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Florencia, junio de 2025
1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

En aras de mantener la seguridad y confianza publica se debe desarrollar todos y cada uno
de los actos de la administracién conforme estan reglamentados, puesto que la ley,
atendiendo a la identificacién y naturaleza de los sujetos que participan en el proceso de la
contratacion y la necesidad de realizar su objeto, establece las actividades que cada uno
de ellos debe conocer dentro del referido proceso.

Igualmente, la ley delimita el campo de las responsabilidades que le corresponde a las
entidades estatales, a los servidores publicos y a los contratistas, en armonia con los
preceptos de la Constitucion (art6°, 90, 124 y 209), originadas en sus acciones u omisiones,
como quiera que estas irrogan perjuicios de los sujetos de la relacién contractual.

En este orden, los particulares pueden ejercer funciones publicas, en forma temporal o
permanente, como se deduce de los articulos 123, inciso tercero y 210, inciso segundo de
la Carta. En sentido amplio la nocién de funcién publica atafie al conjunto de las actividades
que realiza el Estado, a través de los érganos de las ramas dei poder publico, de los 6rganos
autdbnomos e independientes (art. 113) y demas entidades o agencias publicas, en orden a
alcanzar sus diferentes fines. En un sentido restringido se habla de funcién publica, referida
al conjunto de principios y reglas que se aplican a quienes tienen vinculo laboral
subordinado con los distintos organismos del Estado.

Por lo mismo, empleado, funcionario o trabajador es el servidor publico que esta investido
regularmente de una funcién, que desarrolla dentro del radio de competencia que le asigna
la Constitucion, la ley o el reglamento (C.P., art. 123). Es dentro de la anterior concepcion,
como se ha hecho posible la colaboracion de los particulares en el desarrollo de ciertas
actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad, sin que éstas
ni el sujeto que las ejecuta se desnaturalicen. Asi, los contratistas, conforme a dicho
estatuto, son las personas naturales o juridicas, que asumen la ejecucién de una actividad,
o que deben asumir la realizacién de una determinada prestacion, segun las especificidades
del objeto del contrato, a cambio de una contraprestacion.

Uno de los grandes retos que enfrentan las entidades publicas esta relacionada con el
manejo de los archivos. Las falencias en el manejo de archivos pueden afectar la integridad
de la informacién, accesibilidad a los documentos y la memoria de las entidades.
Situaciones que se configuran como la pérdida de documentos, la eliminacién indebida de
documentos, ubicacion errdbnea de documentos, puede generar serias consecuencias como
el retardo en los procesos, pérdida de capacidad en cuanto al mantenimiento de la
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informacién, pérdida de tiempo que genera la busqueda de documentos, ocupacién de
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Teniendo en cuenta lo anterior, es importante indicar que en el contexto de la gestién
publica, los archivos representan un activo fundamental para el adecuado funcionamiento
de las instituciones gubemamentales, ya que son la base para la toma de decisiones
informadas, la rendicién de cuentas y el cumplimiento de los principios de transparencia,
acceso a la informacion y eficiencia administrativa, por lo tanto se deben implementar
acciones que permitan la correcta organizacion de los documentos, logrando la eficacia y
modernizacién administrativa, ya que los documentos producidos por las entidades en
desarrollo de sus actividades, no son solamente el testimonio de su existencia, sino el
referente para ia toma de decisiones, i0 que permite rescatar el valor documental de ia
informacion y facilita el acceso del publico en forma agil y oportuna a los fondos
documentales que contienen testimonio de importancia para la investigacién histérica en la
estructura social, econémica, politica, cultural y religiosa.

De acuerdo con los parametros establecido en la Ley 594 de 2000, se indica que la
documentaciéon de la administracién publica es producto y propiedad del Estado, y este
ejercera el pleno control de sus recursos informaticos. De igual forma contempla la
posibilidad que la administracién publica pueda contratar con personas naturales los
servicios de custodia, organizacion, reprografia y conservacién de documentos de archivo.

Con respecto a la aplicacién de gestién documental, deberan observarse los principios y
procesos archivisticos, que comprende la produccién o recepcion, la distribucién, la
consulta, la organizacion, la recuperacién y la disposicién final de los documentos. Esta
labor implica adoptar las respectivas tablas de retencion, entre otras.

Por su parte el Acuerdo 001 de 2024 Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, contiene
los criterios técnicos y juridicos para la implementacion de la funcién archivistica; define el
archivo como el “Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
matenial, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada,
en el transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia. También se puede entender como la instituciéon que esta al
servicio de la gestién administrativa, la informacién, la investigacion y la cultura”.

Dentro de las acciones que deben implementar las entidades en desarrollo de la gestién de
archivos, esta la de la digitalizacion de los documentos, mediante criterios técnicos que
manejan los técnicos de archivo para su clasificacion mediante la implementacion de
software de gestion documental, que definitivamente reduce el tiempo de busqueda de
documentos y mejoran la fluidez de los tramites administrativos. Esto optimiza la
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productividad del personal y agiliza los procesos internos aplicando los principios rectores
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de la archivistica modema.

El Departamento del Caqueta no es ajeno a los desafios que implica la gestion documental.
La implementacion de tecnologias modernas como la digitalizacién y la integracion con
sistemas de informacién es crucial para lograr una administracion publica mas eficiente,
transparente y accesible.

Con el fin de optimizar el adecuado ejercicio de la funcién archivistica y el acceso a la
informacion, la Gobernacion del Caqueta en aras de garantizar que sus archivos sean
gestionados de manera eficaz, ordenada, armonizados con la normatividad vigente,
contempla en el Plan de Desarrolio ia linea estratégica Gobernanza Eficients con Enfoque
de Calidad, Programa: Gestion, proteccion y salvaguardia del Patrimonio Cultural
Colombiano.

Por lo tanto, es imperativo que la Gobernacién del Caqueta cumpla estrictamente con los
lineamientos establecidos en la Ley 594 de 2000 “Por Medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones”, en este marco, le corresponde a la
Gobernacion del Departamento del Caquetd como entidad publica cumplir con las

y manejar los documentos, teniendo en cuenta que estos son importantes para la
administracién y la cultura, porque los documentos que los conforman son imprescindibles
para la toma de decisiones por lo representativo de sus antecedentes y antigua vigencia,
estos documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad
nacional y departamental.

Con el fin de optimizar el adecuado ejercicio de la funcidn archivistica y el acceso a la
informacion, la Gobernacion del Caqueta en aras de garantizar que sus archivos sean
gestionados de manera eficaz, ordenada y segura para cumplir con estos objetivos y con la
normatividad vigente, estructurd el proyecto de inversion denominado “FORTALECIMIENTO E
INNOVACION DE LOS PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA PROMOCION DE UNA
CULTURA INTEGRADORA ARCHIVISTICA, CON LOS SISTEMAS DE INFORMACION EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA, CON IMPACTO EN LOS 16 MUNICIPIOS DEL DEPARTAMENTO DEL
CAQUETA’, registrado en el banco de proyectos con coédigo BPIN 202500000017805 el cual
se hace parte del pian de desarrolio Departamental “OBRAS Y NO PROMESAS” 2024-
2027, que contempla la linea estratégica Gobernanza Eficiente con Enfoque de Calidad,
Programa: Gestion, proteccion y salvaguardia del Patrimonio Cultural Colombiano.

El objetivo principal del proyecto “es desarrollar actividades que optimicen el manejo,
administracién, conservacion y acceso a los archivos durante todo su ciclo de vida. Un
sistema de gestion documental adecuado es fundamental para el buen funcionamiento del

;. ; il ~ 1 fnf, F A ! ANl ;
Estado, ya que garantiza la disponibilidad de la informacidn y el acceso de /os ciudadanos
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a los servicios publicos. La falta de una gestién documental eficiente puede resultar en
péidida de informacién, dificultades en la toma de decisiones, opacidad y obstaculos en ef
acceso a la informacién publica, afectando directamente la calidad de los servicios
prestados a la ciudadania.

El proyecto busca promover una cultura archivistica integradora, donde los sistemas de
gestiéon documental sean eficientes, accesibles y se adapten a los avances tecnolégicos.
Esto facilitaréd la comunicacién interinstitucional y garantizara que la informacion esté
disponible de manera segura y oportuna. La integracion de los sistemas archivisticos con
los sistemas de informacién en la administracion publica permitiré reducir tiempos de
respuesta, evitar redundancias y asegurar que los documentos oficiales estén organizados
y actualizados en tiempo real”. (Extraido literal de la ficha de perfil de proyecto).

En tal sentido, y que las entidades en todos los 6rdenes y niveles administrativos estan
obligadas a la creacion, organizacion, preservacion y control de los archivos, sustentado en
los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica conforme se plantea en el titulo IV de la ley 594 del 2000 relativas
a la “Administracién de archivos” y que en el paragrafo 1 del articulo 14 establece que la
administracién podra contratar con personas naturales la organizacion de los archivos.

Por lo tanto, a instancias como la Secretaria General le corresponde velar por la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los documentos de archivo y seran
responsables de su organizacion y conservacion, asi como de la prestacion del servicio
archivistico.

En este marco la Secretaria General requiere apoyo en la labor de manejo de los
documentos para la correcta gestion de la informacion, que cumplan con ios criterios
establecidos en la normatividad vigente, cuya principal labor estara enfocada a la
implementacién y fortalecimiento del Sistema de Gestion Documental de la Gobernacién
del Caqueta, personas que trabajaran sujetos a los mas rigurosos principios de ética
profesional con respecto a la labor y las disposiciones que regulen la labor archivistica,
quienes actuaran guiados por los valores de una sociedad democratica por habérseles
confiado la misién de organizar, conservar y poner al servicio de la comunidad la

documentacion de la administracién departamental.

La opcion directa para la soluciéon adecuada es el requerimiento de un equipo capacitado
para apoyar los procesos archivisticos, dirigir el proceso de digitalizacion del acervo
documental de las diferentes secretarias, direcciones, divisiones y oficinas de la
Gobernacion del Caqueta.
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En razén a lo anterior el Departamento del Caqueta requiere contratar los servicios de un
Técnico Laboral por competencias en asistente de archivo y registro, quien se va a encargar
de liderar los procesos de digitalizacion con el objetivo de mejorar el acervo documental,
establecer los procedimientos para asegurar la calidad de los documentos digitalizados, en
el marco de un plan de conservacion digital y realizar la digitalizacion de documentos acorde
con los principios generales de la contratacién publica, contenidos en el estatuto general de

la contratacién publica Ley 80 de 1993.

Para iniciar el proceso contractual, es necesario verificar el cumplimiento de requisitos
previos que principalmente materializan el principio de planeacién, no solo de la actividad
contractual, sino también en aspectos de la gestién, presupuestales y técnicos. Bajo ese
entendido, a continuacion, se presenta en resumen la verificacion correspondiente:

Requisito previo Si | No | Observaciones
El proyecto se encuentra contemplado en el Plan de | X

Desarrollo

El proyecto esta formulado y viabilizado X

El proyecto esta inscrito en el Banco de Proyectos X

Se cuenta con facultades de la Corporacién Administrativa No Requiere
para contratar

La contrataciéon se encuentra incluida en el PAA X

Estan presupuestados los recursos para atender la| X

contratacion

Origen de los recursos Recursos propios
Estan cumplidos los requisitos de acuerdo a la fuente de | X

financiacion

La forma de pago sera coherente con el PAC X

2. OBJETO A CONTRATAR
2.1 OBJETO

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA AJUSTAR Y APLICAR LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EN EL MARCO DEL PROYECTO
DENOMINADO: "FORTALECIMIENTO E INNQVACION DE LOS PROGRAMAS DE
GESTION DOCUMENTAL PARA LA PROMOCION DE UNA CULTURA INTEGRADORA
ARCHIVISTICA, CON LOS SISTEMAS DE INFORMACION EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA, CON IMPACTO EN LOS 16 MUNICIPIOS DEL DEPARTAMENTO DEL

CAQUETA".
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2.2 UNSPSC

Cédigo Denominacién
80111620 Servicios Temporales de
recursos humanos

2.3 PERMISOS O LICENCIA REQUERIDAS.

No aplica por la naturaleza del servicio

2.4 LUGAR

Los contratos se ejecutaran en la Carrera 13 Calle 15 esquina barrio el Centro de la ciudad
de Florencia, Caqueta.

2.5 PLAZO

El plazo de ejecucion del contrato sera hasta el 31 de diciembre de 2025, contado a partir
de la legalizacion del mismo y suscripcion del Acta de Inicio por EL CONTRATISTA y el
supervisor del contrato.

2.6 OBLIGACIONES DE LA PARTES.
2.6.1 DE LA ENTIDAD.

a. Expedir el Registro Presupuestal.

b. Suministrar los elementos e informacién necesaria para el buen desarrollo del objeto
del contrato.

c. Cancelar el valor acordado por la ejecucion y cumplimiento del objeto del contrato.

d. Ejercer la Supervision del contrato.

2.6.2 DEL CONTRATISTA.
2.6.2.1 OBLIGACIONES GENERALES.

a. Suscribir el Acta de Inicio del contrato.

b. Cumplir con el objeto del Contrato en los términos pactados.

c. Cumplir con las caracteristicas técnicas, de calidad y demas condiciones
establecidas.
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d. Informar oportunamente (dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes) al
supervisor del contrato, de cualquier situacién que pueda afec la correcta
ejecucion del mismo.

e. Debera pagar los impuestos municipales a que dé lugar.

f. Permitir al supervisor asignado por la entidad o interventor segun aplique, realizar
la inspeccion del contrato y ejecutar a su costa los cambios y modificaciones que
sean necesarios para el cumplimiento del contrato.

g. Presentar y mantener vigentes las garantias exigidas.

h. Cumplir con sus obligaciones frente al sistema de seguridad social integral,
parafiscales (Cajas de Compensacion Familiar, Sena e Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar), lo cual debera acreditar debidamente para iniciar la ejecucion
del conirato, ejecutar el mismo y para hacer sfectivo i pago.

i. El contratista debera realizar la entrega de soportes como informes, fotograficas
que se generen en el transcurso de la ejecucion del contrato.

j. Suscribir el Acta de Liquidacion del contrato cuando a ello haya lugar, salvo que
por la naturaleza del contrato no sea obligatorio realizarlo.

k. Las demas que deriven de la ejecucién contractual.

El contratista debera hacer uso de los elementos de Bioseguridad (Bata,
Tapabocas, Guantes, Gorro y Gafas).

2.6.2.2 OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El contratista asumira las siguientes obligaciones:

1

2.

Presentar cronograma mensual de las actividades y seguimiento semanal, con
productos entregables al supervisor.

Realizar digitalizacién de documentos conforme a los lineamientos establecidos
en la Ley 594 de 2000 y el acuerdo 001 del 2024, con una meta mensual de 2.000
folios.

. Ejecutar el procedimiento de digitalizacién para asegurar la calidad de los

documentos digitalizados, tanto en la legibilidad y accesibilidad garantizando que
las cajas y carpetas conserven la clasificacion y organizacion inicial al momento
de la digitalizacién, asegurando la preservacion y custodia conforme a las politicas
institucionales y la normativa archivistica vigente.

Apoyar en la coordinacion y consolidacién de los documentos digitalizados por
parte del equipo digitalizador.

. Participar activamente de las reuniones, capacitaciones, brigadas de limpieza,

mesas de trabajo y demas actividades convocadas por el supervisor.
Presentar informe final de ejecucion de las actividades realizadas durante la
vigencia del contrato.
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2.6.2.3 INFORMES (PRODUCTO)

El contratista debera presentar seis (06) informes que contengan los productos durante el

ki st = = .

piazo contractuai, ios cuales deberan contener ias actividades reaiizadas derivadas de sus

obligaciones.
ITEM OBLIGACIONES CONTRACTUALES ENTREGABLE FRECUENCIA POR EL
PLAZO DE EJECUCION

1 Presentar cronograma mensual de las | Cronograma de actividades | Un @) cronograma
actividades y seguimiento semanal, con | con productos entregables al | mensual.
productos entregables al supervisor. supervisor

2 Realizar digitalizacién de documentos | Formato de Relacidn y ' Un (1) informe de
conforme a los lineamientos establecidos en | Seguimiento de Carpetas | ejecucion mensual con
la Ley 594 de 2000y el Acuerdo 001 del 2024, | Digitalizadas evidencia de digitalizacion
con una meta mensual de 2.000 folios. de 2.000 folios.

3 Ejecutar el procedimiento de digitalizacién | Acta de socializacion de | Esta actividad se
para asegurar la calidad de los documentos | lineamiento de digitalizacién | presentara en la primera
digitalizados, tanto en la legibilidad vy | segun laLey 594 de 2000y el | cuenta de cobro.
accesibilidad garantizando que las cajas y | Acuerdo 001 de febrero de
carpetas conserven la clasificacion y | 2024, con el listado de
organizacién inicial al momento de Ila | asistencia y registro
digitalizacién, asegurando la preservacién y | fotografico (Minimo 4 fotos).
custodia conforme a las  politicas
institucionales y la normativa archivistica
vigente.

4 Apoyar en la coordinacién y consolidacion de | Reporte de la consolidacién Informe semanal y
los documentos digitalizados por parte del consolidado mensual.
equipo digitalizador

5 Participar activamente de las reuniones, | Planila de asistencia y | Minimo seis (6)
capacitaciones, brigadas de limpieza, mesas | registro fotografico. (Minimo 6
de trabajo y demas actividades convocadas | fotos en formato digital | Uno por producto.
por el supervisor. JPEG).

6 Presentar informe final de ejecucion de las | Informe final con evidencias | Uno (1) en la dltima
actividades realizadas durante la vigencia del | donde  se refleje el | cuenta
contrato. consolidado de las

actividades realizadas,
(Foimaic de Reiacion vy

Seguimiento de Carpetas
Digitalizadas), acta de
entrega de los elementos
tecnolégicos asignados al
inicio del contrato.
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2.7 VIGILANCIA DE LA EJECUCION

La entidad vigilara el cumplimiento de las obligaciones, por conducto de un (01) supervisor
quien sera designado por el representante legal u ordenador del gasto. Quien ejercera dicha
funcion conforme a las normas vigentes. De igual manera, en el transcurso de la ejecucion,
la entidad podra hacer cambios de supervisor o asignar un numero plural si la complejidad
del contrato lo amerita.

Nota 1: Los funcionarios encargados de la supervision y control de ejecucion del contrato,
en ningun momento estaran facultados para adoptar decisiones que impliquen la
modificacion de los términos y condiciones previstas en el contrato, las cuales unicamente
podran ser adoptadas por los representantes legales de los partes debidamente facultados,
mediante la suscripcion de las correspondientes modificaciones al contrato principal. Las
funciones de supervision seran realizadas de conformidad con lo indicado en el contrato,
en especial las sefaladas en la ley y el manual de contratacion.

3. MODALIDAD DE SELECCION

El contrato a celebrar se tipifica en ia causal de contratacién del literal h), numerai 4, articuio
2 de la Ley 1150 de 2007, reglamentado por el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de
2015: “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 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

PtV -.a‘u.f PP P ~ i~ e -~ s

previamente varias ofertas, de o cual ef ordenador del gasto debe dejar constancia esciita.
Los servicios profesionales y de apoyo a la gestién 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™.

Como quiera que el objeto a contratar se enmarca en la modalidad excepcional de
contratacion directa referida, es viable proceder a la celebracion del negocio juridico previa
verificacién del cumplimiento de las exigencias al oferente.

1
* En: hitpsi//waan.dnp.gov.co/Paginas/Normativa/Decreto-1082-de-2016 .aspx
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4. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

El valor estimado para el presente contrato es de VEINTIUN MILLONES DE PESOS MCTE
($21.000.000).

4.1 HISTORICO DE CONTRATACIONES ANTERIORES Y JUSTIFICACION DEL
VALOR.

Durante las vigencias anteriores se contratdé las siguientes prestaciones de servicios
similares:

Modalidad L in NO DEL
Afio Entidad de Objeto b il Valor PROCESO EN EL
seleccién ] SECOP

nDnREQTADR o \Jl/‘l E
rotAn oar NV W

APOYO A LA GESTION EN
EL DESARROLLO DE
PROCESOS
ARCHIVISTICOS PARA LA
DIGITALIZACION DEL
ACERVC  DOCUMENTAL
DE LAS DIFERENTES
SECRETARIAS,
DIRECCIONES,
DIVISIONES Y OFICINAS
DE LA GOBERNACION DEL
CAQUETA, EN EL MARCO DC-GE-
Directa DEL PROYECTO | 4 meses $ 13.200.000 DIRECTA-137-
DENOMINADO 2025
"FORTALECIMIENTO DE LA

GESTION DOCUMENTAL A

na N

Gobernacioén

2025 del Caqueté

TRAVES DE LA
ELABORACION,
ARTICULACION, E
IMPLEMENTACION DE LOS
INSTRUMENTOS

ARCHIVISTICOS DURANTE
LA VIGENCIA 2025 EN LA

GOBERNACION DEL
DEPARTAMENTO DEL
CAQUETA

Prestar los servicios de
apoyo a la gestién, para
fortalecer el desarrollo de las

Gobernacién ; estrategias comunitarias, que
2024 del Caqueta Directa busca greducir el impagto,
contribuyendo en la
Prevencién, Eliminacién vy
Control sobre la salud y el

42 dias $ 3.990.600 DC-SA-DIRECTA-
1005-2024
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bienestar social de Ia
noblacidn del municipio de
Morelia y Montafiita, frente a
la tuberculosis, enfermedad

de Hansen y otras EERD.

2024

Gobernacion
del Caqueta

Directa

Prestar los servicios de
Técnico Administrativo, para
apoyar 'y garantizar la
atencién oportuna de los
procesos y macro procesos a
cargo de la direccién de
Cobertura Educativa de la
Secretaria de Educacién del
Caqueta.

25 dias

$ 3.200.000

DC-ED-DIRECTA-
1029-2024

El estudio econémico para determinar los honorarios o productos a pagar al contratista se

tuvo en cuenta las siguientes variables:

La complejidad

Los materiales

WoNOO AWN

Los desplazamientos
El uso de tecnologia
La cantidad de productos
El nimero de actividades

La necesidad de competencias especializados
Educacién, formacion y experiencia
El tiempo de dedicacién

De acuerdo con las variables analizadas por la Entidad, el contratista se ubica en una escala
de pagos por producto de TRES MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS ($3.500.000)

moneda legal.

El valor total del contrato asciende a la suma de VEINTIUN MILLONES DE PESOS MCTE
($21.000.000) Moneda Legal.

4.2 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

Funcionamiento Inversion
X
1. Presupuesto General de la Nacion - PGN N/A
Sistema General de | Participacion para | N/A
Participaciones - | educacién
SGP Participacién para salud N/A

Pagina 13 de 19
NIT.8000.915.94-4. Carrera 13 Calle 15 Esquina Barrio El Centro. Tels: 57 (8) 4353220. 4351488
Linea Gratuita: 018000965505. www.caqueta.gov.co.contactenos@cagueta.gqov.co.

direccioncontratacion@caqueta.qov.co

Florencia - Caqueta

Colombia




Manual de Contratacion de la Gobernacién del Caqueta - Versién 2023

Proceso: Gestion Contractual Cadigo: FPR-
004
Version: 2
GORERTTRGIGN i Estudio previo contrato de prestacién de servicios profesionalesy | Vigente desde:
CAQUETA de apoyo a la gestién 15/09/2024
Participacion | Deporte y | N/A
para recreacion
proposito Cultura N/A
general Propésito N/A
general
Libre
inversion
Propésito N/A
general
libre
destinacion
municipios
categorias
4,5y6
Asignacione Resguardo N/A
TIPO DE s Especiales | s indigenas
RECURSOS Programas | N/A
de
alimentacié
n escolar
Municipios N/A
de la ribera
del rio
Magdalena
Agua potable y saneamiento | N/A
béasico
Atencion integral de la| N/A
primera infancia (Saldos)
3. Sistema General de Regalias - SGR N/A
4. Recursos Propios $21.000.000
5. Recursos de Crédito N/A
6. Otros Recursos (Especie, Privados, Cooperacion, | N/A
Propios Entidades Auténomas, Asignacion Especial
SGP para Resguardos Indigenas - AESGPRI
No de CDP | 2025061182 | Fecha de expedicion 25/06/2025
Valor $21.000.000

4.3 FORMA DE PAGO

El valor del contrato sera pagado al Contratista en seis (06) pagos a la entrega de los
informes que contengan los productos a cargo del contratista, cada uno por valor de TRES
MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS ($3.500.000) moneda legal.

NIT.8000.915.9¢
Linea Gratuite
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Cada pago debera estar acompariado de: a) informe de cumplimiento de las obligaciones

del contrato, firmado por el supervisor del contrato; b) Factura equivalente y c)
comprobantes de pago de cotizaciones mensuales al Sistema de Seguridad Social (Salud,
Pensiones y Riesgos Profesionales).

No obstante, a lo anterior, el pago se sujeta a las apropiaciones y disponibilidades
presupuéstales correspondientes y a la situacién de recursos del Plan Anual de Caja PAC.

PARAGRAFO. El contratista continuara realizando, por su propia cuenta la respectiva
cotizacion al Sistema de Seguridad Social Integral, de conformidad con los previsto en el
paragrafo 1 del articulo 2.2.4.18.7. del Decreto 514 de 2025. En tal sentido, el contratista
sera responsable por la ausencia de cotizacion, inexactitudes, falsedades, presentacion de
los mismos aportes en diferentes entidades y, por las demas irregularidades que se
presenten debiendo mantener indemne a la Gobernacion del Caqueté al respecto.

Cada pago debera cargarse previamente a la plataforma SECOP Il en la forma en que la
entidad lo estipule.

5. CRITERIOS HABILITANTES

5.1 JURIDICOS

- Propuesta de servicios.
- Hoja de vida de SIGEP Las personas naturales.
- Cédula de ciudadania persona natural.

O artifi d i i
- Certificade de antecedentes fiscales de la persona natural.

- Certificado de antecedentes disciplinarios de la persona natural.

- Certificado de antecedentes judiciales de la persona natural.

- Certificado de medidas correctivas de la persona natural.

- Certificado de inhabilidades sexuales de la persona natural.

- REDAM de la persona natural.

- Certificado de inhabilidades e incompatibilidades

- Rut de la persona natural.

- certificado de examen médico pre ocupacional para personas naturales

- certificado de afiliacion a salud y pension para personas naturales.

- Certificado de cuenta bancaria.

- Compromiso Anticorrupcion.

- Declaracién de Bienes y Rentas y Conflictos de Intereses- Funcién publica de
conformidad con la Ley 2013 de 2019 (Estado del formulario Finalizado).
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- Certificado de curso virtual de Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcién

expedido por la Funcion

Piblica.

- Pantallazo registro usuario activo como proveedor del sistema electronico de

compra publica- SECORP |l

Nivel educativo

Titulo

Técnico Laboral

Técnico Laboral por
competencias en Asistente de
Archivo y Registro

5.2.2 EXPERIENCIA

Clase Meses
Laboral 12
Impacto P,
después del b Monitoreo
tratamiento 2 S revisién
o o 1 = @
© € = .o
Consecuen c 5 g $E
Descripcié ~ ciadela = Tratamiento / S2d o8 o ”
N.lole n ocurrencia 2 9 2 5 ¢ Control a ser S$EE 3% s s °
§ € g2 delevento 8 8 © e implementado S-E €& sE g
CZwF 8ES8; §.5¢ 388 <8  E% 3%
a "> 2835 3.5 85 % e 8
& 2g5p w2 E L iad
< SiER2IE |= - £ Y
= . o
> 2 g O e S 3 2 e
a S0 © w -]
£ S 8
<£ 0 § ~
El posible ©
contratista ®
no aporta la n%
documenta " 8
cién = 3
requerida § Se establece un & Cuando se
para ser Retraso en @ § plazo para que ngz8 Antes de realiza la Verificacion
contratadoo la 2 entregue la s realizar la | radicacion de los
10 w o O no cumple satisfaccion © 1. 1 2 8 documentacionsi = 1 1 2 2 solicitud ndela documentos
conlos de las ] no lorealiza la 3’; de solicitud contenidos
requisitos necesidade ‘E Entidad contrataci de en la lista de
legales o ss g procedera a on contrataci chequeo
los @ verificar otra hoja on
solicitados -‘§ de vida.
por la a
Entidad
para ser
contratado
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Impacto & -
despuésdel . : Monitoreo
tratamiento 2 & © revisién
o SE = a o
Consecuen 2 - o S E
Descripcié ciadela J 2 Tratamiento / 2ag : 2 V"E"
N,lalg n ocurrenciaggig'g; Control a ser SEE 2% Ss C
2558 delevento § 3 £ D9 implementado S5E SE ;;g i
G g wk %Eﬁ": b S is g“gmg E® s % ®
£ =508 b= g 25 gek B& s 29 2
3 3 2 - b R S
54 2888 o E a 22 3
< 8 ES R = 7 2 e e
y Pi-i1g10 |4 o S S o2 5
o § 2 g w ~<E) a
2} 8
Una vez
sea
radicada
al Con la o
Retiro Retraso en Solicitud de supervisor Con la radicacion §
voluntario la cesion del la solicitud = suscripcié de la <
2 % o 5 ‘5 por parte satisfaccion 2 3 § & @ contrato o una 11 11 2 o de ndela solicitud al g
s £ 5 8§ del de las 5 ® nueva o {15 5 terminaci cesion o Grupode 9
& % § @ contratista.  necesidade 2 £° contratacion, a 923 6n del delnuevo = Contratacié S
O w o°' s 8 @« contrato contrato nn @
por parte g
del o
contratista o)
Una vez
se tenga Con
Uso Iniciar el = el informes
% indebidode  Filtracion de % procedimiento de 2 Una vez resultado que L
3 & § ¢ Informacién  informacion 4 4 8 s imposicién de 3.2 5 c conocido dela permitan &
gioisie E & : o Q i
o £ 8§ © reservada relevante @ ‘g sanciones o 5 =S el hecho sancién o = observarel 8§
5 £ 3 S conformea < 38 reportar a las 2 o] del seguimiento £
O =i = la ley uwi= autoridades s reporte alas &
S competentes b de las actuaciones
£ € autoridad = realizadas
] it s

7. GARANTIAS
7.1 GARANTIA DE CUMPLIMIENTO.

Para cubrir cuaiquier hecho constitutivo de incumplimiento, el contratista debera presentar
la garantia de cumplimiento en original a la entidad dentro de tres (3) dias habiles siguientes
contados a partir de la firma del contrato y requerira la aprobacién de la entidad. Esta
garantia tendra las siguientes caracteristicas:

entidades esiataies

Caracteristica Condicién
Cualquiera de las clases permitidas por el articulo 2.2.1.2.3.1.2 del Decreto
Bifasa 1082 de 2015, a saber: (i) contrato de seguro contenido en una péliza para

Asequrado/

DL

beneficiario

GOBERNACION DEL CAQUETA identificada con NIT 800 091 594-4

DAmima 4 ~A
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Caracteristica Condicion
Clase de amparo Vigencia Valor Asegurado
o Plazo del
Cigf:cl:if;/ Cumplimiento de las obligaciones | contrato .
vialores surgidas del contrato, o el pago de | contado a partir | 10% del valor del
multas y demaés sanciones que se | de la firma del contrato.
asegurados ; . - .
deriven de su incumplimiento. mismo y 6
meses mas.
e Para las personas juridicas: La garantia debera tomarse con el nombre o
razén social y tipo societario que figura en el certificado de existencia y
representacion legal expedido por la Camara de Comercio respectiva, y no
s6lo con su sigla, a no ser que en el referido documento se exprese que la
sociedad podra denominarse de esa manera.
e No se aceptan garantias a nombre del representante legal o de alguno de
Tomador ios integrqntes del cor]sorqio. Cuando gl contratista sea una unién ?e_mpo.ral
0 consorcio, se debe incluir razén social, NIT y porcentaje de participacion
de cada uno de los integrantes.
e Para el contratista conformado por una estructura plural (unién temporal,
consorcio): la garantia debera ser otorgada por todos los integrantes del
Contratista, para lo cual se debera relacionar claramente los integrantes, su
identificacion y porcentaje de participacion, quienes para todos los efectos
seran los otorgantes de la misma.
e Numero y afio del contrato
Informacion e Objeto del contrato
necesaria e Firma del representante legal del contratista
dentro de la e En caso de no usar centavos, los valores deben aproximarse al mayor Ej.
péliza Cumplimiento si el valor a asegurar es $14.980.420,20 aproximar a
$14.980.421

El contratista esta obligado a restablecer el valor de |la garantia cuando esta se vea reducida
por razén de las reciamaciones que efectue la entidad, asi como, a ampliar ias garantias
en los eventos de adicion y/o prérroga del contrato. El no restablecimiento de la garantia
por parte del contratista o su no adicién o prérroga, segun el caso, constituye causal de
incumplimiento del contrato y se iniciaran los procesos sancionatorios a que haya lugar.

8. ACUERDOS COMERCIALES

En cumplimiento a lo establecido en el numeral 8 del articulo 2.2.1.1.2.1.1. del decreto 1082
de 2015 se informa que No hay tratado de libre comercio dentro del cuai se encuentre
inmerso el contrato que se pretende suscribir.

9. INVITACION A VEEDURIAS.
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Con la publicacién del proceso a través del SECOP, se convoca a las Veeduria
Ciudadanas, quienes podran desarrollar su actividad durante las etapas precontractual,

contractual y pos contractual del presente proceso de seleccion.

Comité estructurador;

A

dbmo Calderdn
fesional Universitario

efurador Técnico

Aprueba:
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