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Armenia, marzo de 2025

La Corporacion Concejo Municipal de Armenia (Q), en cumplimiento del numeral 7 del articulo 25 de
la Ley 80 de 1993, el articulo 87 de la Ley 1474 de 2011 y el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082
de 2015, procede a elaborar los estudios previos para la celebracion de un contrato de Prestacién De
Servicios De Apoyo A La Gestion.

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER CON LA
CONTRATACION.

— IR

En virtud de lo dispuesto en el Articulo 312 constitucional en cada municipio habra una corporacién
Politico-administrativa elegida popularmente para un periodo de cuatro (4) afios que se denominara
Concejo municipal, ejerciendo dentro de otras funciones un control politico sobre la administracion
Municipal. misma que se encuentra catalogada como una corporacion administrativa del orden
Municipal.

Que el Concejo Municipal de Armenia es una corporacion politico-administrativa de eleccién popular,
Integrada por diecinueve (19) corporados, segun lo determina la Constitucion y la Ley, quienes
representan al pueblo y en ejercicio de sus funciones deberdn actuar en bancadas, y cuyas
decisiones estaran ajustadas a la Constitucion Politica, Actos Legislativos, Leyes, Decretos,
Ordenanzas. Acuerdos y demas normas relacionadas con el ejercicio de estas corporaciones y de
Sus integrantes; propendiendo siempre por la consolidacion de decisiones justas que procuren el bien
comun

Dicho lo anterior se afirma que el Concejo Municipal se encuentra catalogada como una corporacion
politico-administrativa, razén por la cual goza de autonomia administrativa y financiera por lo tanto
dentro de sus funciones esta; aprobar su propio presupuesto, celebrar contratos, acuerdos y
convenios para su funcionamiento, gestionar y resolver los asuntos propios de su competencia y
organizacién interna, y ordenar el gasto de acuerdo con su seccién presupuestal, permitiendo
desarrollar sus funciones de manera independiente, sin la intervencién de otras instituciones o
autoridades. de conformidad a lo establecido en el articulo 313 de la Constitucion Politica de
Colombia y el articulo 32 de la Ley 136 de 1994, modificado por el articulo 18 de la Ley 1551 de 2012.

Que el Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica establece en sus articulos 24,
25 y 26 los Principios de: Transparencia en conexidad con el principio de Publicidad, Economia y
Responsabilidad, respectivamente, y de manera especifica en lo que concierne a la expedicion del
presente estudio previo, se debe dar plena aplicacion a lo alli establecido en el sentido de motivar,
justificar y describir de manera clara y precisa la necesidad que se pretende satisfacer con la
celebracion del contrato que resultara del presente documento precontractual.

A su vez, el Decreto 1082 de 2015, por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del
sector administrativo de planeaciéon nacional, establecié en el Articulo 2.2.1.2.1.4.9 que: “Las
Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestidon con la persona natural o juridica que esté en
capacidad dc ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la
idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el drea de que se trate. En este caso, no es
necesarno que la Entidad Estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del
gaslo debe dejar constancia escrita”.

Como entidad Estatal conforme a lo indicado en el articulo 2° y 11° de la Ley 80 de 1993, la
Corporacién del Concejo Municipal de Armenia cuenta con capacidad para celebrar contratos para
atender las diferentes actividades administrativas y de funcionamiento, esto con el fin de garantizar el
debido cumplimiento de las funciones propias de esta Corporacion.

Ahora bien con respecto a la necesidad en particular, es preciso indicar que dentro de los procesos
eslablecidos en el Concejo Municipal de Armenia, encontramos la Gestién administrativa y de Talento
Humaro area responsable de la Gestion Documental de esta Entidad, donde se gestan diversas
actividades administrativas encaminadas en la organizacién de la documentacion y el manejo del
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Asi las cosas, como consecuencia del cumplimiento propio de las funciones, se producen diariamente
una gran variedad de documentos a los cuales se les debe dar un manejo indicado disponiendo de
la documentacién organizada, en tal forma que la informacién institucional sea recuperable y sirva de
apoyo en el servicio al ciudadano, entes de control y en general, como fuentes de investigacign,
consulta y cullura, razén por la cual, el Gobierno Nacional aprobé el 14 de julio del afo 2000 la Ley
594, conocida como la Ley General de Archivos, que tiene por objeto de acuerdo a su Articulo 1° o
siguiente’ “La presente ley tiene por objeto establecer las reglas y principios generales que regulan Ia
funcion archivistica del Estado".

Que el Articulo 3°de laLey 594 de 2000, tiene entre otras las siguientes definiciones de sus
conceptos, asi: 1. “Documento de archivo. Registro de informacién producida o recibida Por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones". 2. "Funcion archivistica
Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que comprende C{Gsde la
elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente”. 3. Gestin
documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta sy
destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion”.

De igual forma, los literales a, b, ¢, d, i y j del Articulo 4° de la Ley 594 de 2000, tiene entre Otros. los
siguientes Principios Generales que rigen la funcién archivistica asi: “a) Fines de los archivos. |
objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la documentacién organizada, en tal f(?fma Que
la informacién institucional sea recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano
y como fuente de la historia; Por lo mismo, los archivos harén suyos los fines esenciales del Estado,
en particular los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y
deberes consagrados en la Constitucion y los de facilitar la participacién de la comunidad y e/ control
del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley"; "b) Importancia
de los archivos. Los archivos son importantes para la administracion y la cultura, porque los
documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones basadf'as en
antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son potencialmente parte del patrimonio
cultural y de la identidad nacional”; “c) Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos
institucionalizan las decisiones administrativas y los archivos constituyen una herramienta
indispensable para la gestion administrativa, econdmica, politica y cultural del Estado y la
administracion de justicia; son testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los
derechos y las instituciones. Como centros de informacion institucional contribuyen a la eficacia,
eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano’; “d) i
Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacion, conservacion, usoy - )
manejo de los documentos. Los particulares son responsables ante las autoridades por el uso de los
mismos”, “i) Funcién de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcion
probatoria, garantizadora y perpetuadora” y “j) Manejo y aprovechamiento de los archivos. EI manejo
y aprovechamiento de los recursos informativos de archivo responden a la naturaleza de la
administracion publica y a los fines del Estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier olra
précltica sustitutiva”,

Por lo anterior es preciso indicar que para el debido manejo de la informacion de las Entidades existe
una normatividad vigente de estricto cumplimiento, que pretende entregar las pautas a los
funcionarios y contratistas, responsables de la organizacién, administracion y consulta de los archivos
de gestion y central, sobre la manera precisa, secuencial y uniforme en la cual se deben organizar los
archivos de gestion y archivo central atendiendo las politicas, asi como también la forma de prevenir
su deterioro aplicando normas y procedimientos establecidos por el Archivo General de la Nacion -
AGN, ente rector de la politica archivistica en Colombia. La organizacién de los archivos de gestion
incluye actividades relacionadas con el Programa de Gestion Documental establecido por el AGN,
que va desde la produccién, recepcion, distribucién, tramite, organizacion, consulta, conservacion y
disposicién final.

Las anteriores actividades, se ven complementadas por funciones relacionadas con el
diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental — FUID, operacion y sistematizacién de
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la informacién, asi como la actualizacion y ajuste de los instrumentos archivisticos de la Corporacion
Concejo Municipal de Armenia, la organizacion y clasificacién de la informacién para su respectiva
disposicion, realizar la trasferencia primaria y secundaria del archivo de gestion, todas estas
actividades bajo los lineamientos del Archivo General de la Naciéon — AGN.

Para llevar a cabo dicho cometido, la Secretaria General, en su despacho solo cuenta con una
persona de planta, la cual es del nivel asistencial, no siendo suficiente e idéneo para lograr satisfacer
la necesidad del area de manera oportuna, eficiente y eficaz para el debido desarrolio del
funcionamiento de la Corporacion del Concejo Municipal de Armenia, por tanto es indispensable
contar con personal de apoyo para el manejo de archivo documental, que apoye en la realizacion de
las actividades de organizacion, conservacion, uso y manejo de los documentos, de acuerdo a lo
establecido en el Ley General de Archivo y lineamientos del Archivo General de la Nacién - AGN,
para el cumplimiento de las funciones de gestion documental, por tanto se vislumbra necesario contar
con dos (2) o mas personas que hayan obtenido titulo de bachiiller y cuenten con experiencia laboral,
céebndo a que son actividades de apoyo que se deben realizar para lograr el debido desarrollo de la
ntidad

Es en ese sentido, se proyecta la necesidad de este contrato, bajo la modalidad de contratacion
directa. acudiendo a la causal de prestacién de servicios no sélo por las exigencias y conocimientos
propios que demanda la necesidad a satisfacer, sino por la ausencia de personal de planta para
poder cumplirla Por ende, al acreditarse cada uno de los requisitos legales esenciales de esta
tipologia contractual se acude a ella, en virtud de lo considerado en estas lineas.

Por ultimo. y una vez precisada y sustentada la necesidad de la presente contratacion, se deja
constancia expresa de la consulta del sector al que pertenece el contrato en mencién, segun se exige
por disposiciones legales, para lo cual se anexa en documento aparte.

1. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR CON SUS ESPECIFICACIONES.

2.1. Objeto del contrato: CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION EN LA OFICINA DE ARCHIVO DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA CORPORACION
CONCEJO MUNICIPAL DE ARMENIA (Q), APOYANDO EN LOS DISTINTOS PROCESOS DE
GESTION DOCUMENTAL, SEGUN LAS DISPOSICIONES EN MATERIA ARCHIVISTICA,
CONFORME A LO DISPUESTO EN LA LEY 594 DEL 2000.

2.2. Plazo de ejecucion: Noventa (90) dias calendario, contados a partir de la suscripcion del acta de
INICIO.

2.3. Lugar de ejecucion: Corporacion Concejo Municipal de Armenia (Q)

2.4. Valor Estimado del Contrato: CINCO MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS MCTE
($5.400.000).

2.5. Forma de pago: La Corporacion del Concejo Municipal de Armenia cancelara mediante
tres (3) pagos parciales, cada treinta (30) dias calendario por valor cada uno de UN MILLON
OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($1.800.000), previa verificacion del cumplimiento de
obligaciones por parte del contratista, verificacion del pago de la seguridad social y entrega a
satisfaccion del informe de actividades realizadas y el visto bueno por parte del funcionario
encargado de ejercer la vigilancia y control. No obstante, la forma de pago prevista queda
sujeta a la situacion de los recursos del plan anual mensualizado de caja PAC.

2.6. OBLIGACIONES DE LAS PARTES

2.6.1. Obligaciones de la Contratista:
2.6.1.1. Obligaciones Generales.
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- Presentar al Supervisor informes mensuales y final del cumplimento de las actividades objeto

del contrato
Conocer e implementar los procesos que le sean aplicables al Modelo Integrado de

Planeacion y Gestion MIPG.

- Cumplir oportunamente con los aportes al sistema general de seguridad social de conformidad
con lo senalado en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, articulo 41 inciso 2 de la ’Ley 80 de
1993 modificado por el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, Ley 1562 de 2012 y demas normas

concordantes

Obrar con lealtad y buena fe durante la ejecucién del presente contrato.

Administrar, conservar y entregar al término del contrato todos los archivos documentales
producidos en desarrollo del objeto contractual y el Formato Unico de Inventario Documental,
en aplicacion de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivo), y responder por el buen estado
(salvo deterioro por su normal uso) de los bienes que le sean entregados para el cumplimiento

del objeto contractual. '
- Cumplir con las obligaciones del Sistema General de Riesgos Laborales establecidas en el

Articulo 16 del Decreto 0723 de 2013.
Apoyar todas aquellas acciones tendientes a conservar el MEDIO AMBIENTE tales como la

disposicion de las basuras, entre otras.

Asistir a las jornadas de induccién y reinduccion adelantas por la Dependencia, para el
correcto cumplimiento del objeto contractual.

Atender las observaciones relacionadas con sus actividades, realizadas por el funcionarioc ™)
encargado de ejercer la vigilancia y control del presente contrato.

2.6.1.2. Obligaciones Especificas.
2.6.1.3. Obligaciones Especificas.

1. Apoyar a los archivos de gestion, central e histérico en los procesos de trasferencias
primarias y segundarias.

2. Apoyar en la identificacion y asignacién de series documentales para la respectiva
actualizacion de las tablas de retencién documental y ajustes a las tablas de valoracion
documental.

3. Apoyar el proceso de verificacion de la organizacion y clasificacion de la informacion de
acuerdo con la tabla de retencién documental.

4. Apoyar el proceso de rotulacién y descripcion para las cajas de archivo de acuerdo con
la tabla de retencion documental TRD.

5. Las demas que considere el supervisor del contrato siempre y cuando estén
relacionadas con el objeto del mismo

7. Obligaciones del Contratante:

- Expedir el registro presupuestal necesario para la ejecucion del contrato.

- Efectuar cumplidamente los pagos pactados en el contrato.

- Realizar el seguimiento al cumplimiento del objeto del contrato, en el que ademas se verificara
el cumplimiento de las obligaciones del contratista frente al pago de seguridad social (salud,
pensién y riesgos laborales).

a. De la Supervision del Contrato: La vigilancia y control del contrato que se suscriba la ejercera la
senora PATRICIA PEREZ GaMEZ, Secretaria Administrativa del Concejo Municipal de Armenia, 0
quien haga sus veces, la cual ejercera la supervision técnica, administrativa, financiera, contable y
juridica en la ejecucion del objeto contratado.

8. _MODALIDAD DE SELECCION DE LA CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION, INCLUYENDO
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LOS FUNDAMENTOS JURIDICOS.

El numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 define los contratos de prestacion de servicios en
los siguientes términos: “30. Contrato de prestacion de servicios: Son contratos de prestacion de
servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la
administracion o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo podran celebrarse con personas
naturales cuando dichas actividades no_puedan realizarse con personal _de planta o requieran
conocimientos especializados. En ningdn caso estos contratos generan relaciéon laboral ni
prestaciones sociales y se celebraran por el término estrictamente indispensable”.

Adicional a lo anterior, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 define los contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucién de trabajos
artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales, en los siguientes
términos: “Articulo 2.2.1.2.1.4.9. Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion, o para la ejecucién de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a
determinadas personas naturales. Las entidades estatales pueden contratar bajo la modalidad de
contratacion directa la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la persona
natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la
entidad estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de que se
trate. En este caso, no es necesario que la entidad estatal haya obtenido previamente varias ofertas,
de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita. Los servicios profesionales y de
apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria
que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad estatal, asi como los relacionados con
actividades operativas, logisticas, o asistenciales. La entidad estatal, para la contratacion de trabajos
artisticos que solamente puedan encomendarse a determinadas personas naturales, debe justificar
esta situacion en los estudios y documentos previos”.

En este caso y por tratarse de un CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION, conforme al literal h, numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, la modalidad de
seleccion a utilizar es la contratacion directa, para lo cual la entidad estatal podra contratar
directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del
contrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente relacionada con el area de
que se trate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el
ordenador del gasto debera dejar constancia escrita.

9. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y SU JUSTIFICACION.

Teniendo en cuenta la capacidad e idoneidad del personal que prestara sus servicios, asi como a la
experiencia e idoneidad necesaria para desarrollar las actividades encomendadas, el pago de tributos
necesarios para la legalizacién del contrato, el pago de seguridad social y demas pagos que se
generen o se ocasionen para la ejecucion del contrato, y a la inversién en tiempo y conocimiento que
el cumplimiento efectivo de tales actividades requiere, y analizando los historiales de contrataciones
anteriores se estima que el valor mensual de los honorarios a cancelar al contratista, sera hasta la
suma de UN MILLON OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($1.800.000), para un valor estimado total
del contrato de acuerdo con el plazo de ejecucion equivalente a CINCO MILLONES CUATROCIENTOS
MIL PESOS MCTE ($5.400.000), Soportado en el certificado de disponibilidad presupuestal No. 00108/
del 20 de marzo del 2025./ con cargo a la imputacién presupuestal 2.1.2.02.02.008.02_2 Henominado
“CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS".

10.  CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE.

/

Por tratarse de un CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION que
no requiere la obtencién de varias ofertas, la seleccion se realiza teniendo en cuenta la idoneidad y
experiencia del proponente para ejecutar el objeto contractual, asi:

IDONEIDAD

o En este caso de acuerdo con el objeto del futuro contrato, se requiere
contar con una persona que acredite titulo de bachiller.
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EXPERIENCIA

El interesado en presentar propuesta debera demostrar una experiencia
laboral superior a seis (6) meses.

11. ANALISIS DE RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO.

Atendiendo la evaluacion de la clase de contrato que busca satisfacer el cumplimiento del
servicio, la Corporacién concejo Municipal de Armenia considera que durante la ejécucion del
contrato se pueden presentar los siguientes riesgos: 1. El incumplimiento de las obligaciones por
parte del contratista 2. El no pago de los aportes al sistema de seguridad social en salud,
pensiones y riesgos profesionales. 3. Fuerza mayor o caso fortuito; 4. Situaciones administrativas

que impidan la ejecucién del contrato.
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Se era constancia igualmente que los riesgos aqui identificados no tienen el caracter de afectar el
equilibrio econémico del contrato, por ser circunstancias que identifican riesgos personales para el
contratista y no ponen en riesgo a la entidad en el fin que ella busca.

12.LAS GARANTIAS QUE LA ENTIDAD CONTEMPLA EXIGIR EN EL PROCESO DE
CONTRATACION.

Atendiendo el contenido del inciso 5 del articulo 7 de la Ley 1150 de 2007 y como quiera que se
trata de un contrato de prestacion de servicios cuyo valor SI __ NO _X supera el diez por ciento
(10%) de la menor cuantia establecida para esta entidad, aunado al hecho que su valor se cancelara
mediante mensualidades vencidas previa certificacion satisfactoria del servicio prestado por parte del
funcionario encargado de la Vigilancia y Control, SI ___ NO _X  se exigird al contratista
seleccionado la constitucion de garantia para el desarrollo del objeto contractual. (En caso afirmativo
debera identificarse la garantia, el valor a amparar y su vigencia).

13. INDICACION DE SI EL PROCESO DE CONTRATACION SE ENCUENTRA COBIJADO POR
UN ACUERDO COMERCIAL.

En virtud de lo sefalado en el numeral 8 del articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, una vez
@ verificado por esta entidad se deja constancia que el presente proceso de contratacion SI ___ NO
k _X_ se encuentra cobijado por un (os) acuerdo (s) comercial (es). (En caso afirmativo debe
indicarse cuales).
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