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AVISO INFORMATIVO DE CONCURSO DE MERITOS 
 

CM-SGA-006-2025 
 

1. MUNICIPIO DE PUERTO GAITAN META 
 

2. Los interesados en el proceso deberán enviar sus comunicaciones, observaciones u ofertas a través 
del link del mismo en la Plataforma SECOP II. 
 

3. OBJETO DEL CONTRATO: “CONSULTORÍA TÉCNICA EN MATERIA ARCHIVÍSTICA PARA LA 
ELABORACIÓN DE INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS, LA ACTUALIZACIÓN DEL PLAN 
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR Y LA MATRIZ DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN, EN EL 
MARCO DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS, LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 
INFORMACIÓN PÚBLICA, CON EL PROPÓSITO DE FORTALECER LA ORGANIZACIÓN, 
PRESERVACIÓN Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA EN LA ALCALDÍA MUNICIPAL DE 
PUERTO GAITÁN-META”, conforme a las siguientes cantidades: 
 

ITEM CÓDIGO DESCRIPCIÓN CANT 

1 80101604 Actualización Plan Institucional de Archivos (PINAR), 1 

1.1 80101604 

Revisión del estado actual del PINAR y del diagnóstico integral de 
archivos de la entidad conforme a los lineamientos del Archivo General 
de la Nación y la normatividad archivística vigente. Incluye análisis de 

fortalezas, debilidades y áreas de mejora. 

1 

1.2 80101604 
Modificación y actualización del documento técnico PINAR 

incorporando nuevos requerimientos normativos, estrategias de gestión 
documental, planes de mejora y cronograma de cumplimiento. 

1 

1.3 80101604 

Socialización dirigida a los miembros del Comité Institucional de 
Gestión y Desempeño sobre los cambios y lineamientos del PINAR 

actualizado.  
Proyección de la parte del acta que trata del instrumento archivístico. 

1 

1.4 80101604 
Asesoría y acompañamiento en la elaboración y presentación del acto 
administrativo para la aprobación del PINAR por parte del alcalde y su 

adopción oficial por la alta dirección. 
1 

2 80101604 
Elaboración Tablas de Control de Acceso para el establecimiento 
de categorías adecuadas de derechos y restricciones de acceso y 

seguridad aplicables a los documentos 
1 

2.1 80101604 
Identificación y análisis de derechos y restricciones de acceso a la 
información, considerando normativas de seguridad, privacidad y 

acceso a la información pública. 
1 

2.2 80101604 
Elaboración de la Tabla de Control de Accesos, definiendo las 

categorías de usuarios, niveles de acceso y medidas de protección 
aplicables a los documentos y bases de datos 

1 

2.3 80101604 
Asesoría en la elaboración del acta de aprobación del documento, 

asegurando su alineación con la política de seguridad de la información 
de la entidad. 

1 

3 80101604 Actualización Registro de Activos de Información 1 

3.1 80101604 
Identificación y diagnóstico del estado actual del Registro de Activos de 

Información, verificando la coherencia con las Tablas de Retención 
Documental y la normativa de transparencia y acceso a la información. 

1 

3.2 80101604 
Actualización del Registro de Activos de Información en la matriz, 

incorporando cambios en las fuentes de datos, nuevas categorías de 
1 
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ITEM CÓDIGO DESCRIPCIÓN CANT 

información y ajustes en la clasificación de acuerdo con las normas 
vigentes. 

3.3 80101604 
Asesoría y apoyo en la elaboración del acta de aprobación del Registro 
de Activos de Información actualizado, garantizando su oficialización y 

cumplimiento normativo. 
1 

4 80101604 Actualización Índice de Información Clasificada y Reservada 1 

4.1 80101604 
Diagnóstico y revisión detallada del Índice de Información Clasificada y 

Reservada vigente, identificando inconsistencias y verificando el 
cumplimiento de los lineamientos de acceso a la información pública. 

1 

4.2 80101604 
Actualización del Índice de Información Clasificada y Reservada en la 
matriz, asegurando que la clasificación de documentos esté alineada 

con la normativa de transparencia y gestión documental. 
1 

4.3 80101604 
Asesoría en la elaboración del acta de aprobación del Índice 

actualizado, garantizando su oficialización y cumplimiento normativo. 
1 

 
4. MODALIDAD DE SELECCIÓN DEL CONTRATISTA:  

Teniendo en cuenta lo estipulado en el numeral 2º del artículo 32 de la ley 80 de 1993, el numeral 3º del artículo 
2º de la ley 1150 de 2007, la modalidad de selección que debe llevarse a cabo para la contratación de la 
“CONSULTORÍA TÉCNICA EN MATERIA ARCHIVÍSTICA PARA LA ELABORACIÓN DE INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS, LA ACTUALIZACIÓN DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR Y LA MATRIZ 
DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN, EN EL MARCO DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS, LA LEY DE 
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA, CON EL PROPÓSITO DE FORTALECER 
LA ORGANIZACIÓN, PRESERVACIÓN Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA EN LA ALCALDÍA 
MUNICIPAL DE PUERTO GAITÁN-META”, es un CONCURSO DE MÉRITOS ABIERTO, ya que este es un 
contrato de CONSULTORÍA. 
    

5. PLAZO: El término para la ejecución del contrato será de tres (03) MESES, contados a partir de la 
suscripción del acta de inicio la cual se suscribirá cuando se haya expedido el registro presupuestal y 
se hayan aprobado las garantías. 
 

6. FECHA LIMITE EN LA CUAL LOS INTERESADOS DEBEN PRESENTAR SU OFERTA Y FORMA DE 
PRESENTACION DE LA MISMA: Iniciación del plazo para la presentación de ofertas es del 02 de 
Septiembre de 2025 desde las 2:30 pm, y la fecha límite para su presentación el 05 de Septiembre 
de 2025 hasta las 8:00 am, en el link del proceso en la Plataforma SECOP II. 
 

7. VALOR DEL CONTRATO Y LA MANIFESTACION EXPRESA QUE LA ENTIDAD CUENTA CON LA 
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: EL MUNICIPIO DE PUERTO GAITAN-META cuenta con un 
presupuesto oficial máximo establecido y aprobado en el Plan anual de adquisiciones vigencia 2025, 
y Certificado de Disponibilidad Presupuestal con cargo a los siguientes rubros presupuestales: 
 
2025001749 expedido el día 26 de junio de 2025, por la Secretaria de Hacienda, el cual tiene un 
valor de doscientos cincuenta millones de pesos ($ 250.000.000) m/cte bajo el rubro  1-AC-1-4599-
1000-2024505680119 4599017 servicio de gestión documental. Bajo una imputación presupuestal 
donde su objeto del gasto es 2.3.2.02.02.008 – Servicios prestados a las empresas y servicios de 
producción. Donde su producto CPC establece 83111 – Servicios de consultoría en gestión 
estratégica. 
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8. MENCION SI LA CONTRATACION ESTA COBIJADA POR UN ACUERDO COMERCIAL: De 
conformidad con lo señalado en el artículo 2.2.1.2.4.1.3. del decreto 1082 de 2015 se deja constancia 
que, a la fecha de elaboración de los presentes estudios, el proceso a adelantar sí encuentra cobijado 
por acuerdos comerciales. (ver estudio previo). 
 

9. MENCION SI LA CONVOCATORIA PUEDE SER LIMITADA A MiPymes: De acuerdo con lo previsto 
por los artículos 2.2.1.2.4.2.2 y 2.2.1.2.4.2.3 del Decreto 1082 de 2015 modificado por el artículo 5 del 
Decreto 1860 de 2021, y teniendo en cuenta que el presente Proceso de Contratación NO es 
SUPERIOR a ciento veinticinco mil dólares de los Estados unidos de América (USD 125.000.oo), 
liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determino el Ministerio de Comercio, Industria y 
Turismo, la presente convocatoria puede limitarse a la participación de MiPymes. 
 

10. ENUMERACION Y BREVE DESCRIPCION DE LAS CONDICIONES PARA PARTICIPAR EN EL 
PROCESO DE CONTRATACION: Anexo al presente aviso, se encuentran los estudios y documentos 
previos con la relación de los documentos y requisitos que se requieren para adelantar la presente 
convocatoria, adicionalmente junto con los pliegos definitivos, están los anexos que requiere el 
proponente para demostrar el cumplimiento de los requisitos habilitantes, los cuales son del orden 
jurídico, financiero, de capacidad organizacional, en consecuencia serán calificados como hábiles y 
podrán participar en el CONCURSO DE MERITOS. 
 

11. INDICAR SI EN EL PROCESO DE CONTRATACION HAY LUGAR A PRECALIFICACION: Este 
proceso de contratación no será susceptible de precalificación. 
 

12. CRONOGRAMA: El siguiente es el Cronograma del Proceso de Contratación. 
 

ACTIVIDAD FECHA Y HORA LUGAR 

Publicación Aviso de Convocatoria 

(artículo 30 de la Ley 80 de 1993) 

Desde las 11:00 am, 

Agosto 26 de 2025 
Plataforma SECOP II, en el link del proceso 

Publicación Aviso de Convocatoria 
Desde las 11:00 am, 

Agosto 26 de 2025 
Plataforma SECOP II, en el link del proceso 

Publicación de los estudios y documentos 

previos y del proyecto de pliego de 

condiciones 

Desde las 11:00 am, 

Agosto 26 de 2025 
Plataforma SECOP II, en el link del proceso 

Recepción de observaciones al proyecto 

de pliego de condiciones 

Hasta las 10:00 am del 

02 de Septiembre de 

2025 

Plataforma SECOP II, en el link del proceso 

Respuesta a observaciones y sugerencias 

al proyecto de pliego de condiciones 

Hasta las 12:00 pm del 

02 de Septiembre de 

2025 

Plataforma SECOP II, en el link del proceso 

EXPEDICIÓN Y PUBLICACIÓN DEL 

ACTO ADMINISTRATIVO DE 

APERTURA DEL PROCESO DE 

SELECCIÓN 

DESDE LAS 2:30 PM 

DEL 02 DE 

SEPTIEMBRE DE 2025 

PLATAFORMA SECOP II, EN EL LINK DEL 

PROCESO 

Publicación del pliego de condiciones 

definitivo 

Desde las 2:30 pm del 

02 de Septiembre de 

2025 

Plataforma SECOP II, en el link del proceso 
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Presentación de Observaciones al pliego 

de condiciones 

Hasta las 2:30 pm del 

03 de Septiembre de 

2025 

Plataforma SECOP II, en el link del proceso 

Respuesta a las observaciones al pliego 

de condiciones  

Hasta las 6:00 pm del 

03 de Septiembre de 

2025 

Plataforma SECOP II, en el link del proceso 

Plazo máximo para la expedición de 

Adendas 

Hasta las 6:00 pm del 

03 de Septiembre de 

2025 

Plataforma SECOP II, en el link del proceso 

Cierre y apertura de las propuestas  

Hasta las 8:00 am del 

05 de Septiembre de 

2025 

Plataforma SECOP II, en el link del proceso 

Evaluación de las propuestas 
05 de Septiembre de 

2025  
Comité evaluador  

Publicación del informe preliminar de 

evaluación  

Desde el 8 de 

septiembre de 2025 a 

las 9:00 am 

Plataforma SECOP II, en el link del proceso 

Traslado para observaciones al informe de 

evaluación de las Ofertas (plazo máximo 

para presentación de subsanaciones)  

Desde las 9:00 am del 8 

de septiembre hasta el 

11 de septiembre de 

2025 hasta las 9:30 am 

Plataforma SECOP II, en el link del proceso 

Pronunciamiento sobre las observaciones 

al informe de evaluación y publicación del 

informe final de evaluación  

Hasta las 3:00 pm del 

11 de septiembre de 

2025 

Plataforma SECOP II, en el link del proceso 

Publicación acto administrativo de 

adjudicación o de declaratoria de desierto 

11 de septiembre de 

2025 hasta las 6:00 pm 
Plataforma SECOP II, en el link del proceso 

Suscripcion del Contrato 

12 de septiembre de 

2025 desde las 10:00 

am 

En el Departamento Administrativo de 

Contratación, 2º piso del Palacio Municipal 

Arnaldo Riobueno Riveros Calle 10 N° 10-60 

Barrio Centro 

 
13. FORMA COMO LOS INTERESADOS PUEDEN CONSULAR LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO: 

Los interesados en el proceso podrán consultar los documentos en el proceso en el link de la 
plataforma del SECOP II en donde se publica el mismo. 
 

Dado en el Municipio de Puerto Gaitán-Meta a los veintiséis (26) días del mes de agosto de 2025 
 
 

(ORIGINAL FIRMADO) 
JENNY ELIZABETH TOBAR BOADA 

ALCALDE (E) MUNICIPAL 
Decreto N°0222 del 19 de agosto de 2025 

 
Elaboró: Giovany Valencia Cruz Revisó: Alejandra Castillo Blandón Aprobó: Alejandra Castillo Blandón 
Cargo CPS de la Secretaria de Contratación Cargo: Secretaria de Contratación Cargo: Secretaria de Contratación 

 

 


