se
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realiza el proceso de ordenacion atendiendo al principio de orden original; es decir organizar en orden cronoldgico en donde
se demuestra la secuencia légica de cada tramite desde el momento que inicia hasta que se cierra un expediente,
procediéndole la actividad de eliminacién de material metalico y foliacién para finalmente acudir a los elementos de
descripcién documental como lo son: elaboracion de hoja de control (para el caso de expedientes) y el Inventario
Documental como instrumento necesario y fundamental para el control documental de cualquier dependencia.

Una vez ejecutadas las actividades descritas anteriormente y en consecuencia a lo estipulado en el articulo 2.8.2.9.3 del
Decreto 1080 de 2015 en donde define la Transferencia documental se hace necesario entregar la documentacion
debidamente intervenida (clasificada, ordenada y descrita) a la custodia del archivo central en cumplimiento al ciclo vital del
documento.

Es asf que las secretarias que integran la Alcaldia de Yopal deben transferir al Archivo Central aquellas series y subseries
documentales que hayan cumplido el tiempo de retencion sefialado en la TRD correspondiente. Deberan transferirse los
expedientes con sus tipos documentales ordenados -respetando la secuencia de su produccion-y previamente depurados -
extrayendo copias, tarjetas sociales, circulares, memorandos informativos, que no impliquen valores secundarios-. Toda
transferencia debera ir acompariada de un inventario en el que se relacionaréan las series, subseries y unidades
documentales, consighando las fechas extremas y el numero de folios. Con la ejecucion de estas transferencias no solo se
descongestionan las oficinas, sino que se establecera un vinculo mas estrecho entre los Archivos de Gestién y el Archivo
Central.

La estructura organico funcional de la entidad esta integrada por 13 secretarias, con 20 direcciones en total, 2 oficinas
asesoras, 2 oficinas de control interno y 1 oficina territorial de gestion del riesgo de desastres, una de las secretarias que
integra la estructura organica de Ia entidad es Oficina Asesora Juridica, la cual vela por la organizacién, conservacion y
consulta de los documentos que conforman el archivo de gestion, como esencia de disponer de la documentacién
organizada, de tal forma que la informacién institucional sea recuperable para uso de la administracion en el servicio al
ciudadano y como fuente de la historia, por tanto, se evidencia que la Oficina Asesora Juridica a través de la gestion
documental tiene la necesidad imperante de contar con recurso humano que realice la gestion documental, evidenciando
que este proceso es de alto volumen significativo y de gran importancia de contar con una capacidad robusta para organizar
y clasificar la documentacion fisica documental del archivo de gestion.

De acuerdo a este modelo, dentro de los procesos de apoyo se cuenta con el proceso de “GESTION JURIDICA”, cuyo
objetivo es “Gestionar y realizar todas las acciones tendientes para: Garantizar el cumplimiento de las normas
constitucionales y legales vigentes en todas las actuaciones juridicas de las administracion Municipal, asi como defender
los intereses patrimoniales del Municipio de Yopal y la legalidad de los actos de la administracion para prevenir el dafio
antijuridico y salvaguardar el patrimonio piblico en cada vigencia”.

Por lo anterior, la Oficina Asesora Juridica de la Alcaldia de Yopal y de manera puntual, el proceso de ARCHIVO DE LOS
EXPEDIENTES CONTRACTUALES Y JUDICIALES, requiere disponer de instrumentos de administracion docurmenital, en
aras de mejorar la eficiencia, eficacia, y efectividad de la gestion documental, procedimientos, planes, objetivos, y demas
acciones que garanticen el fortalecimiento de la gestion documental, ediante el uso de instrumentos archivisticos. Los
instrumentos archivisticos se constituyen en una herramienta admiristrativa que permite la gestion de la informacion y
documentacion definiendo su vida til con relacidn a los valores administrativos, legales, de reserva e histéricos, contenidos
en estos.
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Dada la importancia del ARCHIVO DE GESTION CONTRAC]
gestion documental. La gestion Documental es el conjuntc
planificacion, manegjo y organizacion de la documentacion pro|
destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conserva

La Oficina Asesora de Juridica cuenta actualmente con la

judicial o gestién juridica y 173,13 metros lineales proveni
discriminados asi:

—

[UAL Y JUDICIAL DEL MUNICIPIO DE YOPAL, requiere una
. de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
ducida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
ion.

ecesidad de 59 metros lineales provenientes del inventario
entes de la gestién contractual del inventario documental,

Figura 1 Diagnostico
INVENTARIO CONTRACTUAL OAJ
2018 388 | 148 240 10
2019 1844 1730 1114 15,15
2020 1898 581 1317 18,65
2021 2703 173 2530 37,2
2022 2878 691 2187 33,96
2023 2339 1402 1937 34,42
2024 450 0 450 23,75
INVENTARIO J YDICIAL OAJ

8

2006 - 2014

2015

2016
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2017 18 4 14

2018 6 2 4

2019 5 2 4

2020 7 0 -

2021 7 0 -

2022 1 0 1

2023 1 0 1

2024 1 0 1

Esta informacién que es de vital importancia para la gestion diaria de la entidad, pues la respuesta oportuna a
los tramites y servicios requeridos por la comunidad se encuentra contenida en estos soportes, lo anterior,
teniendo en cuenta que la bisqueda de informacién es un proceso complejo que debe realizarse acorde a los
criterios archivisticos que permitan la integridad de la informacion, y la busqueda de informacién en un archivo
de gestién en estado natural, genera traumatismos y demoras, en algunas oportunidades conlleva perdida o
deterioro de la informacién por diversos factores, (roedores, dcaros, el clima y las condiciones de dificil acceso
y preservacion o conservacion) seguin el medio de soporte en el cual, se encuentra el registro de informacion;
como efecto secundario la insatisfaccion de la comunidad debido a la demora en la respuesta efectiva, que
conlleva desconfianza y baja credibilidad en la institucionalidad, sumado a costos y gastos de transporte, horas
hombre u horas laborales que obligan a ciudadanos soliciten permisos laborales en periodos de productividad,
debido a que los horarios de la administracion convergen con los picos de mayor productividad de la poblacién
Yopalefia, tiempo requerida para el tramite efectivo de sus solicitudes, lo que a su vez incrementa el uso de los
medios y herramientas para exigir efectividad en la materializacion de los derechos que les corresponde como
lo es el caso del derecho al acceso a la informacion publica. La solucién a la problematica planteada implica la
ejecucion de acciones para que los documentos que integran el archivo de gestién de la dependencia sean
priorizados y organizados o transferidos al archivo central de acuerdo a la politicas, procesos y procedimientos
archivisticos adoptados por la entidad, de modo que los ciudadanos/usuarios puedan en cualquier tiempo realizar
los tramites, consultas y acceder a la informacién de manera oportuna.

Para la ejecucién de las funciones de la Oficina Asesora Juridica cuenta con 13 funcionarios, asi:

Cargo Cédigo |Grado |Nivel Cantidad
PROFESIONAL 5
UNIVERSITARIO 219 04 PROFESIONAL ,

TECNICO 2
ADMINISTRATIVC 367 03 TECNICO
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AUXILIAR 1
ADMINISTRATIVO 407 03 ASISTENCIAL
PROFESIONAL 2
UNIVERSITARIO 219 02 PROFESIONAL
TECNICO 2
ADMINISTRATIVO 367 02 TECNICO
AUXILIAR 1
ADMINISTRATIVO 407 04 ASISTENCIAL

Como se puede observar, solo se tienen asignados a la oficin
secretaria técnica del comité de conciliacion y defensa judicia
(3) profesionales tienen la funcién de la revision de actos, sus

revision de procesos policivos y aprobacion de pélizas, uno
dependencia, y uno (1) tiene la funcién de sustanciar los pro

etapa de juzgamiento, de este analisis se evidencia que el pe

B asesora juridica 7 profesionales, de los cuales uno (T)esla
, uno (1) tiene la funcion de coordinar la defensa judicial, tres
tanciacion de la segunda instancia competencia del Alcalde,
1) tiene la funcién de implementar el MIPG al interior de Ia
>es0s disciplinarios de competencia de la dependencia en la
rsonal no es suficiente para llevar a cabo la totalidad de las

[

funciones asignadas a esta dependencia. Por lo tanto, el aco

garantizar que el proceso de gestién documental que man
normatividad de archivo y que este en concordancia con el ar

Atendiendo las necesidades planteadas en el Plan de des
institucion firme y un ciudadano responsable para una mejg
Gobierno Territorial, Programa 4 “UNA INSTITUCIONALIDA
CIUDADANOS?", el cual, como objetivo programatico plante
Administracién Municipal para maximizar los recursos, trabajar

de la mano con la comunidad, el sector privado y los demas

vida de los habitantes y encontrar corresponsabilidad de la sod
municipio de Yopal’ integrado por 13 metas que una vez se
indices de desempefio institucional del 73,7 al 84", a través

inversion “DISENO DE HERRAMIENTAS Y GESTION
INSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE YOPAL CASANARE”

2024850010011, conformado por cinco metas establecidas en
fisicay financiera de cuatro afios, dentro de las metas estableci
de gestion documental para facilitar el acceso, uso y con

Implementar y desarrollar acciones para fortalecer y mejorar
humano, loglstico, tecnol6gico, instrumentos y herramientas,
acceder a la informacion que reposa en ios archivos de la ad

Asi las cosas, y una vez evaluado y priorizados lo archivos d
Secretaria General encontré Util y necesario realizar una es
informacion documental institucional que conlleve a la disposic
las secretarias de movilidad, educacion, planeacién, desarro
humano, Direccion de servicios administrativos, oficina ase
Administracion municipal, las cuales, seglin el alcance del proy;

pafiamiento técnico que se requiere resulta fundamental para
ja la Oficina Asesora Juridica se realice de acuerdo a la
hivo central de ia Entidad.

rrollo 2024-2027 “YOPAL PARA TODOS’ desafio 1 “Una
r seguridad, convivencia, justicia y gestion publica” Sector
D ROBUSTA, COMPETENTE Y COMUNICADA CON SUS
2 “Mejorar e integrar las capacidades institucionales de la
articuladamente y posicionar una gestion publica que trabaje
niveles del gobierno en mejoramiento de las condiciones de
iedad con la sostenibilidad social, econémica y ambiental del
gestionen de manera adecuada permitiran “incrementar los
de la Secretaria General formulé y viabilizé el proyecto de
DE ACCIONES QUE CONTRIBUYAN A LA EFICACIA
iabilizado y registrado en el SUIFP Territorio con el codigo
2| programa institucional correspondiente con una estimacion
as se encuentra la meta No. 3 “Implementacion del sistema
servacion de la informacion institucional” gue conlleva a
el proceso de gestion documental de la entidad con recurso
jue permita crear condiciones para que la poblacién pueda

f

mlinistracion publica.

e gestion que deben ser intervenidos segtin diagnéstico, la
rategia para facilitar el acceso, uso y conservacion de la
i6n adecuada de la documentacion producida y recibida por
lo econdmico, privada, general - subsecretaria de talento
sora de juridica, entre ofras, las cuales forma parte la
ecto y para dar cumplimiento a lo establecido en el art 16 de
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la ley 594 del 2000, se implementaran y desarrollaran acciones para fortalecer y mejorar el proceso de gestion documental
recurso humano, logistico, tecnoldgico, instrumentos y herramientas, a través de un esquema para el manejo y organizacion
de documentos (clasificacién, organizacion, digitalizacion, realizacion de tramites internos para su conservacion -
actualizacion de inventarios, los cuales deben estar dispuestos para la consulta y tramite) tanto del archivo central como de
las secretaria adjuntas, de las cuales forma parte integral la Oficina Asesora Juridica. Por tanto, y de acuerdo al plan de
accién establecido y aprobado segun acta de fecha 14 de agosto de 2024, se espera para el cuatrienio realizar la
intervencién de 232,18 metros lineales de documentos que conforman las siguientes series y subseries. Contratos,
expedientes judiciales, expedientes administrativos y deméas documentacién que se produzca coma resultado de la
ejecucién de las actividades propias de la Oficina Asesora Jurfdica del Municipio de Yopal.

Frente a la problematica identificada la Secretaria General en articulacién con la Oficina Asesora Juridica, se han propuesto
diversas alternativas de solucion. Una de ellas consiste en contratar los servicios de una firma de soporte como persona
juridica, a cual se encargaria mantener actualizado el Archivo de gestion documental. Sin embargo, es necesario considerar
que esta opcion podria resultar costosa debido a la externalizacion del servicio. Los costos asociados a la contratacion de
una firma de soporte podrian elevarse significativamente, dado que se requeriria tercerizar dicha actividad.

Otra alternativa contemplada es la contratacion de personal temporal o la implementacion de un modelo de outsourcing.
Ambas opciones ofrecen flexibilidad en términos de recursos humanos, pero nuevamente se enfrenta al desafio de incurrir
en costos adicionales. La normativa vigente establece que el municipio debera asumir un pago adicional que oscila entre el
10% y 12% por concepto de administracion de personal en casos de contratacion temporal u outsourcing.

Una alternativa adicional serfa la contratacion directa de al menos, cuatro (04) personas naturales con titulo de bachiller,
que cumpla con los requisitos de idoneidad establecidos por la Entidad para el proceso de Gestion Documental. En esta
opcidn, se busca optimizar los recursos economicos al evitar la externalizacién de servicios, al mismo tiempo que se
garantiza una medicién efectiva de la eficiencia operativa y la capacidad para cumplir con los requisitos normativos. La
contratacién directa permitiria seleccionar a un demandante con habilidades especificas y conocimientos en gestion
documental con experiencia especifica en el manejo de documentos de archivo de las dependencias segln su misionalidad
y tramites internos, adaptandose de manera mas precisa a las necesidades particulares de la Oficina Asesora Juridica.

Por lo anterior, y considerando las orientaciones que se originan dentro de la actividad contractual especialmente las
contenidas en el Decreto 111 de 1996, Estatuto Organico de Presupuesto de la Nacion, el cual establece en el articulo 14.
“E| afio fiscal comienza el 01 de enero y termina el 31 de diciembre de cada affo. Después del 31 de diciembre no podran
asumirse compromisos con cargo a las apropiaciones del afio fiscal que se cierra en esa fecha y los saldos de apropiacion
no afectados por compromisos caducaran sin excepcion (Ley 38/89, articulo 10)" y, de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal existente, LA OFICINA ASESORA JURIDICA requiere la contratacién de cuatro (4) auxiliares administrativos
para que realicen un conjunto de actividades administrativas y asistenciales tendientes a la intervencion, manejo y
organizacion de 40 metros lineales de documentacion producida y recibida en el archivo de gestion de la Oficina Asesora
iuridica. Lo anterior; con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion e implementar y fortalecer las acciones contenidas
fen el Proceso de Gestion Documental en el municipio de Yopal que permita crear condiciones para que la poblacion pueda
acceder a la informacion que reposa en los archivos de la administracion piblica y a la vez para dar cumplimiento a las
metas establecidas en el plan de desarrollo “Yopal para todos 2024-2027".

Que las cuatro personas que se pretenden contratar, se distribuiran de la siguiente manera:
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Unidad Productora Cantidad Metro Lineales
Oficina Asesora Juridica Archivo Contracfual 32 M/L
Oficina Asesora Juridica Archivo Judicial 8 M/L
TOTAL 40 M/L

Atendiendo |a necesidad de OFICINA ASESORA JURIDICA
temporal e independiente, para ello dispondra de su tiempc
ejecucion de las actividades contractuales, a cargo de la supg

Las actividades se desarrollarén durante CUATRO (4) MESH

que se estima suficiente para que el contratista cumpla con
mismo.

Con el cumplimiento del objeto contractual se aporta a la
‘| documental para facilitar el acceso, uso y conservacion ¢

Implementar y desarrollar acciones para fortalecer y mejorar
humano, log

3.1. OBJETO DEL CONTRATO: |
PRESTAR SOPORTE EN EL PRQCESO DE GESTION
EN LOS ARCHIVOS DE GESTION GONTRACTUAL

JURIDICA PARA QUE CONTRIBUYAN A LA EFICA
CASANARE

3.2. ACTIVIDADES A DESARROLLAR

| ACTIVIDADES CON RECURSOS DE INVERSION

1. Realizar la organizacion, limpieza y foliacién de dos |

recibida y custodiada por la Oficina Asesora de Jurfdid
Producto: Dos y medio (2,5) metros lineales m
Evidencia: Relacion de los expedientes interve
Registro fotografico.

2. Apoyar la rotulacion de carpetas y cajas de los expedi

gestion de la Oficina Asesora Juridica del Municipio de
Evidencia: Relacion de los contratos de las ca]
Registro fotografico.

~

Apoyar la elaboracion de Hojas de Control de los expe
de la Oficina Asesora juridica

\, los contratistas ejecutaran el objeto contractual de forma

=S, para la correcta ejecucion del objeto contractual, tiempo

ie la informaciéon documental Institucional — actividad 3.1

{stico, tecnoldgico, instrumentos herrmita. ,}

| DOCUMENTAL DE LA INFORMACION GENERADA

Evidencia: Relacion de las hojas de control elgboradas

para la realizacion de las actividades. El seguimiento a la
rvision no supone subordinacion frente a la entidad.

el objeto del contrato y las obligaciones que se derivan del

meta de producto Implementacién del sistema de gestion

el proceso de gestion documental de la entidad con recurso

Y GESTION JURIDICA DE LA OFICINA ASESORA
CIA INSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE YOPAL

medio (2,5) metros lineales mensuales de documentacién
a.
ensuales.

nidos, con No. De folios,

=ntes contractuales intervenidos, existentes en el Archivo de
Yopal.
as y carpetas

dientes intervenidos y custodiados por el Archivo de Gestion
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- Registro fotografico,

ACTIVIDADES CON RECURSOS DE FUNCIONAMIENTO

1. Apoyar la recepcion de expedientes contractuales y archivo judicial, trasladados de otras dependencias a la Oficina
Asesora Juridica y transferencias realizadas con destino al Archivo Central.

3.3. PLAZO DE EJECUCION:

4 MESES ¢~ /

3.4. LUGAR DE EJECUCION

MUNICIPIO DE YOPAL(/

3.5. FORMA DE PAGO:

El Municipio de Yopal cancelara el valor del contrato de

prestacién de Servicios de apoyo a la gestion a i Tres (03)
actas parciales por un valor dez/ﬂﬁ MILLON

NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE <($1 .9000.000,00)(
M/CTE, contadas a partir de la fecha de suscripcién del acta |

de inicio y un (01) pago final a traves de acta de liquidacion
por valor de: UN MILLON'NOVECIENTOS MIL PESOS
M/CTE €$1.900.000,00) XI/CTE, Los pagos se realizaran
dentro de los 30 dias siguientes al recibo a satisfaccion del
acta parcial o de liquidacion por parte de la Secretaria de
Hacienda.

PARAGRAFO 1: Las actas parciales y el acta de liquidacion
se suscribiran entre EL CONTRATISTA y EL
SUPERVISOR, previa presentacion de los comprobantes
de pago de seguridad social en salud, pension y riesgos
laborales de acuerdo a la normatividad vigente, previa
presentacién del informe de actividades ejecutadas del
periodo correspondiente, certificando en dichas actas el
cumplimiento correspondiente por parte de supervisor.

PARAGRAFO 2: El informe de cumplimiento de actividades
debe ser presentado dentro de los cinco (5) dias habiles al
vencimiento de! periodo de cobro.

PARAGRAFQO 3. Para el acta de liquidacién debera
entregar certificacion expedida por el profesional o lider del
proceso de atencién al ciudadano, donde certifique que el
contratista cerré debidamente las comunicaciones internas
y externas de su competencia, trazadas por el QF
document. ’

PARAGRAFO 4: De conformidad con el Acuerdo n° 032 de
2020, el Municipio de Yopal descontard del primer pago
parcial, el valor de las estampillas, que se causen con la

-

¥
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suscripcion del presente contrato, en el evento que el valor
a pagar no alcance para cubrir el valor de las estampillas,
el valor restante se descontara del segundo pago.

PARAGRAFO 5: El tltimo pago se realizara mediante acta
de liquidacion, previa presentacion de los comprobantes de
pago de seguridad social en salud, pensién y riesgos
laborales de acuerdo a la normatividad vigente,
presentacién del informe de actividades ejecutadas del
periodo correspondiente, informe de supervision donde
certifique el cumplimiento en la ejecucién del contrato

3.6. SUPERVISION

Teniendo en cuenta el objeto y actividades a desarrollar, no
resulta necesario contratar interventoria. Para efectos de la
supervisién y teniendo en cuenta que no se requiere de
personal de apoyo para las actividades de la misma, esta
debera ser ejercida por el Jefe de la Oficina Asesora
Juridica del municipio 0 a quién se designe mediante
escrito para tal fin, de acuerdo a lo establecido en el
numeral 9.1.2 del Decreto 722 de 2021 por medio del cual
se modifico el Decreto 087 de 14 de mayo de 2021 por
medio del cual se adoptd el manual de contratacion
supervisién e interventoria del Municipio de Yopal.

4. ANALISIS DEL SECTOR ECO‘NOMICO Y DE LOS OFERENTES

presente analisis del sector con el propdsito de comprender |
Este analisis se realiza conforme a las directrices establecid

4.1. PERSPECTIVA LEGAL,

Con el objetivo de abordar las necesidades del Municipio g

concordancia con las reglas establecidas para esta clase
contratacién directa se reserva exclusivamente para cas

experiencia. En el contexto particular de la presente necesida

Siguiendo lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decre 6 1082 de 2015, la Oficina Asesora Juridica lleva a cabo el

esfera relacionada con el objeto del proceso de contratacion.
s por la Agencia Nacional de Contratacién Publica, segun lo

detallado en su Gula GEES Version 2 emitida el 24 de junio de 2022.

e Yopal, la Oficina Asesora Juridica se encuentra en la

necesidad de contratar a cuatro (04) personas naturales asistenciales, de acuerdo con las estipulaciones del articulo 2
de la Ley 1150 de 2007. Este precepto legislativo regula la elieccion del contratista mediante de contratacion directa, en

de seleccion. Es preciso destacar que la modalidad de
s particulares, como es “la prestacion de servicios

profesionales y de apoyo a la gestion, o la ejecucién de trabajos artisticos que unicamente puedan ser confiados
a personas naturales, segln lo consagrado en el inciso h) dg dicha legislacion.

En este escenario, la Oficina Asesora Jurldica del Municipio dé Yopal se propone alinearse con las directrices establecidas
por la Ley 1150 de 2007, Decreto No. 1082 de 2015 y demas| normas concordantes, para llevar a cabo la contratacién de
cuatro (04) personas naturales con titulo de bachiller, capaz de cumplir con requisitos especificos de idoneidad y

, Se pretende satisfacer mediante la incorporacion de cuatro
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personas naturales con titulo de bachiller academico con amplia experiencia en el objeto contractual y/o actividades a
ejecutar.

Esta necesidad se satisface a través del estricto acatamiento de las normativas dispuestas en el Decreto Municipal No. 722
del 30 de diciembre de 2021, el cual infroduce ajustes al Decreto Municipal No. 087 de 2021. Este Ultimo acto administrativo
adopta el Manual de Contratacién, Supervision e Interventoria del Municipio de Yopal, segun lo establecido en el Capituio
X Numeral 9.1.1.5 ESTUDIOS DE MERCADO PARA DETERMINAR EL VALOR DEL PRESUPUESTO OFICIAL: La
definicion del presupuesto oficial de todo proceso de seleccién que la entidad territorial adelante a través de cualquier
modalidad de seleccién, debera estar precedido de un estudio de mercado objetivo y que garantice que los precios
corresponden a los del mercado para evitar detrimento patrimonial.

La definicién del presupuesto oficial de cada proceso de seleccién que adelante la entidad territorial, debe realizarse a traveés
de cualquiera de los siguientes mecanismos: Numera! 9.1.1.5.5.PRECIOS ADOPTADOS POR EL MUNICIPIO DE YOPAL:
En los eventos en que el Municipio de Yopal adopte precios de bienes y servicios y se acoja esta alternativa por el profesional
que elabora el estudio previo, debera indicar el nimero del acto administrativo que adopto los precios, el cuél debe estar
vigente al momento de definirse el presupuesto oficial.

La administracion municipal el dia 14 de enero de 2025 expidié el Decreto No. 002 de 2025 modificado y adicionado por €l
Decreto 014 del 2025 “POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL DECRETO 002 DE 2025 QUE ADOPTO
LA ESCALA DE HONORARIOS PARA LAS PERSONAS QUE SE CONTRATEN MEDIANTE LA MODALIDAD DE
CONTRATACION DIRECTA _CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA
GESTION EN EL MUNICIPIO DE YOPAL”.

4.2 PERSPECTIVA COMERCIAL.

La busqueda de cuatro (04) personas naturales con titulo de bachiller responde a la necesidad del Municipio de Yopal de
fortalecer su capacidad operativa en la clasificacion, depuracién y organizacion de los archivos que genera la Oficina
Asesora Juridica dentro de sus procesos de Gestion Juridica y Gestion Contractual.

La experiencia laboral de tres (3) afios, de los cuales debe acreditar un (1) afio en actividades relacionadas con el objeto
contractual, se sustenta en la demanda actual de brindar apoyo a la gestion del archivo judicial y contractual proveniente de
la Oficina Asesora Juridica. La incorporacion de este personal garantizard la organizacion, clasificacion y depuracion del
archivo, contribuyendo al cumplimiento riguroso de los planes de accion e indicadores de calidad, y fortaleciendo la
capacidad de la dependencia para abordar con eficacia los desafios de su gestion.

4.3 PERSPECTIVA FINANCIERA Y ORGANIZACIONAL.

La diversidad de asuntos que involucran a la Oficina Asesora Juridica supera su capacidad administrativa y de recursos
humanos, especialmente lo relacionado con la organizacion del archivo de Ia gestion juridica y gestion contractual, donde
la planta actual no cuenta con el personal suficiente para abordar las complejidades de apoyo en diversos actividades
administrativas.

Ante esta realidad, se determina que la contratacién de cuatro (04) personas naturales se presenta como la solucién idonea
para desarrollar las actividades inherentes al objeto contractual.
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Razon por la cual los honorarios determinados en el presente
de 2025 modificado y adicionado por el Decreto 014 del 202
DECRETO 002 DE 2025 QUE ADOPTO LA ESCALA DE HQ
MEDIANTE LA MODALIDAD DE CONTRATACION DIR
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION EN EL M
académica y experiencia solicitada asf:

 estudio previo fueron establecidos en el Decreto No. 002 del
5 "POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL
NORARIOS PARA LAS PERSONAS QUE SE CONTRATEN
ECTA -CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
UNICIPIO DE YOPAL, de acuerdo a la categoria, formacion

CATEGORIA FORMAGION EXPERIENCIA HONORARIOS
AUXILIAR TITULO DE Experiencia Laboral de tres | Hasta
FORMACION (03) arios, de los cuales debe | $2.000.000
. acreditar como minimo un (1)
2 ;f;t:cljoémicge bachiller afio de experiencia
) relacionada

De acuerdo a lo anterior y teniendo en cuenta la disponibilidad
presente contrato, el cual obedece a ia suma de SIETE MILL
por persona, para un total de TREINTA MILLONES CUATF
personas a contratar, por un plazo de ejecucion de cuatro (04

4.4 PRESPECTIVA TECNICA.
Desde una perspectiva técnica, se constata que el municip
idoneidad y experiencia en contratos similares a los que se sg
exigencias evidencia una intencién de mantener altos estang
contratistas, garantizando as/ la efectiva gjecucion de los servi

Adicionalmente, se destaca que el precio mensual propuesto p
SEGUNDO. CATEGORIAS del Decreto No. 002 del 14 de en
2025 “POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA E
HONORARIOS PARA LAS PERSONAS QUE SE CONTRA
DIRECTA -CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
MUNICIPIO DE YOPAL, reflejando coherencia y previsibilidad

presupuestal, se determina el valor maximo a cancelar en el
LONES SEISCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($7.600.000.00)

ROCIENTOS MIL PESOS ($30.400.000) M/CTE por cuatro
meses.

0 ha venido estableciendo consistentemente requisitos de
licitan para la presente contratacién. Esta coherencia en [as

ares de competencia y capacidad técnica por parte de los
cios requeridos.

ara el presente proceso se encuentra fijados en el el articulo
ero de 2025 modificado y adicionado por el Decreto 014 dei
L DECRETO 002 DE 2025 QUE ADOPTO LA ESCALA DE
TEN MEDIANTE LA MODALIDAD DE CONTRATACION
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION EN EL
en los costos asociados a este tipo de servicios.

5. VALOR ESTIMADO DEL CONTRAT

D Y LA JUSTIFICACION DEL MISMO

La oficina Asesora Juridica de la Alcaldia de Yopal determiné el
municipal No. 002 de 2025 modificado
Y ADICIONA EL DECRETO 002 DE 2

SE CONTRATEN MEDIANTE LA MODALIDAD DE CONT.
S

L

y adicionado por el Deg
025 QUE ADOPTO LA |

TA
ERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESBFTEN EN EL MUNICIPIO DE YOPAL - A
Categorfa 2 - AUXILIAR determinando un valor de honorarios m

presupuesto oficial de acuerdo a lo establecido en el decreto
reto 014 del 2025 “POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA
=SCALA DE HONORARIOS PARA LAS PERSONAS QUE
CION DIRECTA -CONTRATOS DE PRESTACION DE
rticulo Segundo:
L PESOS M/CTE

ensual de UN MILLON NOVECIENTOS M!
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-

un presupuesto oficial TREINTA MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($30.400.000,00pdra contratar a
cuatro (04) personas

(31.900.000,00¥gsT p;;?na. Bor lo anterior y teniendo en cuenta el plazo establecido de cuatro (04) Me‘s/e)‘é/é/se determina

Ei codigo correspondiente al presente servicio de acuerdo con el Plan Anual de Adquisiciones es: 80111600 Descripcion:
Servicios Temporales.

6. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA, FUNDAMENTOS JURIDICOS Y JUSTIFICACION

¢.1. MODALIDAD DE SELECCION

La modalidad de seleccidn aplicable al presente procesos de contratacién es: CONTRATACION DIRECTA.

6.2. FUNDAMENTOS JURIDICOS Y JUSTIFICACION QUE SOPORTA LA MODALIDA DE SELECCION

De conformidad con el articuio 2 de Ia Ley 1150 de 2007, el cual establece: (La escogencia del contratista se efectuara con
arreglo a las modalidades de seleccion de licitacion ptiblica, seleccién abreviada, concurso de méritos y contratacién directa,
con base en las siguientes reglas: 4. Contratacion directa. La modalidad de seleccion de contratacion directa solamente
procedera en los siguientes casos: h) Para la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la
ejecucion de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas personas naturales).

De igual modo el articulo 2212149 del Decreto 1082 de 2015, sobre los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a
determinadas personas naturales, sefiald: “Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion
directa la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién con la persona natural o juridica gue este 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 gue 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 vvna»turales, debe justificar esta situacion en los estudios y documentos previos. » _

La seleccion del oferente y futuro contratista para este proceso esta sujeta a la Categorfa 2 - AUXILIAR contemplada en e
decreto Municipal No. 002 de 2025 modificado y adicionado por el Decreto 014 del 2025 y se considerara teniendo en
cuenta la necesidad y disponibilidad presupuestal por parte de |a Entidad. A su vez el contratista no debe encontrarse
incurso en ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad para contratar consagradas en la constitucion y la ley.

Por lo tanto, para el desarrollo del presente objeto contractual, se requiere contratar una Persona natural con titulo de
bachilier experiencia laboral de tres (03) afios de los cuales debe acreditar un (01) afio de experiencia relacionada con el
objeto contractual o las actividades a realizar.
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Se deja constancia que para el presente proceso no se requie

2re obtener varias ofertas,

N, ESTIMACION Y ASIGNACIO N DE RIES GOS PREVISIBLES

De acuerdo a lo establecido por el articulo [4° de la Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.1.1.6.3. del Decreto 1082 de 2015]
y el Manual para la ldentificacion y Cobertura de Riesgo expedido por Colombia Co
ha tipificado, estimado y asignado provisionalmente los riesgos de la presente ¢
continuacion.

mpra Eficiente, la [Secretaria General),
ontratacién, los cuales se presentan a

ko]
© < @
=] 2 =
. N Consecuencia de la = 9 8
No. Clase Fuente Etapa Tipo Descripcién ocurrencia del evento :§ g g
e} o a
o = ©
—
o z 2 . - ,
< g o & | Que el contratista incumpla et | No poder desarrollar ni
1 Ef, I 8 G | negocio juridico futuro ¢on cumplir las actividades o ~ < Q
I-2'_’ ,"_'_J (&} § relacién al presente estudio prevista en el presente %
o = 5 Li previo. estudio previo
o
-
_1 o Z 2 |Enfermedad General, labortal,
< Q )
x z 5 Q | accidentes laborales que o
2 '-'ZJ U 8 5‘:’ puedan generar incapacidad Acciones judiciales 3 1 4 <
i 5 ] L |discapacidad, muerte gel m
© 1] o | contratista entre otros
O
Riesgo por mal uso de |ia
informacién.
|
8 o 5 < Ise materializa cuando el
T Z o Q | contratista en cumplimiento die o)
3 8 ] 8 2 sus obligaciones administra Acciones Judiciales 3 4 7 ar
o 8 i % informacién y la usa én <
a w o |actividades diferentes EIal
C |desarrollo de su objeto
contractual.
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Q zZ < .
Q e Q £ |Riesgo por la tardanza de la o
4 % o 8 & |expedicion del respectivo | Demora en ¢! inicio de la 3 2 5 a
L E O § registro presupuestal como | gjecucion del contrato UEJ
& z w L | requisito de ejecucion.
ul w Q.
(e]
° impacto - S © @
§ despuésdel | @8 3 § 2 E -2 % ?é @ ‘T; 2 Monitoreo y revision
| 5 | Tratamiento/Control a tratamiento | &5 ‘<§ s -% 29 Z 03 ’°§J
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< 218|882 { VS ags S o oo Qnw®FQ =g
Y 51 E ()\s S (3] &g P50 2 % g g g~
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L % actividades Rl ) > % gjecucion g;a cucion 12 | cumplimiento gz:esndad
3 previstas u | contractual. contractual. emitidas por el servicio 1o
rector exija
Reduccion de la
probabilidad  de
ocurrencia del
evento con 2
o actividades y =
% | programas de = Inicio  de la Finalizacion Verificacion
= i6 ol . Q h i de la ermanente  por Mensualm
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Reducir las )
probabilidades de A fravés  del
ocurrencia con control y
divulgacion de 2 seguimiento que
politicas sobre [a £ realice el
& | administracion de 8 supervisor  del
21la informacion 3 contrato y
3| £ |documental y | v~ c% S T Ejecucion Liguidacion comunicaciéon  a Perm: nent
S | magnética. 2 los demas
o 2 colaboradores
Monitoreo a las Gg’_ que manejan
fuentes de N informacién a fin
informacion de canalizar la
usadas por el misma.
contratista.
A fravés de las
e comunicaciones
% que se generan
Seguimiento a -3 entre las
- |cada uno de los 2 - dependencias que .
4 S | expedientes TR % Suscripcion Sgip :ad'ggg participan en la ]I;o;rt;go(;;
€ | contractuales que o £ g del cdntrato resu % estal elaboracion del contrato
H requieran registro b P P contrato vy la
presupuestal ? dependencia
3 encargada del
0 realizar el registro
presupuestal
e 9. GARANTIAS A EXIGIR | T
Teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.5.del Decreto 1082 de 2015 y en concordancia con lo estipulado
en la circular N° 014 del 26 de noviembre de 2020, que estgblece la No obligatoriedad de garantias. En la contratacion
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
decreto en mencién no es obligatoria y la justificacion para exigirlas o no debe estar en los estudios y documentos previos.
Acorde al objeto, la naturaleza y las caracteristicas de contratd a celebrar NO se hace necesario establecer garantias que
ampararen el cumplimiento de las obligaciones surgidas del cgntrato
L T T T ST e | A S L R A A
~ 10, ‘.INDIGAC!ON*DE‘SI EL PROCESO DE CONTRATAC ON ESTA .COB‘I‘_JADO POR UN ACUE L
De acuerdo con el Manual de Acuerdo Comerciales de Colombia Comipra Eficiente versién 14, las Entidades Estatales que adelantan
sus Procesos de Contratacion con las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, no deben hacer este andlisis en las modalidades
de seleccion de contratacién directa, minima cuantia o para la enajenacion de bienes del Estado.
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11, CERTIFICACION DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 2.8.4.4.5. DEL DECRETO No. 1068 DE 2015

La Subsecretaria de talento humano, certifica que dentro de la planta del personal de la alcaldia de Yopal establecida
mediante decreto N°1000.97.376 de veintiséis (26) de diciembre del dos mil dieciocho (2018) “por el cual se compilan los
decretos vigentes de planta de empleos de la Alcaldia Municipal de Yopal Incluyendo los empleos de la Secretaria de
Educacion financiados con el sistema general de participaciones”. Decreto N° 047 y 311 del 2019 y analizando el manuai
especifico de funciones y de competencias laborales establecidos mediante el decreto N° 1000.97.122 del 20 de mayo del
2019 “por medio del cual se compila actualiza y ajusta el manual especifico de funciones y de competencias laborales para
los empleos de la planta de personal de la alcaldia municipal de Yopal, y el decreto N° 1000.97.288 de diciembre 3 del 2019
“Por medio de! cual se modifica parcialmente el decreto 122 del 20 de mayo del 2019 para los requisitos de estudios para
tres (3) empleos profesionales universitarios codigo 2019 grado 04 ubicados en la Secretaria de Educacion y cultura (02) y
secretaria general subsecretaria de talento humano (1) de la Alcaldia Municipal de Yopal, y los Decretos No. 1000.97.288
de diciembre 3 de 2019; No. 1000.97.324 de diciembre 31 de 2019, No. 100.97.015 de enero 17 de 2020 y No. 1000.97.208
de septiembre 7 de 2020, Resolucion No. 165 de 2021, Decretos No. 289 de 2021, No. 418 de 2022, Decreto 469 de 2022,
el municipio de Yopal no cuenta con personal suficiente para realizar el objeto del presente estudio previo.

NOTA: Se entiende que no existe personal de planta en el respectivo organismo o es imposible atender la actividad con
personal de planta, porque de acuerdo con los manuales especificos no existe personal que pueda desarrollar la actividad
para la cual se requiere contratar la prestacion del servicio, o cuando el desarrollo de la actividad requiere un grado de
especializacién qué implica la contratacién del servicio, o cuando aun existiendo personal de planta, éste no sea suficiente,
la inexistencia de personal suficiente debera acreditarse por el jefe del respectivo organismo.

Tampoco se podra celebrar estos contratos cuando existan relaciones contractuales vigentes con objetos iguales al del
contrato que se pretende esgribir, salvo autorizacion expresa del jefe del respectivo 6rgano, ente o entidad contratante. Esta
autorizacion estara precz;tﬁc;‘a de ia sustentacion sobre las especiales caracteristicas necesidades técnicas de las
contrataciones realizar.

12, RESPONSABLE POR LA INFORMACION CONTENIDA ENEL ESTUDIOPREVIO

E[abofé Aspecto o:

5%
Firma:
Nombre: JAV UARDO COLINA CUEVAS

Cargo: Profesional Contratado M
Elaboré Aspecto Juridico: Firma:
Nombre: ALBA CARINA ROJAS 'BARRETO

m - Q/f CARGO: Jefe Oficina Asesora Juridica (E)
\ S Resolucion N°0314-2025
Firma: WO VAN Q

Nombre: DEIVER ALEXIS MARTINEZ CERVERA
Cargo: Profesional Contratado

Revis6 Componente Juridico:

13. REVISION BANCO DE PROYECTOS RESPONSABLE NUMERAL 1 (Cuando se trata de Recursos de Inversién).
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Reviso: Aprobé:
Firma: g /J of %7/ Firma: )@ A
Nombre: SH.VIA CRISTINA ANGE/L/ALt(IAREZ Nombre: CLAUDIA PATRICIA CARDENAS VERA
CARGO: Profesional Contratado CARGO: Secretaria De Planeacién Municipal

4. RESPONSABLE DE LA GERTIFICACION DEL NUMERAL 11 DEL ESTUDIO PREVIO

[Proyecté:

Aprobé:
Firma: .
: . / Firma: { /L,%
gzrlggg ‘IJDIr\c?l:"Eion(ajll\I Jrﬁ\r:a?s?tﬂa?iglzg{ggo 219 Grado 02 Nombre: L'ANINY CRISTHINA BOHORQUEZ TUAY
) : Cargo: Subsecretarig d¢ Talento Humano

Firma:
Nombre ALBA CARINA ROJAS BARRETO
Cargo: SECRETARIA GENERAL
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