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1. OBJETO CONTRACTUAL.

Prestacién de sus servicios personales de apoyo a la gestion a la Subdireccién Administrativa y Financiera, en el
area de Archivo y gestion documental para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. INEXISTENCIA DE PERSONAL

PASTO DEPORTE, para el cumplimiento de su misién requiere adelantar los diferentes procesos de seleccion
contractual para la adquisicion de bienes y servicios, asi como tramitar los diferentes asuntos administrativos y demas
que requiera para el cumplimiento de sus funciones, planes, proyectos, para lo cual dada la naturaleza de las
actividades a realizar y teniendo en cuenta que PASTO DEPORTE, dentro de su planta global no cuenta con el
personal suficiente para atender las situaciones antes descritas, resulta conveniente y oportuno contratar a través de
prestacion de servicios personal idéneo y capacitado para la ejecucion de las actividades que desarrolla PASTO
DEPORTE, con el fin de garantizar los principios de la funcién administrativa.

3. JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD

El Archivo General de la Nacién es el ente rector de la politica archivistica, promotor de las adecuadas practicas en
cuanto administraciéon de documentos y mediante el programa de Sistema Nacional de Archivos, busca plantear
lineamientos de normalizacion de los procesos archivisticos que sensibilicen y eduquen a la sociedad de la informacion
en la toma de decisiones dentro de sus procesos documentales como el de analizar, disefar y desarrollar sistemas,
métodos, instrumentos y técnicas de tratamiento, almacenamiento recuperacion y difusién de la informacion,
soportando de esta forma la preservacién del conocimiento particularmente como patrimonio documental de la nacion.

El articulo cuarto de la ley 594 de 2000 Ley general de archivo; sefiala: a) que es obligacion del Estado fortalecer la
organizacion de sus sistemas de informacion mediante programas eficientes y actualizados de administracion de
documentos y archivos, y segun el articulo 12 de la misma ley, la administracion publica es la responsable de la gestién
de documentos y de la administracién de sus archivos. b) Dicha norma en su articulo 11 la obligatoriedad de la
conformacion de los archivos publicos. El Estado esta obligado a la creacién, organizacion, preservacion y control de
los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica.

El Decreto 2578 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de
Archivos, se deroga el Decreto numero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de
los archivos del Estado” se establece que el fin esencial del Sistema Nacional de Archivos es la articulacion, la
modernizacién y la homogeneizacion metodolégica de la funcién archivistica del Estado y de los archivos de las
entidades publicas en los diferentes niveles de la organizacion administrativa, territorial y por servicios.

De acuerdo con lo anterior y para dar cumplimiento a sus funciones el instituto requiere contar con personal idéneo
para garantizar la adecuada administracion y gestion de documentos, de tal forma que la informacién institucional sea
recuperable para uso de la entidad, al ciudadano y como fuente de consulta e historia institucional de conformidad con
lo establecido en la ley 594 de 2000, ley general de archivo y las normas complementarias.

Los archivos son necesarios en la sociedad porque promueven el conocimiento, custodian y preservan nuestra
memoria, difunden nuestro patrimonio histérico, dan acceso a los ciudadanos, son garantia de protecciéon de datos y
propiedad intelectual, impulsan la investigacion histdrica y cientifica, apoyan la gestion documental de las
organizaciones, apoyan la transparencia y la rendiciéon de cuentas, dan agilidad en la localizacién de la informacion,
entre otros.

4. ESPECIFICACIONES TECNICAS A CONTRATAR (ACTIVIDADES)

1. Coadyuvar la labor de inventariado, diligenciando el Formato Unico de inventario documental FUID de cada
uno de los archivos de gestion Institucionales.

2. Apoyar en la organizaciéon del archivo de gestion institucional; de acuerdo con el MANUAL PARA LA
ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION y normatividad vigente de naturaleza archivistica que le
complemente.

3. Realizar una Clasificacion y organizacion adecuada de documentos de los diferentes archivos de gestion de
cada una de las dependencias de acuerdo con el manual de funciones de la Entidad y el listado maestro de
documentos. Determinando Un sistema de clasificacion claro que permita acceder a la informaciéon de manera
rapida y sencilla.

4. Brindar acompanamiento y asesoria a cada uno de los encargados de los archivos de gestion de cémo
organizar la informacion que manejan de manera digital y capacitacién constante de como mantener
organizados los archivos fisicos de gestion de acuerdo a los parametros de clasificacion aplicados.

5. Mantener semanalmente actualizado el drive dispuesto por la entidad con el resultado de avance de las
actividades pactadas en materia de gestion documental.

6. Coadyuvar el seguimiento y cumplimiento de la implementacion del formato de préstamo documental en cada
una de las areas del instituto

7. Colaborar con la entidad contratante de manera general en aquello que se requiera para el desarrollo del
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objeto contractual y demas iniciativas, programas y proyectos requeridos por el Instituto Municipal para la
Recreacion y el Deporte - Pasto Deporte

5. TIEMPO DE EJECUCION

El plazo de ejecucién contractual sera desde el cumplimiento estricto de los requisitos de ejecucion hasta el treinta
(30) de junio 2026.

6. BANCO DE PROYECTOS

SECTOR Deportes y Recreacion

PROGRAMA Deporte, recreacion y actividad fisica con equidad para entornos de pazy
sana convivencia

PROYECTO fortalecimiento del deporte, la recreacion y la actividad fisica, con enfoque
inclusivo para toda la poblacién - vigencia 2026 del municipio de pasto

META 112.302

CODIGO BPIN No. | 202500000036651

7. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El presente proceso contractual se encuentra incluido dentro del Plan Anual de Adquisiciones de Compras
de la Entidad.

8. ANEXOS

Certificado de disponibilidad presupuestal.

ORIGINAL FIRMADO

LENNY ZORAIDA MUNOZ SANTACRUZ
Subdirectora administrativa y financiera.
Pasto Deporte

V.°B.°
CLAUDIA MARCELA CANO RODRIGUEZ
Directora — PASTO DEPORTE

Proyecto: Sonia Tovar
Abogada Contratista
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