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ESTUDIO PREVIO

De conformidad con lo previsto en la ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007, decreto 1082 de 2015
en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 y demés normas reglamentarias, toda obligacién contractual en la
que haga parte una entidad estatal debe estar precedida de un estudio donde se materialice
la necesidad, conveniencia y oportunidad de la contratacion y las apropiaciones
presupuestales correspondientes

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER.

El articulo 2 de la Constitucién Politica Nacional de Colombia consagra: “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 econdmica, politica, administrativa y cultural de la
nacion...”.

El CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE DOSQUEBRADAS - RISARALDA, con el objeto
de cumplir con la misién constitucional y legal de prestar eficientemente el servicio publico
esencial de gestion integral del riesgo contra incendio, los preparativos y atencion de
rescates en todas sus modalidades y la atencion de incidentes con materiales peligrosos, asi
como también garantizar el fin esencial como autoridad del Estado de servir a la comunidad,
promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y
deberes consagrados en la Constitucion, cuenta en su estructura organizacional con areas
o lineas de trabajo entre las que se pueden nombrar la Direccion General, el area
administrativa, operativa y técnica, logistica y el area de gestion de Riesgo, divididas entre
las dos estaciones de Bomberos.

La normativa colombiana en materia archivistica, (Ley 594 de 2000), exige a las entidades
en el orden nacional, departamental y municipal, la ejecucion de diferentes actividades que
garanticen una correcta organizacion y administracion de sus archivos, asi como disponer
de la documentacién organizada, en tal forma que la informacion institucional sea
recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano.

Para tal propésito es indispensable que las entidades realicen acciones administrativas,
técnicas y operacionales en las cuales se adelantan procedimientos como: Elaboracion y
actualizacion de instrumentos Archivisticos, intervenciéon de fondos documentales,
levantamiento y diligenciamiento de inventarios documentales, aplicacion de instrumentos
archivisticos, elaboracién de guias, manuales e instructivos enfatizados en la gestion
documental.

El CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE DOSQUEBRADAS, como sujeto obligado a
cumplir la Ley General de Archivos, la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica, entre otras, requiere contar con herramientas técnicas, tecnolégicas y
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programas que permitan cumplir con las disposiciones normativas y optimizar las etapas del
ciclo vital de los documentos.

Por ello, la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos en su articulo 3. Define la gestion
documental como el “Conjunto_de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por /as
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacién’. En el cumplimiento de la Ley, la principal funcién del archivo consiste en la
conservacion de documentos estableciendo unos plazos minimos para su conservacion,
durante los cuales puede ser requerida su presentacion.

En atencion a las anteriores consideraciones y a que el Cuerpo Oficial de Bomberos del
municipio de Dosquebradas no cuenta con funcionarios de planta idoneos que puedan
dedicarse apoyar a la Entidad en la elaboracién y actualizacion de los instrumentos
archivisticos, clasificaciéon de los documentos de acuerdo como esta establecido en las
Tablas de Retencién Documental de la entidad, levantamiento y diligenciamiento de
inventarios documentales, entre otras actividades, todo acorde con las disposiciones
constitucionales y legales vigentes; y con el objeto de satisfacer necesidades de interés
general, se considera necesario y oportuno contratar una persona que acredite titulo
Tecnolégico ylo seis (6) semestres aprobados de Educacion Superior en Areas
Administrativas, Gestion Documental, Administracién de Archivos, Bibliotecologia y/o
Archivistica, lo cual debera ser acreditado con acta de grado.

El proceso de contratacion se encuentra determinado como un gasto necesario para el
funcionamiento de la entidad en el rubro 2.1.2 Servicios prestados a las empresas y servicios
de produccion. 2.1.2.02.02.008.7 Prestacion de servicios.

En atencion a las anteriores consideraciones y a que el Cuerpo Oficial de Bomberos del
municipio de Dosquebradas no cuenta con funcionarios de planta idoneos, ni en la Estacion
Central ni en la Base 1 que puedan dedicarse exclusivamente a soportar las acciones
anteriormente citadas, todo acorde con las disposiciones constitucionales y legales vigentes;
y con el objeto de satisfacer necesidades de interés general, se considera necesario y
oportuno contratar una persona que acredite titulo Tecnoldgico y/o seis (6) semestres
aprobados de Educacién Superior en Areas Administrativas, Gestion Documental,
Administracion de Archivos, Bibliotecologia y/o Archivistica, lo cual debera ser acreditado
con acta de grado.

Se deja constancia que el contrato que se pretende celebrar se encuentra dentro del Plan de
compras y Adquisiciones del Cuerpo Oficial de Bomberos de Dosquebradas. Ademas, se
encuentra incorporado en el plan de accién de la Institucion para la vigencia 2026.

2. DESCRIPCION PRESUPUESTAL
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Nombre del Rubro: FUNCIONAMIENTO N
Cédigo del rubro: No. 2.1.2.02.02.008.7 Servicios prestados a las empresas y servicios de

produccion — prestacion de servicios.

Valor: VEINTIDOS MILLONES DE PESOS M/CTE ($ 22.000.000)
Fuente: R.P. _X__S.G.P. DEST.ESP.____OTROS ___

3.

INCLUSION EN EL PLAN DE ADQUISICIONES

CODIGO UNSPSC DESCRIPCION

CONTRATACION DE RECURSO HUMANO PARA APOYAR LAS
80111601 ACTIVIDADES DE LAS AREAS TECNICAS. ADMINISTRATIVAS
Y OPERATIVAS DE LAS DOS ESTACIONES DE BOMBEROS

4. OBJETO DEL CONTRATO.

OBJETO A CONTRATAR: “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO AL AREA
ADMINISTRATIVA EN LO CONCERNIENTE A LA GESTION DOCUMENTAL DEL
ARCHIVO CENTRAL Y EN LA TRANSICION A LOS NUEVOS SISTEMAS
TECNOLOGICOS PARA LA MODERNIZACION DEL MISMO (PGD) DEL CUERPO
OFICIAL DE BOMBEROS DEL MUNICIPIO DOSQUEBRADAS”

4.1. ALCANCES DEL OBJETO:

1.

Clasificar los documentos de la Entidad conforme a lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental — TRD vigentes, con el fin de apoyar y fortalecer la adecuada
gestién del archivo central.

Ordenar fisica y técnicamente los documentos previamente clasificados, de acuerdo
con los lineamientos archivisticos establecidos por la Entidad, contribuyendo al
fortalecimiento de la gestion del archivo central.

Describir los documentos previamente ordenados, utilizando los formatos y
herramientas definidos en el Programa de Gestion Documental — PGD de la Entidad,
asi como hacer el levantamiento del inventario documental y foliacion como apoyo al
fortalecimiento de la gestién archivistica.

Digitalizar los documentos previamente descritos, conforme a los procedimientos y
lineamientos establecidos por la Entidad, como apoyo a la conservacion, consulta y
fortalecimiento de la gestién documental.

Apoyar la atencién de solicitudes internas y externas de préstamo y consulta
documental, de conformidad con los procedimientos establecidos por la entidad.
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6. Garantizar la custodia, el acceso restringido y la integridad del archivo central.

7. Elaborar, actualizar y diligenciar los indices de expediente (hojas de control) del
archivo central, garantizando la correcta descripcién de los tipos documentales,
fechas extremas, numero de folios y su ubicacion fisica, facilitando el acceso oportuno
y la recuperacion de la informacion.

8. Apoyar la publicacién de la informacion correspondiente a la rendicion de cuentas de
la contratacion en el aplicativo SIA Observa de la Contraloria Municipal de
Dosquebradas.

9. Proyectar los certificados laborales solicitados por la entidad.

10. Participar en la elaboracién y ejecucion de las acciones de mejora establecidas en los
planes de mejoramiento suscritos con la entidad.

11.Ejecutar cuando sea requerido las actividades previstas en el Plan de Accidn del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y atender las recomendaciones
del FURAG, unicamente en lo relacionado con la gestion documental de la entidad,
asi como diligenciar y hacer seguimiento al autodiagndstico de la politica institucional
que tenga relacion directa con dicho proceso.

El contratista dara cumplimiento al objeto y alcances del contrato con plena independencia y
autonomia en coordinacién con el supervisor designado y tendra las siguientes obligaciones:

A
B. Presentar oportunamente ante el supervisor, los informes periédicos y finales

C.

Ejecutar el objeto contractual dentro de los términos estipulados en el contrato.

sobre el avance y desarrollo del objeto.

Aportar con cada uno de los informes el pago de la seguridad social: salud,
pension y ARL conforme a las fechas establecidas en el Decreto 1990 de 2016
articulo 2., o la norma que aplique.

Elaborar los documentos (escritos, actas, presentaciones, etc.) que sean
necesarios para el cumplimiento del objeto contractual.

Estar en contacto permanente con el Cuerpo Oficial de Bomberos de
Dosquebradas, la supervision y demas actores, implementando medios para
una comunicacion eficaz.

El contratista debera entregar, como minimo, los siguientes productos para los informes de

supervision

v Informe mensual con metas cuantificadas (cajas/folios/expedientes intervenidos).
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Listado de expedientes organizados y descritos (TRD/series/subseries). (Mensual)
Inventario documental actualizado (formato institucional). (Mensual)

Evidencias de digitalizacion (repositorio + control de calidad/muestreo). (Mensual)
Reporte de avance de acciones del plan de mejoramiento asociadas a gestion
documental. (mensual)

Informe de calidad archivistica (muestras verificadas, reprocesos, hallazgos y
correctivos). (trimestral)

Inventario final consolidado + indices de expediente. (final)

Acta de cierre con transferencia de conocimiento (procedimiento aplicado y
recomendaciones). Final

v
v
v
v
v
v
v

5. PLAZO DE EJECUCION:

El plazo de ejecucion se estima en OCHO (8) MESES, contados a partir de la suscripcion del
acta de inicio el término del contrato no podra exceder la vigencia del 31 de diciembre de
2026, si el periodo a ejecutar es menor al plazo efectivamente establecido, este sera desde
el momento de suscripcion del acta de inicio.

6. LUGAR DE EJECUCION:
Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de Dosquebradas.

7. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y FUNDAMENTACION
JURIDICA DE LA SELECCION:

Considerando |la naturaleza del contrato, el presente proceso se cumplira bajo la modalidad
de CONTRATACION’DIRECTA y el tipo de contrato es PRESTACION DE SERVICIOS DE
APQOYO A LA GESTION de conformidad con lo dispuesto en el literal h, numeral 4 del articulo
2 de laley 1150 de 2.007 y el Articulo 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto 1082 de 2015 por el cual se
reglamenta el Estatuto General de la Contratacion de la administracion publica.

Es importante mencionar que esta modalidad de seleccion se aplica ya que se trata de la
prestacion de servicios que solo pueden ser desarrollados por personas naturales con
conocimientos especificos en el tema.

Articulo 2.2.1.2.1.4.9. Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestidn, o para la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a
determinadas personas naturales. Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la
modalidad de contratacion directa la prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto
del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad o experiencia
requerida y relacionada con el area de que se trate. En este caso, no es necesario que

www.bomberosdosquebradas.gov.co

Direccién: Avenida Ferrocarril (Carrera 10) No. 9-159 Sector Mitaca - Dosquebradas.
Cddigo Postal: 661002
Teléfonos: +57 (6) 3439119 -PBX (6) 3284050

Email: bomberos@dosquebradas.gov.co




CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DEL
MUNICIPIO DE DOSQUEBRADAS
NIT. 816002062-6 i

la Entidad Estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del
gasto debe dejar constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de
naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento
de las funciones de la Entidad Estatal, asi como los relacionados con actividades
operativas, logisticas, o asistenciales.

La Entidad Estatal, para la contrataciéon de trabajos artisticos que solamente puedan
encomendarse a determinadas personas naturales, debe justificar esta situacion en los
estudios y documentos previos.

Conforme la norma transcrita el personal a contratar acreditara con su hoja de vida
experiencia e idoneidad relacionados con la gestion documental.

8. FORMA QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO:

El valor del contrato se estimé teniendo en cuenta los siguientes parametros

v Contratos histéricos de la entidad con objeto y alcance similares
v Relacion de asignaciones salariales de la alcaldia municipal de Dosquebradas

v Precios de referencia observados en el SECOP en las ciudades mas cercanas y de la
misma categoria como municipio.

Para determinar los servicios a pagar al contratista, se analizd y se tuvo en cuenta los
recursos asignados, el valor de contratos celebrados con la entidad desde afos anteriores
comparando los precios de referencia que maneja el Municipio de Dosquebradas y otras
entidades municipales a nivel nacional y las actividades a realizar.

v HISTORICO DE LA CONTRATACION

VIGENCIA OBJETO VALOR MENSUAL
2018 Apoyo ala gestic’:h $1.700.000.00
2019 Apoyo a la gestiéon $1.802.000.00
2020 Apoyo a la gestion $1.400.000.00
2021 Apoyo a la gestién $1.784.340.00
2022 Apoyo a la gestién $1.784.340.00
2023 Apoyo a la gestion $1.990.000.00
2024 Apoyo a la gestion $2.228.000.00
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2025 Apoyo a la gestion $2.484.000.00

v Relacion de salarios con precios de referencia aplicados en la administracion central
de Dosqguebradas para el afio 2025.
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v Relacion de salarios con precios de referencia aplicados en la administracion central
de Dosquebradas para el afio 2026.
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CATEGORIiA ADMINISTRATIVA VALOR 2026
Ecducacién basica, media o bachiller 2.200.000
Técnico 2.350.000
Tecnélogo o con estudios universitarios 5 =50.000
16 semestres cursacdos v aprobacdlos)

Profesional 3.780.000
Profesional Especializacdo 4.903.000

Profesional con posgrado (Especializado/Maestrial.

AT L S 5.821.000
con actividacdes de coordinacion.

CATEGORIiA SALUD VALOR 2026
Auxiliar Enfermeria 2.750.000
Enfermera 3.780.000
Meéecdico 4.687.000
Méecdico con posgracdo 5.281.000

CATEGORIiA OBRAS VALOR 2026
Ayucdante cle obra 2.200.000
Oficial de Obra 2.750.000
Soldacdor 2.750.000
Fontanero 2.750.000
Maestro cle obra 2.900.000
Operador de maqguina pesada 2.900.000

v Para ajustar un poco mas el analisis de valor de este tipo de servicios se revisan algunos
municipios cercanos en las plataformas SECOP encontrando los siguientes resultados:

VALOR/ CATEGORI
MUNICIPIO Cgl:'?R::E'O VIG‘E\NCI PRECIO A DEL
MENSUAL MPIO
gobernacién Prestacion de | 2026 $ 2.400.000.00 5
Amazonas Servicios
Medellin Prestacion de | 2026 $ 2.982.565.00 1 especial
Servicios
Manizales Prestacién de | 2026 $ 2.500.000.00 1
Servicios |
Villagomez prestacion de | 2026 $ 4,945 .454.00 3 |
cundinamarca | servicios |

Evidencias plataforma SECOP de los contratos relacionados en la tabla anterior
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De acuerdo con el analisis realizado sobre el valor estimado del contrato, se puede evidenciar
que el valor asignado por la entidad se ajusta al mercado y por ende a los requerimientos del
municipio sin el menoscabo econémico del contratista, por lo tanto el perfil idéneo, la
experiencia requerida y las necesidades de la entidad, establecen que la contrataciéon debe
ser realizada por una persona natural idonea con conocimientos en gestion documental , en
virtud a las labores que se pretenden adelantar y a su vez |la responsabilidad que debe asumir
el contratista para su ejecucion. Por lo tanto, el CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DEL
MUNICIPIO DE DOSQUEBRADAS ha establecido como presupuesto oficial para la presente
contratacién la suma de VEINTIDOS MILLONES DE PESOS M/CTE ($ 22.000.000) si el
periodo a ejecutar es menor al plazo efectivamente establecido, el valor sera prorrateado
desde el momento de suscripcion del acta de inicio.

9. VALOR Y FORMA DE PAGO

El presupuesto oficial del Cuerpo Oficial de Bomberos de Dosquebradas, para realizar la
contratacion de los servicios es la suma de VEINTIDOS MILLONES DE PESOS M/CTE ($
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22.000.000), suma que el Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de Dosquebradas
pagara al CONTRATISTA de la siguiente manera: mediante OCHO (8) actas mensuales
vencidas cada una por un valor de DOS MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA MIL
PESOS M/CTE ($2.750.000), previa presentacion de informe de cumplimiento debidamente
recibido a satisfaccion por el respectivo supervisor.

10. SUPERVISION

Corresponde al supervisor evaluar el cumplimiento del objeto y avance de las metas a
ejecutar descritas en la propuesta del contratista que hace parte integral del contrato;
garantizara el cumplimiento del objeto y el alcance del mismo en las evaluaciones de los
informes mensuales presentados por el contratista y los refrendara autorizando su pago;
sujeto a las normas establecidas para el efecto Ley 80 de 1993, ley 1474 de 2011.

11.JUST|FICA(}ION DE LOS FACTORES DE SELECCION QUE PERMITAN LA
OFERTA MAS FAVORABLE:

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del decreto 1082 de 2015 y
una vez analizada la necesidad que requiere satisfacer la entidad con la contratacion, el
contratista se seleccionara teniendo en cuenta su idoneidad y experiencia, asi:

11.1. IDONEIDAD:

Para llevar a cabo la ejecucion del objeto contractual y alcances que se pretenden, se
requiere acreditar titulo de Tecnolégico y/o seis (6) semestres aprobados de Educacion
Superior en Areas Administrativas, Gestion Documental, Administraciéon de Archivos,
Bibliotecologia y/o Archivistica lo cual debera ser acreditado con acta de grado.

11.2. EXPERIENCIA.

De conformidad con la naturaleza del objeto contractual y los alcances se requiere una
experiencia relacionada de UN (1) ANO acreditados mediante certificaciones contractuales,
0 copias de contratos con sus respectivas actas de liquidacion con entidades publicas o
privadas.

12. TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE LOS RIESGOS PREVISIBLES:

La naturaleza de las obligaciones a cargo de las partes y el plazo en que éstas deben
cumplirse no genera riesgos que puedan alterar el equilibrio econémico del futuro contrato,
distinto a los relacionados con el cumplimiento de éste y que se ampararan con la supervision
de los pagos del contrato.
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13. ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE GARANTIAS:

Teniendo en cuenta que |os servicios de apoyo a la gestion seran prestados personalmente
y los pagos se realizaran por mensualidades vencidas previa verificacidon por parte del
supervisor de las obligaciones derivadas del presente contrato, es claro que a pesar de que
no se observan riesgos para El Cuerpo Oficial de Bomberos de Dosquebradas en este tipo
de contrato y por lo tanto no se requerira de la constitucion de pdliza de garantia de las
obligaciones contraidas por el contratista, “Articulo 2.2.1.2.1.4.5. No obligatoriedad de
garantias. En la contratacion directa la exigencia de garantias establecidas en la Seccién 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 justificacion para exigirlas o0 no debe estar en los estudios y documentos
previos.”;

Siendo el contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestion intuito personae, que no
reviste mayor complejidad, su pago se realizara por actas parciales vencidas, por ello, no se
hace necesario exigir garantia alguna que ampare algun evento, como anticipos o pagos
anticipados, cumplimiento, calidad o las de responsabilidad civil, pues precisamente, las
actividades a ejecutar no se enmarcan en estos presupuestos. Ademas de ello, el contratista
esta amparado por el sistema general de seguridad social integral, y la modalidad de
contratacion no generara contrato laboral o que derive por tanto en la obligatoriedad de
reconocer o liquidar prestaciones sociales. Por tanto, no se advierte riesgo que deba ser
amparo para el Cuerpo Oficial de Bomberos de Dosquebradas

NOTA: LEY DE TRANSPARENCIA Y DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA NACIONAL: Todas las actuaciones que se deriven del presente documento se
haran con sujecion a lo dispuesto en la Ley 1712 de 2014.

14.CONCLUSION:

De acuerdo con el presente estudio previo, queda acreditada la viabilidad y justificada la
necesidad que requiere satisfacer el CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DEL MUNICIPIO
DE DOSQUEBRADAS, para la celebracion del contrato. Por tanto, resulta imprescindible
celebrar el contrato de PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION con
quien presente la propuesta que se ajuste al presupuesto, perfil y condiciones solicitadas,
para lo cual se cuenta con el certificado de disponibilidad presupuestal respectivo.
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Se deja constancia que la entidad cumplié con el deber de andlisis para conocer el sector
relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde la perspectiva legal, comercial,
financiera, organizacional, técnica y de analisis de riesgo.

Para constancia se firm

squebradas, a los veinte (20) dias del mes de enero de 2026.

JOSE JOAQU

REZ Revision: Joha a%na Lépez Giraldo
Director Genera

te Abogada — Extérna
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