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1. INFORMACION GENERAL

UNA INSTITUCIONALIDAD ROBUSTA, COMPETENTE Y
COMUNICADA CON SUS CIUDADANOS.
DISENO DE HERRAMIENTAS Y GESTION DE ACCIONES

1.1 NOMBRE DEL PROGRAMA:

1.2 NOMBRE DEL PROYECTO: QUE CONTRIBUYAN A LA EFICACIA INSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE YOPAL CASANARE

1.3 CODIGO BPIN: 2024850010011

1.4 IMPUTACION PRESUPUESTAL

NOMBRE: Servicio de gestion documental

CcODIGO: 2.3.2.02.02.006.45.04 - $ 57.000.000,00

FUENTE: 1.3.3.1.00.04 - RB Superavit Fiscal - Ingresos Corrientes

Libre Destinacion.

- Implementacion del sistema de gestién documental

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

documental. Institucional.

- Implementar y desarrollar acciones para fortalecer y
) mejorar el proceso de gestion documental de la entidad con

1.6 ACTIVIDAD(ES) DEL PROYECTO: recurso humano, logistico, tecnolégico, instrumentos y

herramientas.

1.7 PRODUCTO DEL PROYECTO: -Servicio de gestion documental.
- Sistema de gestion fortalecido a través de la
1.8 PRODUCTO DEL OBJETO A CONTRATAR: intervencion del archivo de gestion de la oficina asesora de

juridica, facilitando el acceso, uso y conservacion de 60
metros lineales de la informacion documental Institucional.

TOTAL, POBLACION 196.758 SEGUN DATOS DEL DANE
PARA EL ANO 2025, INCLUYENDO POBLACION URBANA

1.9 POBLACION BENEFICIADA CON EL OBJETO Y RURAL DE YOPAL CASANARE - POBLACION

A CONTRATAR CON ENFOQUE DIFERENCIAL: CALCULADAS CON BASE EN LOS RESULTADOS DEL
CENSO NACIONAL DE POBLACION Y VIVIENDA -CNPV-
2018.

1.10 EMPLEOS ESTIMADOS EN LA INVERSION: DIRECTOS: 5 l INDIRECTOS: 0

2. ANALISIS Y DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

Colombia se configura como un Estado Social de Derecho, organizado en forma de republica unitaria con descentralizacién
administrativa y autonomia de sus entidades territoriales. El articulo 2 y 366 de la Constitucion Politica de Colombia, definen
como “fines esenciales del Estado: servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los
principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion; facilitar la participacion de todos en las decisiones que los
afectan y en la vida econémica, politica, administrativa y cultural de la Naci6n; defender la independencia nacional, mantener
la integridad territorial y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo” y como fines sociales del Estado
el bienestar general y el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion.

El articulo 74 de la Constitucién Politica de Colombia de 1991 establece que todas las personas tienen derecho a acceder
a los documentos puablicos, con las excepciones que la ley determine, y que el secreto profesional es inviolable. |
Adicionalmente, la Ley 594 de 2000 establece la obligacion del Estado de crear, organizar, preservar y controlar los archivos,
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teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad
archivistica; la Ley 1712 de 2014 regula el derecho de acceso a la informacién publica, los procedimientos para el ejercicio
y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de informacion; el Capitulo, IV del Decreto 1082 de 2015, compila
y reglamenta las normas preexistentes, asi como su ambito de aplicacion y los instrumentos aplicables sobre la materia.

La Ley 594 de 2000, en su articulo 3 inciso 8 dispone que la gestion documental es el:
“Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo vy organizacién de la

documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.”.

Asi mismo la anterior ley compromete a toda administracion publica a adherirse a las reglas y principios generales que
regulan la funcién archivistica del Estado; es asi que en el articulo 4 establece entre otros los principios generales que rige
la funcién archivistica:

“a) Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la documentacién organizada,
en tal forma que la informacion institucional sea recuperable para uso de la administracién 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
Constitucién y los de facilitar la participacion de la comunidad y el 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 basadas 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, econémica, politica y cultural del Estado y la administracién 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 Yy secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio
al ciudadano;” (Enfasis fuera de texto).

El diagndstico elaborado para analizar la situacion del municipio previo a la construccién del programa de gobierno, permitio
evidenciar recurrentes quejas por demoras en la entrega de la informacién, algunos hallazgos por incumplimiento de la ley
1755 de 2015, documentos traspapelados, congestion visual y de espacios fisicos, deterioro documental, pérdida de
informacion, entre otros factores que hacen que la experiencia de servicio de la ciudadania en Ia interaccién con el municipio
se torne poco favorable independientemente que los usuarios hayan podido realizar sus tramites u obtener el servicio o
informacién solicitados, la comunidad se siente insatisfecha, asegurando que “la oportunidad de acceder a la informacion
en los términos establecidos por la ley no se les ha garantizado”. Lo anterior, ha sido consecuencia de la falta de articulacion
Yy seguimiento institucional e interinstitucional, en la ejecucion de los lineamientos en materia archivistica, de atencion al
ciudadano y del ejercicio de seguimiento Yy control; los cuales se han dado a través de diferentes actos administrativos.
Aunado a esto, se ha detectado una brecha en la calidad y en la uniformidad de la informacion donde la interaccion entre
los usuarios y la entidad ocurre de manera directa Yy en persona, en un espacio fisico (canales presenciales) y otros canales
de atencion a la ciudadania, atencién telefonica, atencion virtual, atencion escrita, canales virtuales.

Aunado a lo anterior, en la visita de inspeccion, vigilancia y control realizada por el Archivo General de la Nacion los dias 1
2 de noviembre de 2022, se identificaron siete (7) hallazgos, de los cuales dos (2) estan directamente relacionados con Ia
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intervencion archivistica en los archivos de gestion de las diferentes dependencias de la Alcaldia de Yopal, y que se detalian
a continuacion:

TEM HALLAZGO . DE OBIETIVOS Ho. TAREA Descripeidn de las Taress
» w| ACCION . - »
Elaboracion de los ; Elaborar ylo actualizar Elaborar ylo actualizar los Inventarios
3 Inventarios dacumentales & los Inventarios e Documentales en los archivos de gestidn de
(Formato tnico de g documentates de fos 1as dependencias descritas en ¢l objetive de la
Inventario D tal < archives e gestion de la presenta tarea.
Realizar |3 conformacion ce los expedientes o
unidades documentales identificande  1as)
Reglizar la organizacion - serles y subseries que sefiala las TRD:
de los archivos de aplicando  criteries  de  clasificacién
I gestién de ta Oficina ordenacién documental, 4 kas dependencias
O ) = Asesora Juridica. descritas en el objetivo de 1a presents tarea
4 dozqg:'s‘:;m & Archivos 8 Seaexan:a d& Haclenca, Elaboracion de Hojas de control para los
3 Secretatia dz Movlidad y T2 pedientes {series plejas}en los archvos
Secretaria de Salud de de gestidn, de Jas dependencias descaitas en
la Alcaldia def Municiplo 2l onjetivo da ia presenta tarea.
ce Yopal, Realizar |3 idenlificacion de gavelas, estantena
T3 y demds mobllario dispuesto para el
almacenamiento ¢e 10s archivos de gestion,

Ahora bien, el Proceso de Gestion Documental, ha estructurado avances relacionados con la identificacion y gestién del
volumen documental de cada fondo documental acumulado existente en las diferentes dependencias que hacen parte de
la Administracion Municipal. A continuacién, se relaciona el volumen documental por dependencia, que de acuerdo al
diagndstico emitido por la lider de archivo Johana Duarte, reposa en cada unidad ejecutora:

TEMS OFICINA PRODUCTORA TOTAL ML, TEMS OFICINA PRODUCTORA TOTAL ML,
3 DESPACHO DEL ALCALDE 4 12 SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA 103
2 OFICINA ASESORA JURIDICA 545 13 :g;gt:g\RZE DESARROLLO ECONGMICO, GANADERIA ¥ 98
3 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES 3 14 SECRETARIA DE MOVILIDAD 1114
4 OFICINA TERRITORIAL DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES 6 15 SECRETARIA DE GOBIERNO (INCLUYE CASA DE JUSTICIA) 511
5 OFICINA CONTROL INTERNO DE GESTION 8 16 figtgaﬂ:giéﬁf;:;?s}oems QELAINEQRMACONVIDE 9
5 OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 10 i7 SECRETARIA GENERAL 130
7 SECRETARIA DE PLANEACION 693 18 SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO 65
8 SECRETARIA DE SALUD 268 19 DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 14
g SECRETARIA DE EDUCACION 245 20 SECRETARIA PRIVADA 1
10 SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL 136 21 SECRETARIA DE HACIENDA 713
i1 SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y CAMBIO CLIMATICO 2 TOTAL 4678

Dado lo anterior, es importante fortalecer los procesos de intervencion documental en las diferentes oficinas de la entidad,
esta necesidad surge para garantizar la adecuada organizacién, conservacion y disposicion de los documentos, conforme
a las normativas archivisticas vigentes en Colombia, especiaimente la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) y sus
disposiciones reglamentarias.

Fortalecer el sistema de gestion documental que conlleven a la implementacion del modelo de gestion documental y
administracién de archivos “MGDA” disefiado como un referente para brindar una visién integral acerca del panorama
archivistico que se debe abordar en el marco de la gestion institucional, con un enfoque articulador que facilita el desarrollo
de la funcion archivistica, estructurado en cinco componentes: estratégico, administracién de archivos, documental,
tecnologico y cultural, por el Archivo General de la Nacion - “AGN”, estructurado a través componentes, subcomponentes,
productos y niveles de madurez, actividades, lineamientos y herramientas facilitadoras del proceso durante el ciclo de vida
de los documentos - desde su creacion o recepcion hasta su disposicion final, constituyéndose en la respuesta para que la
alcaldia de Yopal pueda implementar una gestién documental eficiente, transparente y fiable.
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Ahora bien, consecuencia de la visita de inspeccioén, vigilancia y control realizada por el Archivo General de la Nacién se
elaboro un Plan de Mejoramiento Archivistico con el Archivo General de la Nacién, cuya finalidad es contar con archivos
debidamente organizados que no solo sean parte de la memoria histérica del Municipio sino que sirvan como soporte para
la toma de decisiones en la entidad, la transparencia y accesibilidad oportuna a la informacién que es de interés de la
ciudadania, sumado a otros efectos generados tras la intervencién archivistica como lo son la optimizacién de espacios,
reduccion de los riesgos de proliferacion e infestacion de roedores y ofras plagas causantes de enfermedades y/o deterioro
de la salud humana, los documentos y la infraestructura fisica y tecnoldgica de la entidad. En el plan de Mejoramiento
archivistico, se priorizaron varias actividades como lo son la intervencion de fondos el traslado de expedientes contractuales
y la transferencia documental al archivo central durante el cuatrienio, identificar acciones correctivas, responsables, rolles,
evidenciando y/o documentando la ejecucion del proyecto o las acciones implementadas a través de informes, actas,
fotografias del antes y después, registros de asistencia y capacitaciones etc. y, demas soportes respecto a la clasificacion,
ordenacion y descripcion documental de los archivos”, necesarios para generar un impacto positivo en la poblacién, la
satisfaccion de los ciudadanos frente a la atencion, la mitigacion de riesgos asociados al proceso, asi como la contencién
de otras situacién que puedan escalar con consecuencias mayores. (imposiciones de sanciones o denuncias en el caso a

instancias superiores).

La Secretaria General en respuesta a esta y otras problematicas detectadas a través del proceso de anélisis que evaluacion
de la situacion actual del territorio como proceso previo a la elaboracion del diagndstico del programa de gobierno y plan de
desarrollo, propuso a través del componente estratégico 3: “Lineamientos estratégicos y programaticos del plan” — Desafio
1: “Una Institucionalidad firme y un ciudadano responsable para mejor seguridad, convivencia, justicia y gestion publica” —
Sector: Gobierno — Programa: Una institucionalidad robusta, competente y comunicada con sus ciudadanos”, Meta
propuesta: “Aumentar el indices de Desempefio Institucional -IDI", estructurar el proyecto de inversion: “DISENO DE
HERRAMIENTAS Y GESTION DE ACCIONES QUE CONTRIBUYAN A LA EFICACIA INSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO
DE YOPAL CASANARE” viabilizado y registrado con el codigo BPIN 2024850010011 por el banco de programas y
proyectos. Compuesto por un Objetivo General: “Mejorar e integrar las capacidades institucionales de la Administracion
Municipal para maximizar los recursos, trabajar articuladamente y posicionar una gestién publica que trabaje de la mano
con la comunidad, el sector privado y los demas niveles de gobierno en mejoramiento de las condiciones de vida de los
habitantes y en encontrar corresponsabilidad de la sociedad con la sostenibilidad social, econémica y ambiental del
municipio de Yopal” y, cinco (5) objetivos especificos de los cuales, el objetivo especifico tres (3) “IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA FACILITAR EL ACCESO, USO Y CONSERVACION DE LA INFORMACION
DOCUMENTAL. INSTITUCIONAL" del proyecto conformado por dos (2) actividades 3.1: “3.1.1 Implementar y desarrollar
acciones para fortalecer y mejorar el proceso de gestion documental de la entidad con recurso humano, logistico,
tecnoldgico, instrumentos y herramientas.” y “3.2.1 “Formular y gestionar un (1) proyecto para la construccion de espacios
de almacenamiento documental, considerando diversos aspectos establecidos en el Acuerdo 049 de 2000, “Infraestructura
de la sede administrativa del archivo central del municipio de Yopal” - Para su disefio y construccién”, metas, objetivos y
actividades que conllevan a una solucion a la problematica identificada y el cumplimiento de los compromisos adquiridos
con la comunidad como parte de la inversion contenida en el plan de desarrolio “Yopal para Todos 2024-2027".

PARA FACILITAR EL ACCESO, USO Y CONSERVACION DE LA INFORMACION DOCUMENTAL. INSTITUCIONAL” del
proyecto de inversion y tomando en consideracion que segun lo establecido en el articulo 16 de la ley 594 de 2000, los
Secretarios Generales tienen obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de
los documentos de archivo y son responsables de su organizacion y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios
archivisticos, disefié e implementa una estrategia que permite el transito y/o la movilidad de la documentacién (traslado y/o
transferencia) que integra los archivos de gestion y central desde su origen hasta su destino final en forma ciclica.

Para la implementacion del objetivo especifico tres (3) “IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL |
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Durante la vigencia 2024 y lo corrido de la actual vigencia, por medio del proyecto de inversién con codigo BPIN
2024850010011, se intervino bajo los criterios archivisticos estandarizados por la normatividad y las politicas institucionales
un volumen documental significativo de archivo de gestion de diversas unidades, asi mismo, se priorizaron actividades
contenidas en el plan de trabajo de la profesional que lidera el sistema general de archivos del municipio, (Plan de
Mejoramiento Archivistico) tomando en consideracion que el propésito principal de su empleo es el de coordinar, supervisar
y controlar la organizacion y fortalecimiento de los archivos de la entidad territorial — Municipio de Yopal, para garantizar la
eficacia de la gestion archivistica del estado y la conservacion del patrimonio documental, asi como apoyar a los archivos
privados que revistan especial importancia cultural o histdrica para el ente territorial. sin embargo, pese a contar con informes
enviados por las oficinas competentes frente a la gestion e intervencion efectiva de la documentacion intervenida, tomando
en consideracion el volumen documental reportado anteriormente, se hace necesario la intervenir los fondos acumulados
de acuerdo a la disponibilidad de personal, espacios y elementos segin cronograma, tiempo y alcance del proyecto de
inversion. De igual forma, el alcance del proyecto conlleva la administracion integral de la informacion en su ciclo vital, desde
su origen (produccion o recepcién) hasta la disposicion final (produccién documental y/o recepcion den diversas areas,
reprografia documental, digitalizacién y préstamo, consulta, acciones de formacion, adquisicion de bienes y elementos entre
otras) y componentes ya descritos.

Para la actual vigencia, como parte de la estrategia para facilitar el acceso, uso y conservacion de la informacién documental
Yy, en pro de fortalecer y optimizar la gestion documental Institucional y cumplir con las actividades establecidas como
acciones de mejora partir de los hallazgos y compromisos sefialados en el acta de visita de inspeccion, visita de vigilancia
o visita de control del Archivo General de la Nacion — AGN, se gestionan dos (2) lineas de accion para el transito y movilidad
de la documentacion (traslado y/o transferencia) que integra los archivos de gestion y central desde su origen hasta su
destino final en forma ciclica.

La primera consiste en la intervencién de los fondos documentales a cargo de las unidades ejecutoras, asi como la
implementacién del plar de accion disefiado por la lider de gestién documental de la entidad, la segunda linea pretende la
intervencién, transite”y movilizacion de expedientes que conforman la serie de contratos cuya custodia por competencia se
encuentra a cargo de la oficina asesora de juridica, los cuales a la fecha para facilitar su tramite y/o consulta u otros factores,
reposan en los archivos de las dependencias, de forma paralela se realizara la intervencién y transferencia al archivo central
de procesos contractuales que ya cumplieron el periodo de conservacién en el archivo de gestion, asi como la busqueda y
localizacion de documentos concretos de expedientes en soporte fisico, los cuales han sido identificados con antelacién o
se requieren para dar continuidad a los procesos de intervencion en ejecucion. Puntualizando aun més — se evidencioé que
el archivo de gestion de la Oficina Asesora Juridica esta integrado aproximadamente por 545 metros lineales de
documentacion con corte a vigencia 2023 que no ha sido intervenido en un 100% y aunque se han realizado avances en
intervencion archivistica, aun falta por intervenir aproximadamente el 94% de esta. Aunado a lo anterior, esta dependencia
se encuentra a la espera de dar tramite a una cantidad considerable de solicitudes de las unidades ejecutoras frente al
traslado de expedientes contractuales, que permitiran la liberacién de espacios fisicos, el transito de informacion y la
implementacion oportuna de acciones que conlleven a fortalecimiento del sistema de gestién documental de la entidad,
generando el impacto y los resultados deseados en el mediano y largo plazo.

Asi las cosas, para el segundo semestre se estructuré un esquema de trabajo, en el cual se describe la linea de accién
denominada: INTERVENCION Y TRANSFERENCIA DOCUMENTAL VIGENCIA 2019 con sus respectivos productos y
dependencias a impactar, de la siguiente manera:
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LINEA DE ACCION — PLAN DE TRABAJO 1: INTERVENCION Y TRANSFERENCIA DOCUMEN-'-I'AL VIGENCIA 2019
Propésito de la actividad Transferencia de 60 metros lineales de expedientes contractuales que ya cumplieron el periodo
de conservacion en el archivo de gestion.
Tipo de intervencion Intervencion y transferencia de 60 metros lineales de documentos y 1 cronograma de
transferencias aprobado e implementado, correspondientes a la serie contratos vigencias 2019.
RRHH requerido 5 — auxiliares categoria 2

Frente a la necesidad planteada y mencionada anteriormente, dentro de este ejercicio se proponen diversas alternativas
de solucién, entre ellas estan:

- Contratar los servicios de una persona juridica con el fin de garantizar el servicio de asistencia técnica requerido.
Sin embargo, es necesario considerar y tener presente que esta opcion podria resultar costosa debido a la
tercerizacion del servicio, puesto que en este caso la empresa debera contratar a otra para que se encargue de la
actividad prevista o contratada generando asi un incremento en los costos para la prestacién del servicio.

- Otra alternativa que se plantea es la contratacion de personal temporal o la implementacién de un modelo de
Outsourcing. Estas dos opciones ofrecen flexibilidad en términos de garantizar la prestacion del servicio, sin
embargo, nuevamente se presentaria el desafio de incurrir en altos costos. La normativa vigente establece que el
municipio tendrd que asumir un pago adicional por concepto de administracion de personal en casos de
contrataciéon temporal.

- Por ultimo, se plantea como opcidn, la contratacion directa de cinco (05) personas naturales que cumpla con los
requisitos de idoneidad y experiencia necesarios para garantizar el servicio de asistencia técnica. Luego del analisis
se evidencia que esta alternativa busca optimizar los recursos al evitar una tercerizacion de los servicios requeridos,
al mismo tiempo que se garantiza una medicioén efectiva de eficiencia operativa y la capacidad para cumplir los
requisitos normativos. Lo anterior, teniendo en cuenta que la contratacién directa nos permite seleccionar a un
demandante con las habilidades especificas y conocimientos requeridos, adaptandose de manera precisa a las
necesidades de la Secretaria General en la ejecucién del proyecto.

Es por esto y teniendo en cuenta que dentro de la planta de personal de la Secretaria General y/o de la Oficina Asesora
Juridica, no se cuenta con el personal suficiente para ejecutar las actividades que contribuyan para alcanzar los objetivos
trazados para la actual vigencia y para alcanzar las metas y productos correspondientes al segundo semestre, puntualmente
para la materializacion de los productos de la linea de accién — plan de frabajo 1: INTERVENCION Y TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL VIGENCIA 2019.

Por lo anterior, se hace necesario la vinculacién de cinco (5) auxiliares administrativos para que realicen la Transferencia
de 60 metros lineales de expedientes contractuales que ya cumplieron el periodo de conservacién en el archivo de gestion
de la Oficina Asesora juridica, asi:

AUXILIAR PLAZO METROS LINEALES | VALOR MENSUAL VALOR TOTAL
1 6 MESES 12 METROS | $1.900.000,00 $11.400.000
LINEALES
2 6 MESES 12 METROS | $1.900.000,00 $11.400.000
LINEALES
3 6 MESES 12 METROS | $1.900.000,00 $11.400.000 {
LINEALES
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4 6 MESES 12 METROS | $1.900.000,00 $11.400.000
LINEALES
5 6 MESES 12 METROS | $1.900.000,00 $11.400.000
LINEALES
VALOR TOTAL 5 AUXILIARES | $57.000.000

Que las cinco personas que se pretenden contratar, se distribuiran de la siguiente manera:

Unidad Productora Cantidad Metro Lineales
Oficina Asesora Juridica Archivo Contractual 60 M/L
TOTAL 60 M/L

Atendiendo la necesidad de OFICINA ASESORA JURIDICA, los contratistas ejecutaran el objeto contractual de forma
temporal e independiente, para ello dispondra de su tiempo para la realizacién de las actividades. El seguimiente a la
ejecucion de las actividades contractuales, a cargo de la supervisién no supone subordinacin frente a la entidad.

Las actividades se desarrollaran durante SEIS (6) MESES, para la correcta ejecucion del objeto contractual, tiempo que se
estima suficiente para que el contratista cumpla con el objeto del contrato y las obligaciones que se derivan del mismo.

Con el cumplimiento del objeto contractual se aporta a la meta de producto Implementacion del sistema de gestion
documental para facilitar el acceso, uso y conservacion de la informacion documental Institucional — actividad 3.1
Implementar y desarrollar acciones para fortalecer y mejorar el proceso de gestion documental de la entidad con recurso
humano, logistico, tecnolégico, instrumentos y herramientas

3. OBJETO A CONTRATAR:

3.1. OBJETO DEL CONTRATO:

“ REALIZAR SOPORTE OPERATIVO EN LA INTERVENCION Y TRANSFERENCIA DEL ARCHIVO CONTRACTUAL Y
JUDICIAL DE LA VIGENCIA 2019, COMO FORTALECIMIENTO AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL DE LA
OFICINA ASESORA JURIDICA DEL MUNICIPIO DE YOPAL. |

- ACTIVIDADES A DESARROLLAR

1. Realizar la organizacion, limpieza y foliacion de dos (2,0) metros lineales mensuales de los expedientes contractuales
que se encuentran en custodia de por la Oficina Asesora de Juridica y hacen parte del fondo acumulado.
- Producto: Dos (2,0) metros lineales mensuales organizados y foliados.
- Evidencia: Relacion de los expedientes intervenidos, con No. De folios, listos para ser transferidos al Archivo
central - Registro fotografico del antes y después

2. Realizar la rotulacién de carpetas y cajas de los expedientes contractuales intervenidos, existentes en el Archivo de
gestion de la Oficina Asesora Juridica del Municipio de Yopal.
- Producto: 100% de carpetas y cajas debidamente rotuladas.
- Evidencia: Registro fotografico.
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3. Diligenciar las Hojas de Control de los expedientes intervenidos y custodiados por el Archivo de Gestion de la Oficina 1
Asesora juridica.
- Producto: Relacién de las hojas de control debidamente diligenciadas. |
- Evidencia: Registro fotografico e inventario documental.

4, Realizar el traslado de los expedientes a transferir al Archivo Central.
- Evidencia: Registro fotografico e inventario documental.
- Producto: 100% de expedientes entregado al archivo central.

5. Contribuir con la realizacién de la limpieza al archivo de gestién de la Oficina Asesora Juridica, cuando este sea
programando por el Archivo Central del municipio de Yopal ‘
- Producto: un cronograma de actividades realizadas.
- Evidencia: Registro fotografico del Antes y después.

3.3. PLAZO DE EJECUCION: X SEIS (6) MESES, Contados a partir del acta de inicio.

3.4. LUGAR DE EJECUCION Municipio de Yopal Casanare.

El Municipio de Yopal cancelara el valor del contrato de
prestacion de Servicios de apoyo a la gestién asi: cinco (05)
actas parciales por un valor de: UN MILLON
NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($1.9000.000,00)
M/CTE, contadas a partir de la fecha de suscripcion 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) M/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
3.5. FORMA DE PAGO: SUPERVISOR, previa presentacion de los comprobantes
de pago de seguridad social en salud, pension y riesgos
laborales de acuerdo a la normatividad vigente, previa
presentacion 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 del periodo de cobro.

PARAGRAFO 3: Para el acta de liquidacion debera
entregar certificacion expedida por el profesional o lider del
proceso de atencion al ciudadano, donde certifique que el
contratista cerré debidamente las comunicaciones internas
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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 descontara del primer pago
parcial, el valor de las estampillas, que se causen con la
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 ultimo pago se realizara mediante acta
de liquidacion, previa presentacién de los comprobantes de
pago de seguridad social en salud, pensién y riesgos
laborales de acuerdo a la normatividad vigente,
presentacion del informe de actividades ejecutadas del
periodo correspondiente, informe de supervision donde
certifiqgue el cumplimiento en la ejecucion del contrato

Teniendo en cuenta el objeto y actividades a desarrollar, no
resulta necesario contratar interventoria. Para efectos de la
supervision 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
3.6. SUPERVISION 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 modificé el Decreto 087
de 14 de mayo de 2021 por medio del cual se adopté el
manual de contratacion supervisién e interventoria del
Municipio de Yopal.

4. ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO Y DE LOS OFERENTES

Siguiendo lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015, la Secretaria General, lleva a cabo
el presente andlisis del sector con el propésito de comprender la esfera relacionada con el objeto del proceso de
contratacion. Este analisis se realiza conforme a las directrices establecidas por la Agencia Nacional de Contratacién
Publica, segun lo detallado en su Guia GEES Version 2 emitida el 24 de junio de 2022.

4.1. PERSPECTIVA LEGAL.

Con el objetivo de abordar las necesidades del Municipio de Yopal, la Oficina Asesora Juridica se encuentra en la necesidad
de contratar a cinco (05) personas naturales asistenciales, de acuerdo con las estipulaciones del articulo 2 de la Ley 1150
de 2007. Este precepto legislativo regula la eleccién del contratista mediante de contratacion directa, en concordancia con
las reglas establecidas para esta clase de seleccion. Es preciso destacar que la modalidad de contratacion directa se reserva
exclusivamente para casos particulares, como es “la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o
la ejecucion de trabajos artisticos que unicamente puedan ser confiados a personas naturales, segun lo consagrado
en el inciso h) de dicha legislacion.
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En este escenario, la Oficina Asesora Juridica del Municipio de Yopal se propone alinearse con las directrices establecidas
por la Ley 1150 de 2007, Decreto No. 1082 de 2015 y demés normas concordantes, para llevar a cabo la contratacion de
cinco (05) personas nhaturales con titulo de bachiller, capaces de cumplir con requisitos especificos de idoneidad y |
experiencia. En el contexto particular de la presente necesidad, se pretende satisfacer mediante la incorporacion de cinco
personas naturales con titulo de bachiller académico cor 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 introduce 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 Capitulo
IX Numeral 9.1.1.5 ESTUDIOS DE MERCADO PARA DETERMINAR EL VALOR DEL PRESUPUESTO OFICIAL: La
definicién del presupuesto oficial de todo proceso de seleccién que la entidad territorial adelante a través de cualquier
modalidad de seleccion, 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 seleccion que adelante la entidad territorial, debe realizarse a traves |
de cualquiera de los siguientes mecanismos: Numeral 9.1.1.5.5.PRECIOS ADOPTADOS POR EL MUNICIPIO DE YOPAL:
En los eventos en que el Municipio de Yopal adopté 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 adopt¢ los precios, el cual debe estar
vigente al momento de definirse el presupuesto oficial.

La administracién municipal el dia 14 de enero de 2025 expidi6 el Decreto No. 002 de 2025 modificado y adicionado por el
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 cinco (05) personas naturales con titulo de bachiller responde a la necesidad del Municipio de Yopal de
fortalecer su capacidad operativa en la clasificacion, depuracion 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 incorporacién de este personal garantizara la organizacién, clasificacion y depuracion del i
archivo, contribuyendo al cumplimiento riguroso de los planes de accién e indicadores de calidad, y fortaleciendo la |

capacidad de la dependencia para abordar con eficacia los desafios de su gestion. ‘

4.3 PERSPECTIVA FINANCIERAY 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 la gestion juridica y gestién contractual, donde
la planta actual no cuenta con el personal suficiente para abordar las complejidades de apoyo en diversos actividades
administrativas.
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Ante esta realidad, se determina que la contratacion de cinco (05)personas naturales se presenta como la solucion idonea
para desarrollar las actividades inherentes al objeto contractual.

Razon por la cual los honorarios determinados en el presente estudio previo fueron establecidos en el Decreto No. 002 del
de 2025 modificado y adicionado por el 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, de acuerdo a la categoria, formacion
académica y experiencia solicitada asi:

CATEGORIA FORMACION EXPERIENCIA HONORARIOS
AUXILIAR TITULO DE Experiencia Laboral de tres | Hasta
: FORMACION (03) afios, de los cuales debe | $2.000.000
‘ : . acreditar como minimo un (1)
2 Zg:clj%mic?)e bachlller‘ afio de experiencia
) relacionada

De acuerdo a lo anterior y teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestal, se determina el valor méaximo a cancelar en el
presente contrato, el cual obedece a la suma de ONCE MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS M/CTE
($11.400.000.00) por persona, para un total de CINCUENTA Y SIETE MILLONES DE PESOS ($57.000.000) M/CTE por
cinco personas a contratar, por un plazo de ejecucién de seis (06) meses.

4.4. PERSPECTIVA TECNICA

Desde una perspectiva técnica, se constata que el municipio ha venido estableciendo consistentemente requisitos de
idoneidad y experiencia en contratos similares a los que se solicitan para la presente contratacién. Esta coherencia en las
exigencias evidencia una intencion de mantener altos estdndares de competencia y capacidad técnica por parte de los
contratistas, garantizando asi la efectiva ejecucion de los servicios requeridos.

Adicionalmente, se destaca que el precio mensual propuesto para el presente proceso se encuentra fijados en el el articulo
SEGUNDO. CATEGORIAS del Decreto No. 002 del 14 de enero de 2025 modificado y adicionado por el 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, reflejando coherencia y previsibilidad en los costos asociados a este tipo de servicios.

5. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y LA JUSTIFICACION DEL MISMO

La oficina Asesora Juridica de la Alcaldia de Yopal determind el presupuesto oficial de acuerdo a lo establecido en el decreto
municipal No. 002 de 2025 modificado y adicionado por el Decreto 014 del 2025 “POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA
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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 - Articulo Segundo:

Categoria 2 — AUXILIAR determinando un valor de honorarios mensual de UN MILLON NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE

($1.900.000,00) por persona.

Por lo anterior y teniendo en cuenta el plazo establecido de seis (06) Meses, se determina un presupuesto oficial de
CINCUENTA Y SIETE MILLONES DE PESOS M/CTE ($57.000.000,00) para contratar a cinco (05) personas.

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

CONTRATACION DIRECTA
6.2. FUNDAMENTOS JURIDICOS Y JUSTIFICACION QUE SOPORTA LA MODALIDAD DE SELECCION
La Ley 1150 de 2007, articulo 2, numeral 4, literal h el cual establece que “Para la prestacion de servicios profesionales y

de apoyo a la gestion o para la ejecucién de trabajos artisticos que s6lo puedan encomendarse a determinadas personas
naturales”

El articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 del 2015, regula los contratos de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion, indicando que: |
| “Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de servicios profesmnales \
y de apoyo a la gestién 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.” (Enfasis fuera de texto).

Aplicabilidad de la normatividad que Regula la modalidad de seleccion: Se trata de un contrato de prestacion de servicios |
profesionales o de apoyo a la gestién, pues el objeto se refiere a la realizaciéon de actividades que no requieren un aito l
conhocimiento especializado y por ende no configura una consultoria.

i 7. CRITERIOS PARA SELECCIONAR AL CONTRATISTA
La seleccion del oferente y futuro contratista para este proceso esta sujeta a la Categoria 2 — AUXILIAR contemplada en el
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 la 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 cinco Personas naturales con titulo de
bachiller 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.

L
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8. TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS 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 Identificacion y Cobertura de Riesgo expedido por Colombia Compra Eficiente, la SECRETARIA
GENERAL, ha tipificado, estimado y asignado provisionalmente los riesgos de [a presente contratacion, los cuales se
presentan a continuacion:
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9. GARANTIAS A EXIGIR

De acuerdo a lo establecido en el Decreto 1082 de 2015 que sefala en su Articulo 2.2.1.2.1.4.5 “En la contratacién directa |
la exigencia de garantias establecidas en la Seccion 3, que comprende los articulos 2.2,1.2.3.1.1 al 2.2.1.2.3.5.1 del
presente decreto no es obligatoria y la justificacién para exigirlas o no debe estar en los estudios y documentos previos" No
obstante, teniendo en cuenta las calidades de la persona a contratar, el objeto a contratar, las actividades a desarrollar, la
forma de pago, el plazo de ejecucion, el andlisis de los riesgos, entre otros factores, la SECRETARIA GENERAL no |
considera necesario exigir la constitucién de garantias.

10. INDICACION DE SI EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA COBIJADO POR UN ACUERDO COMERGCIAL

De acuerdo con el Manual de Acuerdo Comerciales de Colombia Compra Eficiente version 14, las Entidades Estatales que
adelantan sus Procesos de Contratacién con las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, no deben hacer este analisis en las
modalidades de seleccion de contratacion directa, minima cuantia o para la enajenacion de bienes del Estado.

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 Ia 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 manual
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 del 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, Resolucién 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
especializacion 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 escribir, salvo autorizacion expresa del jefe del respectivo 6rgano, ente o entidad contratante. Esta K\
autorizacion estard precedida de la sustentacion sobre las especiales caracteristicas necesidades técnicas de las|
contrataciones realizar.
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12. RESPONSABLE POR LA INFORMACION CONTENIDA EN EL ESTUDIO PREVIO
Revis6 Componente Juridico:

Firma:

Nombre: DIANA CAROLINA NINO ALFONSO

Cargo: Profesjonal Contratado Secretaria General 5
( |
Firma: '
Nombre: JAVIER EDUARDO COLINA CUEVAS .
Firma: -

Cargo: Profesional Contratado OAJ Nombre: E REZCARV >
Cargo: Jefe de Ofisina Asesora Juridi

| Elaboré Aspecto Té

13. REVISION BANCO DE PROYECTOS (Cuando se trata de Recursos de Inversién).

| Vo.Bo. Banco De Proyectos: Aprobo:

e Dz dd ]
iFirma: gg/Véi /./ / Firma: NQ(AQ e y :

| Nombre: SKVIA CRISTINA ANGEL ALVAREZ Nombre: NARDA CONSUELO PERILLA ALFONSO i
Cargo: Profesional Contratada Cargo: Secretaria de Despacho — Secretaria de Planeacién

l 14. RESPONSABLE DE LA CERTIFICACION DEL NUMERA5,11 DEL ESTUDIO PREVIO '

' Proyecto: ;

‘ i

|

' Firma: Firma: UM/T - \'

Nombre: JUA ID ARIZA LEON Nombre: LIANNY CRISTHINA BOHORQUEZ TUAY ‘

CARGO: ProfeSional Contratado | Cargo: Subsecretarig de Talento Humano

15. APROBACION DEL ESTUDIO PRE%/

L Cao, ¢ |

Nombre ALBA CARINA ROJAS BARRETO
Cargo: Secretaria de Despacho - Secretaria General
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