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Nombre del Proyecto

APOYO A LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION Y|
LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES EN EL DISTRITO
DE BARRANCABERMEJA

20250680810057

Nitmero BPPID

Linea Estratégica Distrital

1. SEGURIDAD INTEGRAL PARA LA VIDA DE TODOS

45, GOBIERNO TERRITORIAL

Sector de inversion territorial

Programa Distrital

4500 FORTALECIMIENTO A LA GESTION Y DIRECCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA TERRITORIAL

Indicador de producto plan de
desarrollo

459901700 SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL IMPLEMENTADO

Nimero BPIN

202500000026379

Programa Nacional

4500 FORTALECIMIENTO A LA GESTION Y DIRECCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA TERRITORIAL

Pfoducto Nacional

4599017 SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Indicador Nacional

459901700 SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL IMPLEMENTADO

Valor Tofal del Proyecto

$ 930.000.000,00

Valor Total de [a Vigencia

$ 465.000.000,00

DISTRIBUCION:DE'EOS;RECURS0OS

. i o Vigencia Futura
Vigencia Actual Vigencia Futura {Ordinaria) 20## (Excepclonal) 20##
QObra: Obra: Obra:
Interventoria: interventoria: Interventoria:
Otras: $465.000.000,00 Otros: Otros
Total: $ 465.000.000,00 Total: Total

Solicitud realizada por:

NOMBRE: MARCELA HERNANDEZ FI.OREZ
CARGO: Directora de Gestion Documental

Nota: Primera Actualizacion 2026.

Se expide en Barrancabermeja a los diez (10} dias del mes de enero de 2026 y tiene validez hasta el

treinta y uno (31) de diciembre de 2026,

ACOSTA |
titucional [

NOMBRE FUNCIONARIO q FECHA

Proyect6 y Elaboré

LINA MARCELA CASTRO 10/01/2026

SEVERICHE

Los amiba firmantes declaramos qua hemos revisado el documento y le encontramos ajustade a las nonnas y disposiciones legales vigentes y porlo
tanto, bajo nuesira responsabilidad lo presentamos para firma.




3 o ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANCABERMEIA

CERTIFICACION
EXISTENCIA EN EL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES DE BIENES SERVICIOS Y OBRAS

VIGENCIA 2026
El Administrador del plan anual de adquisiciones esta facultado mediante el Decreto No 518 de 2019

Cédigo: SGE-RFI-FO-021 | Fecha:02/08/2019 i Version: 001 [ Pagina: 1
No
CEPAA 1056
FECHA DE EMISION 10/01/2026
DD/ MM/AA
DEPENDENCIA DIRECCION DE GESTION
SOLICITANTE DOCUMENTAL

CERTIFICA QUE

LOS SIGUIENTES ELEMENTOS HACEN PARTE INTEGRAL DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

. Duracion :
igos i estimada Cod. Cod, ‘

UNSPSC Descripcion del presupuestal | Fuente Valor

contrato
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYC A LA 2 3-45-4599-
GESTION PARA BRINDAR ACOMPANAMIENTO EN LAS "~ 1000- i
ACTIVIDADES PROPIAS DE LOS ARCHIVOS DE 4599047~ ;
GESTION DE LA ADMINISTRACION DISTRITAL EN EL
80111600 MARCO DEL PROYECTO "APOYO A LA 3 MESES 20222233900 ROO1 7500000 \:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION Y 2420202 :
LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES : .0'08. ) ;
EN EL DISTRITO DE BARRANCABERMEJA", '
i
LUIS EDUARDO CRUZ GONZALEZ i
ADMINISTRADOR DEL PAA :
Proyecto:

HEIDY BERMUD ;

Direccidn de Servicios
Administrativos




|683

Alcaldia Municipio
de Barrancabermeja

Vigencia Fiscal 2026

ALCALDIA MUNICIPAL DE BARRANCABERMEJA

NIT. 00BS0201300

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD FPRESUPUESTAL

En cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto 111/96 Art 85 Acuerdo 101/87

Cartificado No.

26-01081

Facha de vencimiento 31-12-2026

Fecha de Expedicidén Enero 11 de 2026

OBJETO :

SEGUN: PROI - DOC: NA PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA BRINDAR
ACOMPANAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION DE LA
ADMINISTRACION DISTRITAL EN EL MARCO DEL PROYECTO "APOYO A LA ORGANIZACION DE
ARCHIVOS DE GESTION Y LEVANTAMIENTC DE INVENTARIOS DOCUMENTALES EN EL DISTRITO DE
BARRANCABERMEJA", 094-1056-1085-26

Solicitanta : DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL

Identificacién presupuestal

Concepto

Fuente financiacién

Valor

2.3-45-4599-1000-4595017
-202500000026379-2.3.2.0
2.02.008

SERVICICS PRESTADOS A LAS
EMPRESAS Y SERVICIOS DE
PRODUCCION

RECURS0S PROPIOS

7,500, 000.00

Total Certificado

Por un valor de : SIETE MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS m/cte.

7,500,000.00

Proyecto de inveraidn

cS8digo BPIN

Nombre del proyecto

Fuente de financlacién

Valor

202500000026379

PROYECTO: APOYO A LA
ORGANIZACION DE ARCHIVOS
DE GESTION Y
LEVANTAMIENTO DE
INVENTARIOS DOCUMENTALES
EN EL DISTRITO DE
BARRANCABERMEJA

RECURSQS PROPIOS

7,500,000.00

Total total

7,500,000.00

cédigo DANE funcionamiento e inversidn

combinados de oficina

cédigo DANE Deacripcidn Fuente de financilacién Valor
85940 Servicios RECURSOS PROPIOS 7,500,000.00
administrativos

TORRES MURALLA ORFILIA

Elaborado

Totales

7,500,000.00

SECEET. /I'A DE HACIENDA




Chaabelh QO\W&MQ

Direccién de
Talento Humano

Acaldie Distritad de
Warrancabermaljs

CERTIFICADO DE INEXISTENCIA BE PERSONAL
No. 1201

LA SUSCRITA DIRECCION DE TALENTO HUMANO DEL DISTRITO DE BARRANCABERMEJA

o HACE CONSTAR
o - . . .

Que la planta de cargos de la Administracién Distrital es globalizada y se encuentra contenida en los
actos administrativos per medic de los cuales se han creado empleos de carrera administrativa y
empleos de libre nombramiento y remocion.

Que la Administracion Distrital cuenta con personal minimo de diferentes perfiles ocupacionales
siendo completamente insuficiente para suplir todos y cada uno de los requerimientos efectuados
para el afio 2026 por todas y cada una de las dependencias de la Administracion Distrital para cumplir
con los cometidos estatales.

Que no se cuenta con el perfil de un{a) BACHILLER que ejecute el objeto: PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA BRINDAR ACOMPANAMIENTO EN LAS
ACTIVIDADES PROPIAS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION DE LA ADMINISTRACION DISTRITAL
EN EL MARCO DEL PROYECTO "APOYO A LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION Y
LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES EN EL DISTRITO DE
BARRANCABERMEJA". ’

Una vez revisada la Planta de Personal de la Alcaldia Distrital de Barrancabermeja, en cumplimiento
de lo senalado la normatividad vigente, y demas normas que regulan la materia se pudo establecer
que esta entidad no puede atender ni ejecutar las actividades asociadas al objeto con personal de
planta, porque:

a. No existe personal que pueda desarrollar el objeto contractual, por lo que, se
requiere centratar la prestacion de los servicios profesionales ¢ de apoyo a la
gestion.

b. Se requiere contratar un grado de especializacién con el cual no cuenta el personal
de planta vinculado a la Alcaldfa Distrital de Barrancabermeja, por lo que implica
la contratacién del servicio.

c. Existiendo personal en la planta de acuerdo al manual de funciones, éste no es

suficiente para el desarrollo de las actividades requeridas. X ‘
Se expide en la ciudad de Barrancabermeja alos9 dias del mes de Enero de 2026. -
.
JHON AR Z
T ET H
aMBME DEL FUNCIONARIO Ffyh o~ FECHA
LAURA MARCELA DOMINGUEZ OLAVE-Profesional i

PROYECTO Externo, Direccion de Talento Hi V /‘—?— 8 de Enero de 2026 .
JHON SCHNEIDER GOMEZ VERA-Profeslonal d !

REVISO Externo, Direcclion de Talento Humano = BideiEnoroide 2026
LUZ ELENA RUEDA ARANGO- Profeslonal 9 de Enero de 2026 |
APROBO universitario Direcclon de Talento Humano f
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento v lo encontrafos ajustado a las nemmas v disposiciones legales vigentes y :
por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad Io presentamos para firma.
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Secretaria
General

Acaldia Distrital da
Barrancabermeln

" SECRETARIA GENERAL

| ENERO DE 2026

CONTRATACION DIRECTA

| ESTUDIOS PREVIOS - CONTRATO DE PRESTACION

DE SERVICIOS DE APOYO
VAT N 1 b

i # 4

*' e bk FEE G £, b ¥ i B L dr b 3R s ¥t : BA
Que el articulo 311 de la Carta Politica consagra: “Al Municipio como entidad fundamental de la divisién
politica administrativa del estado le corresponde prestar servicios ptiblicos que determine la ley, construir
las obras que demande el progreso local, ordenar el desarrollo de su teritorio, promover la participacion
comunitaria, el mejoramiento social y cultural de sus asociados y cumplir las demas funciones que le

asignen la constitucién y las leyes de la repiblica.”

Asl las cosas, e! ejercicio de la funcién administrativa permite distinguir dentro de la dindmica de la
administracién el cumplimiento de unas funciones basicas cuyo contenido se determina en cada caso por
la materia de Ja cual debe ocuparse la institucidn administrativa de que se trafe y por las formas de actuacion
que aquella debe adelantar para el logro de sus cometidos, no siendo ajenas a estas al ente territorial
Distrital.

Que la entidad territarial debe observar y cumplir los fines del estado conforme lo consagra el articulo 2 de
la Constitucion Politica Nacional de Colombia, asi:

“Articulo 2° C.N: Son 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 Constitucién; facilitar la
participacion de fodos en las decisiones que los afectan y en la vida econémica, politica, administrativa y
cultural de la Nacion; defender la independencia nacional, mantener la integridad terriforial y asegurar la
convivencia pacifica y la vigencia de un arden justo.

Las autoridades de la Repiblica estan instituidas para proteger a todas las personas residentes en
Colombia, en su vida, honra, bienes, creencias, y demds derechos y libertades, y para asegurar el
cumplimiento de los deberes sociales del Estado y de los particulares”.

Es asl, que el Alcalde de Barrancabermeja, fiene la facultad de ser el representante legal del Distrito de
Barrancabermeja, de conformidad con el articulo 84 de la ley 136 de 1994; y la autorizacion para celebrar
contratos y ejercer pro tempore precisas funciones de las que correspenden al Concejo; de conformidad
con el numeral 3° del articulo 313 de la Constitucion Polifica de Colombia. i

Que mediante acto legislativo 01 del 11 de julio de 2019, se otorgd la Categoria de Distrito Especial
Portuario, Biodiverso, Industrial y Turistico al Municipio de Barrancabermeja en el Departamento de
Santander:

ACTO LEGISLATIVO 01 DE 2019 °
(Julio 11)

“Por el cual se oforga la Calegoria de Distrito Especial Portuario, Biodiverso, Industrial y Turistico al
Municipio de Barrancabermeja en el departamento de Santander’.

El Congreso de Colombia,
DECRETA:
ART. 1°—Adiciénese el siguiente inciso al articulo 356 de la Constitucién Politica:

La ciudad de Bamrancabermeja se organiza como Distrito Especial Portuario, Biodiverso, Industrial y
Turistico. Su régimen politico, fiscal y administrativo sera el que determine la Conslitucion y las leyes
especiales que para el efecto se dicten, y en lo no dispuesto en ellas las normas vigenles para los Distritos.

ART. 2°—Adiciénese un inciso al articulo 328 de la Constiticion Politica, el cual quedara asi: I P




Secretaria
General

La ciudad de Bamrancabemneja se organiza como Distrito Especial Portuario, Biodiverso, Industrial y
Turistico (...)."

Que se expidio el Decreto 300 de fecha 09 de agosto de 2019 Por medio el cual se realizan acciones
tendientes al cumpliriento del acto legislativo 01 de fecha 11 de julio “Por el cual se otorga la categoria de
Distrito Especial Portuario, Biodiverso, Industrial y turistico al Municipio de Barrancabermeja en el
Departamento de Santander.”

El Distrito Especial, Portuario, Biodiverso, Industrial y Turistico de Bamrancabermeja tiene como misién
afianzar el bienestar general y el mejoramiento de Ja calidad de vida de Ia poblacién en su respectivo
territorio. la Administracién central de Barrancabermeja se desarrolla conforme a los principios de la buena
fe, igualdad, moralidad, celeridad, economfa, imparcialidad, eficacia, eficiencia, participacion, publicidad,
responsabilidad y transparencia, con el fin de atender las competencias legales inherentes al Distrito y
particularmente para:

* Orientar su gestion al bienestar y desarrollo de los habitantes de su territorio sin discriminacién alguna,
considerando sus particularidades culiurales y econémicas, con énfasis en los mas pobres y vulnerables.

= Efectuar la asignacién de recursos basados en criterios de prioridad, equidad, solidaridad y desarrollo
sostenible,

* Asegurar la participacion efectiva de la comunidad en el manejo de los asuntos locales. Propiciar la
vinculacién de organismos nacionales e internacionales, piblicos y privados.

* Realizar la modernizacién permanente de su estructura y procesos.

* Mejorar la atencién al ciudadano.

* Prestar los servicios que son de su competencia.

* Recuperar la confiabilidad de inversionistas publicos y privados que generen empresa y empleo.
* Fortalecer los valores de trabajo, ética, identidad cultural y ecolégica.

* Alcanzar un clima laboral de mutuo respeto y desarrollo integral.

Que en los ultimos afios se han generado nuevos retos y realidades politicas, fiscales y administrativas para
el Distrito de Barrancabermeja, siendo necesario contar con una estructura moderna, eficiente y eficaz, por
esta razon a traves del Decreto N°. 100 del 17 de marzo de 2025, “POR MEDIO DEL CUAL SE
DETERMINA [A ESTRUCTURA DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL DISTRITO DE
BARRANCABERMEJA Y SE SENALAN LAS FUNCIONES DE SUS DEPENDENCIAS” se implementé v
reglamenté la nueva estructura para la Administracion Central del Distrito de Barrancabermeja y las
funciones de sus dependencias, definiendo la Secretarfa General, de la siguiente manera:

Articulo 3. Estructura. La estructura de [a Alcaldia Distrital de Barrancabermeja sera la siguiente:

(i)

2. Secretaria General.

2.1. Direccion de Talento Humano.

2.2. Direccion de Servicios Administrativos.
2.3. Direccién de Gestion Documental.

2.4, Direccién de Contratacion.

Que mediante Decreto N°. 100 del 17 de marzo de 2025, en su articulo trece (13}, se establecieron las
siguientes funciones para la Secretaria General:

Articulo 13. Secretaria General. Son funciones de la Secretaria General, las siguientes:

1. Desarrollar las acciones necesarias para garantizar la continuidad en la prestacién de los servicios y la
operacién institucional de la Administracian Distrital.

2. Dirigir, organizar y realizar seguimiento a los procesos contractuales de la Administracién Distrital.




Secretaria
General

3. Liderar el proceso de formulacion de la politica de gestion del talento humano del Distrito de acuerdo con
los lineamientos de las politicas y dimensiones del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

4. Liderar la gestién e impartir los lineamientos para la adecuada administracion del talento humano en la
Administracién Distrital de acuerdo con los lineamientos de los entes técnicos y la normatividad vigente.

5. Promover el desarrollo y bienestar de los servidores publicos de la Administracién Distrital.

6. Liderar el desarrollo de las acciones pertinentes para la concertacion y difusion de la politica laboral del
Distrito con las organizaciones sindicales presentes en la Administracién Distrital, mediante Ia constitucion
y coordinacién de las mesas laborales que sean requeridas para estos efectos.

7. Dirigir 1a ejecucién de los programas y actividades relacionadas con los procesos de compra plblica, los
servicios administrativos y la gestion documental de la Administracidn Distrital.

8. Garantizar la operacion y correcto funcionamiento de la Administracion Distrital mediante la adquisicion,
suministro y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles del Distrito de Barrancabermeja.

9, Liderar la formulacién de la politica de gestién documental, asi como los procesos de administracion
técnica de los archivos y documentos de la Administracién Distrital en procura de salvaguardar y preservar
la memoria institucional de la ciudad.

10. Las demas funciones que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Igualmente, el Decreto N°. 100 del 17 de marzo de 2025, se establecieron las siguientes funciones para la
DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL, articulo 16. Son funciones de la Direccién de Gestion
Documental, las siguientes:

1. Formular, implementar y hacer seguimiento a la Polltica de Gestion Documental de la administracion
distrital de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos, la Ley de transparencia y acceso a la
informacién, la Seguridad de la informacion, las directrices de la politica de Gobierno Digital, el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién y la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Ptblica, entre otros
instrumentos.
2. Implementar el Modelo de Gestion Documental y Administracién de Archivos MGDA del Archivo General
de la Nacién, como marco de referencia para la implementacion de la politica de gestion documental y
administracion de archivos.

3. Formular, implementar y hacer seguimiento al Plan Institucional de Archivos - PINAR de acuerdo con las
necesidades de la Administracion Distrital y en alineacién con los demas instrumentos de planeacion,
particularmente los planes de accidn de las distintas dependencias.

4. Elaborar y desarrallar el plan de anlisis de procesos y procedimientes de la produccién documental
como insumo para la toma de decisiones encaminadas al disefio, elaboracion, aprobacion y evaluacién de
ios lineamientos de la gestién documental y administracion de archivos en la Administracion Distrital.

5. Elaborar, implementar y hacer seguimiento al Sistema Integrado de Conservacién - SIC y sus programas
especificos teniendo en cuenta los lineamientos dados por el Archivo General de la Nacion.

6. Identificar, valorar y definir estrategias para prevenir y mitigar los riesgos relacionados con la gestion
documental y la seguridad de la informacién en la Administracion Distrital.

7. Desarrollar acciones que permitan garantizar la administracion, la regulacion normativa, la adecuacion
de instalaciones, la conformacion y estructura del equipo de trabajo y los modelos de capacitaciones en
materia de gestion documental en la Administracion Distrital.

8. Elaborar, implementar, socializar y aplicar las tablas de retencion documental y tablas de valoracion
documental en el desarrollo de los procesos de gestién de archivos en fodas las dependencias de la
Administracion Distrital.

9. Asesorar a las dependencias de la Administracién Distrital en el desarollo de los procesos de la gestién
documental (planeacién, produccién, gestion y tramite, organizacion, valoracién, preservacion a largo plazo,
transferencias, disposicion de documentos) y los procescs archivisticos con los cuales debe cumplir los
expedientes fisicos o electrénicos, de acuerdo con la politica, los planes y las estrategias definidas para la
administracién de los documentos.

10. Administrar el archivo central del Distrito en procura de conservar los archivos esfratégicos y custodiar
la memoria insfitucional de la ciudad.




Secretaria
General

11. Acompafiar el desarrollo de las transferencias primarias de las dependencias de la administracion
distrital al archivo central y gestionar el desarrollo de las transferencias secundarias al Archive General de
la Naci6n cuando asi corresponda.

12. Las demas funciones que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

La Direccién de Gestién Documental presenté ante el Banco de Programas y Proyectos de Inversion Distrital
de la Secretarfa de Planeacion Distrital el proyecto “APOYO A LA ORGABg CION DE ARCHIVOS DE
GESTION Y LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES EN EL DBISTRITO DE
BARRANCABERMEJA". El proyecto f registrado con los /ﬁ]meros BPPID 20250680810057 y BPIN
202500000026379, certificado el dia ]giie enero de 2026 por la Directora de Planeacién Institucional.
PRIMERA ACTUALIZACION 2026/ El Proyecto se encuefitra enmarcado dentro del PLAN DE
DESARROLLO DISTRITAL DE BARRANCABERMEJA 2024 - 2027, con vigencia hasta el 31 de
diciembre de 2026, asi:

Linea Estratégica Distrital: SEGURIDAD INTEGRAL PARA LA VIDA DE TODOS

Sector de Intervencion Territorial: 45. GOBIERNQ TERRITORIAL

Programa Distrital: 4589, FORTALECIMIENTO A LA GESTION Y DIRECCION DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA TERRITORIAL,

En noviembre de 2024, se realizé visita de inspeccion, vigilancia o control par parte del Archivo General de
la Naci6n, la cual tuvo como objetivo principal Ia revision de la metodologia de trabajo a desarrollar, verificar
el cumplimiento y las acciones establecidas en el Plan de Mejoramiento Archivistico - PMA, por visita de
Inspeccién realizada en diciembre de 2018, en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 Ley general de Archivos.

Lo anterior, de conformidad con lo sefialado en el articulo 2.8.8.1.5. del Decreto 1080 de 2015, define el
control en los siguientes términos, asi:

“ARTICULO 2.8.8.1.5. Definiciones. Para efectos del presente Decreto, se entiende por:

(.)

Conitrol: Facultad para tomar las acciones y correctivos necesarios o impartir las 6rdenes a que haya lugar,
con el fin de dar cumplimiento a la Ley General de Archivos y demés normatividad archivistica expedida
para su desarrollo”.

De dicha visita de Inspeccién y Control, en el marco del Plan de Mejoramiento Archivistico, se derivaron
diferentes causales de incumplimientos (Hallazgos) por parte de la Alcaidia Distrital de Barrancabermeja.
ElI AGN ordena darles cumplimiento a todas y cada una de las actividades registradas en el PMA, conforme
a lo establecido en la normatividad archivistica v ejecutarlas dentro del tiempo programado por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.

Con fundamento en los soportes entregados y el seguimiento al Plan de Mejoramiento Archivistico - PMA,
se efectud, por parte del AGN, Ia verificacion de los avances presentados por la entidad, a cada una de las
actividades programadas para superar los hallazgos, dando como resultado unos superados y otros por
superar.

Realizada la Visita de Control, fa Subdireccién de Inspeccion, Vigilancia y Control del AGN presenta el
siguiente informe:

“Las oficinas de gestion documental o quien haga sus veces, deben establecer en el Programa de Gestién
Documental — PGD, los criterios para [a organizacion de los documentos de archivo y de los archivos a
partir de los procesos técnicos de clasificacion, ordenacién y descripcion, teniendo en cuenta los principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica”.

De conformidad con lo observado, la Alcaldfa Distrital de Barrancabermeja- Santander, presuntamente
incumple con lo sefialado en el Acuerdo No. 042 del 2002, Acuerdo 05 del 2013, Acuerdo No. 02 del 2014
y Articulo 6 del Acuerdo 060 del 2001, toda vez que la entidad no esta aplicando los criterios de organizacion
de los archivos de gestidn, segtn la nomatividad relacionada.

De conformidad con el Acuerdo 001 de 2024, expedido por el Archivo General de la Nacién, CAPITULO
— SECCION 1, Principios y criterios para el proceso de organizacién documental, en sus articulos 4.3.1
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al 43.1.9 La alcaldla de Barrancabermeja aplicara los pracesos de la organizacién de archivos:
clasificacion, ordenacién y descripcion, como a continuacion se describe:

1. ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

Organizacién de informacion perteneciente a los archivos de gestion de la alcaldia distrital, cumpliendo con
Jos procesos archivisticos de organizacion de archivos tales como: clasificacién, ordenacion y descripcion.

Clasificacion:

« Clasificar la informacién segun Tablas de Retencion Documental, realizar depuracién de ganchos
metdlicos, grapas y demas material abrasivo que comprometa la conservacién de los documentos.

« Retirar duplicidad de documentos idénticos y paginas en blanco.

» Realizar la recuperacion de los documentos que estén rasgados o rotos.

» Realizar cambio de cajas y carpetas deterioradas.

Ordenacion:

= Organizacioén cronolégica de la informacion.
» Conformacion de expedientes en carpetas de maximo 200 folios.
- Foliacion a lapiz de manera consecutiva, cuando sea del mismo asunto.

Descripcion:

= Realizar hoja de control a los expedientes, en el formato aprobado por la entidad.

» Realizar rotulos a las carpetas y a las cajas en los formatos aprobados por la entidad.

« Realizar el levantamiento del inventario documental en el Formato Unico de Inventario Documental FUID,
aprobado por la entidad.

Ahora bien, el estado actual de los archivos de gestién en las dependencias mencionadas presenta
problemas como: acumulacién desordenada, falta de foliacion, deterioro de carpetas y cajas, duplicidad
documental y ausencia de inventarios actualizados. Esto dificulta el acceso oportuno a la informacion,
aumenta los riesgos juridicos y compromete la memoria institucional. i

Por lo expuesto se realizaran las siguientes actividades técnicas del proceso:

Clasificacion: Aplicacién de la TRD para clasificar los documentos; eliminacion de elementos metalicos y
abrasivos; depuracion de duplicidades y hojas en blanco; restauracién basica de documentos; cambio de
contenedores deteriorados.

Ordenacién: Organizacién cronoldgica; conformacion de expedientes no mayores a 200 folios; foliacidn a
lapiz consecutiva por expediente.

Descripcién: Elaboracion de hojas de control por expediente; rotulacion estandarizada de carpetas y cajas;
levantamiento del inventario documental en FUID.

Que con las actividades antes sefialadas Jos impactos esperados son los siguientes: « Organizacion técnica
y fisica de los documentos institucionales. « Conservacién preventiva de los documentas. Disponibilidad
oportuna de la informacién para la toma de decisiones y atencion a entes de control = Cumplimiento de los
principios de autenticidad, integridad y disponibilidad documental. « Inventarios documentales completos y
actualizados disponibles para consulta y recuperacion de la informacion. *

Asi las cosas, la Alcaldia de Barrancabermeja enfrenta actualmente una problematica critica en la gestién
de sus archivos de gestion en las dependencias de la Alcaldia Distrital, sin una organizacion técnica

adecuada. Esta situacidn ha generado multiples afectaciones administrativas y juridicas, tales como: !

- Dificultad para localizar documentos oportunamente, afectando la eficiencia en la atencién de
requerimientos internos, ciudadanos y de entes de control.
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* Riesgo de pérdida o deterioro de informacién institucional valiosa, debido al uso de materiales inadecuados
(grapas, ganchos metslicos), almacenamiento desordenado y contenedores deteriorados.

. Auseqcia de instrumenfos actualizados como inventarios, hojas de control e identificacion de expedientes,
lo cual impide conocer el estado real del acervo documental.

* Duplicidad de documentos, presencia de paginas en blanco y expedientes incompletos, que afectan la
autenticidad y confiabilidad de la informacién.

* Desconocimiento o uso inadecuado de las Tablas de Retencion Documental (TRD) en los procesos de
clasificacién y disposicion documental.

Adicionalmente, Ia entidad carece de una herramienta tecnolégica especializada que permita gestionar el
archivo de forma digital, realizar seguimiento a los préstamos y garantizar la trazabilidad documental. Los
procesos se realizan de forma manual, lo que genera ineficiencias, duplicidad de tareas, pérdida de tiempo,
y falta de control sobre el ciclo de vida documental.

En este sentido, se evidencia la necesidad de contar con talento humano a través de un equipo
interdisciplinario de profesionales y de apoyo a la gestién orientados a fortalecer las capacidades
institucionales de la Direccién de Gestion Documental, asociadas a la gestion, organizacion, conservacion,
archivo y custodia de la documentacion fisica y digital. La incorporacion de este apoyo resulta fundamental
para garantizar la cormrecta aplicacién de los lineamientos archivisticos vigentes, el cumplimiento de las
disposiciones legales en materia de gestion documental y transparencia, asl como la adecuada
administracién de los sistemas de informacién y repositorios digitales.

Que el paragrafo primero del articulo Segundo del Decreto N°. 002 del 02 de enero de 2026, delegd la
facultad, al Secretario General, para contratar y ordenar el gasto en los contratos de prestacién de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion que se financien con cargo a los recursos de funcionamiento o de
inversion:

ARTICULO SEGUNDO: DELEGACION EN EL SECRETARIO GENERAL: Delegar en el Secretario
General la facultad para contratar y ordenar el gasto correspondiente a los procesos de confratacién en la
diferentes modalidades de seleccién estabiecidas por la Ley, asf como también para foda clase de contratos
y convenios cuya escogencia del confratista o cooperante se surta en forma directa, bien sea que se
financien con recursos de inversién del Distrito de Barrancabermeja aun cuande provengan de Fondos
Locales y/o Distritales, asi como también de Entes Nacionales o Departamentales, o que sean financiados
con recursos de funcionamiento. Esa afribucion comprende la facultad de estructurar el proceso de
seleccion, seleccionar, adjudicar, y perfeccionar la relacién Negocial.

La dependencia de la Administracién Central Distrital que tiene a su cargo el proyecto de inversion o el
gasto de funcionamiento brindard acompafiamiento a la Secretaria General en las etapas del proceso de
gestion contractual a las que se hizo mencién en el inciso anterior, y visaré los estudios previos y las
respueslas a las observaciones de orden técnico refacionados con la necesidad que

se prefende satisfacer que se surtan deniro del proceso de seleccion.

PARAGRAFO PRIMERO: Corresponde al Secretario General la facultad para contratar y ordenar el gasto
en los contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion que requieran adelantarse
por la Direccién de Servicios Administrativos, Direccién de Gestion Documental, la Direccién de
Confratacion, e incluida su dependencia y que se financien con cargo a los recursos de funcicnamiento o
de inversién aun cuando provengan de Fondos Locales y/o Distritales, asi como también de Entes
Nacionales o Departamentales.

PARAGRAFO SEGUNDO: El Secretario General en las elapas de planeacién y precontractual del proceso,
debe entre ofros, realizar, verificar, revisar, requerir y elaborar los siguientes documentos:

a} ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS: Son todos aquellos documentos que deben elaborar en el
proceso de contratacién conforme a su drbita funcional, tenfendo en cuenta para ello ia necesidad a
satisfacer; los cuales sirven de soporie para elaborar posteriormente andlisis de riesgos, proyecto de
pliegos, pliegos de condiciones definitivos y demés inherentes al proceso de gestién contractual, gonforme |
a las lineas eslratégicas y programas adoptados en el pian de desarrollo de Barrancabermeja, y a los rubros
presupuestales aprobados en el presupuesto anual de la comespondiente vigencia. (...) #
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Ahora bien, la ley permite la contratacién directa como una la modalidad excepcional a la aplicacion de
cualquier ofra modalidad que invoque la realizacién de un proceso puiblico, sin embargo, no por ello implica
que la misma no se encuentre obligada al cumplimiento de los principios que rigen la contratacion publica
y la funcién administrativa. Su excepcionalidad obedece a razones de conveniencia, necesidad,
competitividad, reserva y exclusividad de oferentes que hacen més idénea la seleccidn directa del
confratista.

Dentro de las causales de contratacion directa se encuentra la celebracion de contratos de prestacion de
servicios profesionales, de apoyo a la gestién y de trabajos artisticos, de cenformidad con el literal h) del
numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007. En el marco de esta causal, las Entidades Estatales
celebran los contratos de prestacion de servicios definidos en el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de
1993, mediante la modalidad de contratacion directa, con el propésito de cumplir con las miuiltiples y
crecientes funciones a su cargo, lo anterior, de la mano al cubrimiento de las necesidades en éreas
especializadas por lo que hacen uso de la figura referida cumpliendo con los requerimientos de experiencia
profesional, técnico, o cientlfico y/o por insuficiencia del personal vinculado a su planta de personal, taty
como certifica el Secretario General, y con el fin de dar cumplimiento a la meta establecida en el Plan de
Desarrolio Distrital de Barrancabermeja 2024-2027.

Ademés de lo anterior, [a contratacion como una de las formas de actuacion de la Administracién Puablica y
por ende como componente del ejercicie de la funcién administrativa se caractetiza por estar al servicio de
los intereses generales de los asociados como el Estado con sujecton a los principios de igualdad moralidad,
eficacia, eficiencia econdmica, celeridad, imparcialidad, contradiccién y publicidad.

En consideracién a que se trata de actividades que no pueden ser desarrolladas con la planta de personal
actual, se requiere contratar un BACHILLER con la experiencia requerida de conformidad con lo
preceptuado por el articulo Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, en razgn a su experiencia de
TRES (03) meses, para desarrollar el siguiente objeto contractual: "PRESTAC DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION PARA BRINDAR ACOMPANAMIENTO EN LAS AGTIVIDADES PROPIAS DE
LOS ARCHIVOS DE GESTION DE LA ADMINISTRACION DISTRITAL EN EL MARCO DEL PROYECTO
"APOYO A LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION Y LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS
DOCUMENTALES EN EL DISTRITO DE BARRANCABERNMEJA"., requiriendo que ejecute las siguientes
actividades:

1.Brindar apoyo en la clasificacién y organizacion de los expedientes que reposan en los archivos de gestion
de la Alcaldia Distrital de Barrancabermeja, de acuerdo a los procedimientos infernos de la entidad.
2. Brindar apoyo en la foliacion de Ios expedientes que reposan en los archivos de gestion de la Alcaldia
Distrital de Barrancabermeja, de acuerdo a Ilos procedimientos internos de la entidad.
3. Brindar apoyo en la elaboracién de hojas de control en los formatos establecidos por la entidad, de los
expedientes que reposan en los archivos de gestion de la Alcaldia Distrital de Barrancabermeja.
4. Brindar apoyo en el levantamiento de Inventario Documental de los expedientes que reposan en los
archivos de gestién de la Alcaldia Distrital de Barrancabermeja, en los formatos establecidos por la entidad.
5. Las demas inherentes y relacionadas al objeto contractual gque se requieran para la debida ejecucién de
la actividad encomendada y que sean asignadas por el supefvisor del contrato.

Asi las cosas, serequiere la contratacion de un BACHILLER, con la experiencia requerida de conformidad
con lo precepiuado por el articulo Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, en razdn a su experiencia
de TRES (03) meses, para que desarrolle las actividades anteriormente descritas, en un términode T
(03) MESES.

Con lo anterior, queda sustentada Ia necesidad y conveniencia de la contratacién del BACHILLER Teferido,
asi como la existencia de los elementos hacen oportuna su contratacién.

DE'SELECCION DEL CONTRATISTA Y:SUJUSTIFICACION = =7 = . it

La Ley 1150 de Julio 16 de 2007, introduce medidas en busca de la eficiencia y transparencia en la Ley 80
de 1993, centrando la contratacién con Recursos del Estado en cuatro modalidades de seleccion para la
escogencia de los contratistas, que son: Articulo 2°, De las modalidades de seleccion. La escogencia del
contratista se efectuara con arreglo a las modalidades de seleccién de licitacion publica, seleccién
abreviada, concurso de méritos y contratacion directa, con las excepcicnes que se sefialan en los numera!es
2, 3 y 4 del mencionado articulo.
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De acuerdo a lo anterior una de las excepciones a la escogencia por licitacién ptiblica es la contemplada
en el numeral 4. CONTRATACION DIRECTA “4. Contratacion directa. La modalidad de seleccion de
contratacion directa, solamente proceders en los siguientes casos: h) Para la prestacién de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucién de trabgjos artisticos que sélo puedan
encomendarse a determinadas personas naturales;”. A su vez el decreto 1082 de 2015 en su articulo
2.2.1.1.2.1.1 expone que os estudios y documentos previos son el soporte para la suscripcién del contrato,
que para este caso, serfa la aprobacién del mismo en Ia Plataforma del SECOP I,

Si bien la modalidad contempla la PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION como un
caso en los que se puede contratar directamente, lo cual fue reglamentada por el Decreto 1082 de 2015:
“Articulo. 2.2.1.2.1.4.9. Contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién,
0 para [a ejecucién de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas
naturales. Las entidades estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacién 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
reguerida y relacionada con el drea 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, asf
como los relacionados con actividades operativas, loglsticas, o asistenciales. La entidad estatal, para la
contratacion de trabajos artisticos que solamente puedan encomendarse a determinadas personas
naturales, debe justificar esta situacion en los estudios y documentos previos”. (Negrilla cursiva y subrayada
fuera del texto original),

s % LR
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PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA
BRINDAR ACOMPANAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE
LOS ARCHIVOS DE GESTION DE LA ADMINISTRACIO DISTRITAL
EN EL MARCO DEL PROYECTO "APOYO A LA ORGANIZACION DE
ARCHIVOS DE GESTION Y LEVANTAMIENTO DE/INVENTARIOS
DOCUMENTALES EN EL DISTRITO DE BARRANCABERMEJA".

Para el cumplimiento del objeto convenido el CONTRATISTA debera
realizar [as siguientes actividades:

OBJETO

1.Brindar apoyo en la clasificacién y organizacion de los expedientes
que reposan en los archivos de gestion de la Alcaldia Distrital de
Barrancabermeja, de acuerdo a los procedimientos internos de la
entidad.

2. Brindar apoyo en la foliacion de los expedientes que reposan en
los archivos de gestién de la Alcaldfa Distrital de Barrancabermeja,
de acuerdo a los procedimientos internos de la entidad.

3. Brindar apoyo en la elaboracion de hojas de control en los
formatos establecidos por la entidad, de los expedientes que
reposan en los archivos de gestion de la Alcaldia Distrital de
Barrancabermeja.

4. Brindar apoyo en el levantamiento de Inventario Documental de
los expedientes que reposan en los archivos de gestién de la
Alcaldia Distrital de Barrancabermeja, en los formatos establecidos
por la entidad.

6. Las demas Inherentes y relacionadas al objeto contractual que se
requieran para la debida ejecucién de Ia actividad encomendada y
que sean asignadas por el supervisor del contrato.

ALCANCE DEL OBJETO

El contratista se obliga en desarrollo del objeto contractual:

1). Cumplir con las actividades descritas en los alcances del objeto,
conforme los lineamientos propios e inherentes a la ciencia que
desarrolla, cifiéndose a la naturaleza del contrato, la necesidad de laj.
entidad y los principios de celeridad, transparencia, responsabilidad, ),
eficacia y objetividad entre otros. 2). Custodiar y devolver los documentos

OBLIGACIONES DEL
CONTRATISTA
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entregados por la Entidad Estatal contratante como soporte para llevar a
cabo la ejecucién de sus actividades. 3). Salvaguardar, en el marco de
sus obligaciones, la confidencialidad de la informacién que se maneje en
la ejecucion contractual, asi como, adoptar las medidas efectivas para la
proteccién de datos personales de acuerdo con lo establecido en la Ley
1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013 e igualmente el contratista que
tenga vinculacién por prestacion de servicios profesionales o de apoyo a
la gestién con la administracién debera velar por el cumplimiento de lo
contenido en la Resolucion 20223040040595 de 2022 del Ministerio de
Transporte, relacionada con el plan estratégico de seguridad vial. 4).
Abstenerse de dar informacién a los medios de comunicacién SALVO
AUTORIZACION escrita del supervisor del contrato y en general, no
divulgar la informacién que le sea suministrada por el supervisor del
contrato o que conozca en desarrollo del objeto contractual, sin
consentimiento previo por parte del supervisor. §). Mantener el control y
la debida vigilancia sobre los procesos que adelanta y que se le asignen
para el buen desarrollo de Ia gestién en la DIRECCION DE GESTION
DOCUMENTAL 6). Responder por los elementos, bienes, informacion,
etc. que se pongan a su disposicion para la ejecucion del presente
contrato, propendiendo, en todo caso, por su conservacibn y uso
adecuado; No obstante, el contratista deberd contar con su propio
material y herramientas de trabajo y prestara sus servicios de manera
independiente, sin subordinacién y auténoma. 7). Gumplir con el objeto
de este contrato en defensa de los diferentes intereses del
CONTRATANTE y aportar sus capacidades, conocimientos y aptitudes
con la debida diligencia, cportunidad y confidencialidad. 8). El Contratista
debera presentar Informe de Supervisién, correspondientes a cada una
de las actividades desarrolladas mensualmente, el cual debe estar
aprobado por el supervisor del presente Contrato y acompafiado de las
correspondientes evidencias del cumplimiente de cada una de las
obligaciones estipuladas como actividades especificas y obligaciones del
contratista. 9). No aceptar presiones 0 amenazas de quienes acttien por
fuera de la ley y comunicar oportunamente al CONTRATANTE y a la
autoridad competente, si ello ocuriere, so pena de que El
CONTRATANTE declare la caducidad del contrato, tampoco aceptar
presiones, ni entregar o informar a terceros o particulares que le requieran
informacién sobre la actividad contractual que realiza, ni de las
actividades administrativas y misionales que conozca con razén u ocasion
a la prestacion del servicio o a su permanencia en la entidad. 10). Cotizar
al Sistema General de Seguridad Social en Salud y Pensiones, sobre el
40% del valor bruto del contrato facturado en forma mensual, de
conformidad con lo establecido en la Ley 797 de 2003, Decreto 1703 y
Ley 1150 Articulo 23, y en Concordancia con el Decreto 0723 de 2013 del
Ministerio de Salud y Proteccién Social, debera ademas entregar para la
suscripcién del contrato el Examen Pre ocupacional vigente respectivo y
una vez se suscriba el contrato debe afiliarse a Riesgos Profesionales
para poder suscribir acta de inicio e iniciar con la respectiva ejecucion. El
contratista se compromete a presentar al supervisor del contrato, con
periodicidad mensual, copia de los pagos efectuados por concepto de
Seguridad Social Integral. Ante el incumplimiento de esta obligacion por
parte del contratista, La Entidad dard aviso de tal situacion a las
autoridades competentes y autorizara el pago mensual o final
correspondiente, descontando los valores que por concepto de seguridad
social adeude al contratista. 11). Responder civil, disciplinaria, contractual
y penalmente tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del
presente contrato, como por los hechos u omisiones que le fueren
imputables y que causen dafio o perjuicio a la entidad de acuerdo con el
articulo 23 de la Ley 80 de 1993. 12). Acatar en ¢l desarrollo de sus|
actividades la nommatividad, procedimientos y formatos relacionados con,).
el sistema MECI calidad que se debe aplicar a todos los procesos dejlz’

estado. 13). Mantener buenas relaciones interpersonales y respeto con €l
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equipo humano de la entidad. 14). Proyectar al interior y exterior la buena
imagen de la entidad contratante y no hacer manifestaciones publicas, ni
personales a propios ni particulares, en medios de prensa, comunicacion
y redes sociales sobre aspectos inherentes a la misién y administracion y
resultados de la gestion de la Alcaldia Distrital de Barrancabetmeja. 15).
El CONTRATISTA manifiesta de manera clara y expresa su intencién de
afiliarse al sistema general de riesgos laborales, por lo que es obligatoria
su acreditacidn con la presentacion de cada cuenta de cobro. 18). Allegar
dentro de los términos previstos en este acuerdo, los documentos y
garantias requeridos para la ejecucién del contrato (si aplica). 17).
Cumplir en forma oportuna .con las instrucciones impartidas por el
supervisor del contrato. PARAGRAFO: El contratista no podra reclamar
ningtin mayor valor como consecuencia de su desconocimiento de la
existencia del tributo, tasa o contribucion generado antes de Ia
presentacién de su oferta. Igualmente, el contratista declara conocer que
la devaluacién del peso colombiano es una contingencia estudiada por él
al momento de formular su oferta, por lo tanto, la entidad estatal no
reconocera suma alguna derivada de la pérdida del poder adquisitivo de
la propuesta presentada por el contratista. 18). Cumplir con las
abligaciones emanadas del confrato con un alto grado de responsabilidad.
19). Asumir bajo su costo y riesgo todos los gastos en que incurra para la
ejecucion del contrato. 20). Cumplir con los protocolos de bioseguridad
para mitigar, controlar y realizar el adecuado manejo de calamidad {salud)
publica, de acuerdo con los lineamientos y medidas tomadas por €l
Gobiemo Nacional, por las autoridades departamentales, municipales,
distritales e institucionales. 21). En caso de que proceda el registro y
asignacién de una firma digital, usarla dentro de los Ifimites impuestos por
el objeto y las obligaciones del contrato (Electronico o fisico) y en todo
caso con la debida autorizacion de quien }:rresponda.

PLAZO DE EJECUCION

1
El plazo de ejecucion es de TRES (03 MESES, contados a partir de la
fecha del acta de inicio. ya

VALOR Y FORMA DE PAGO

El valor del contrato asciende a la suma de SIETE MILLONES
QUINIENTOS MIL PESOS MCTE ($7.500,000). Este valor contractual
se pagara una vez se suscriba el acta de ipicio entre el contratista y el
supervisor de la siguiente forma: TRES ¢3) PAGOS contenidos en: A)
DOS (2) PAGOS#PARCIALES equivalentes a la susr%a— de DOS
MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS MCTE ($2.500.000) por
concepto de honorar(iz(,S mediante presentacion de acias parciales
mensuales y, B) UN (1) dltimo PAGO equivalente a la suma de BOS
MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS MCTE ($2.500.000), por
concepto de henorarios, mediante presentacion del acta final de
actividades.

PARAGRAFOQ PRIMERO: En el valor pactado en esta clausula, se
entienden incluidos los costos directos e indirectos que ocasione la
ejecucién del presente contrato. El anterior valor se pagara en
mensualidades vencidas previo informe de ejecucién de la labor a
satisfaccion del supervisor, evidencias de las actuaciones contractuales
realizadas y constancia del pago de los aportes correspondientes a
seguridad social de cada mes, los cuales deberan cumplir Ias previsiones
legales.

Los pagos se realizaran dentro de los (10) diez dias habiles siguientes a
la fecha de suscripcion de actas de cumplimiento parcial y final, firmado
por el supervisor del contrato.

LUGAR DE EJECUCION

El lugar de ejecucion del presente contrato es el -Distrito de
Barrancabermeja. : /

SUPERVISION

La supervisién del contrato resultante del presente p';czéso de seleccjoni, -

=

estard a cargo de la DIRECTORA DE GESTION DOCUMENTAL (O quien
haga sus veces). ft
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PERFECCIONAMIENTO

El contrato (electronico o fisico) se perfecciona con la firma (aprobacion)
de las partes en la Plataforma del SECOP ||, o segun el Protocolo para
actuar ante una indisponibilidad del SECOP Il dada por la Agencia
Nacional de Confratacién Publica, Colombia Compra Eficiente.

CRITERIOS DE SELECCION

Establece el Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 que: “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 enfidad estatal verifique la
jdoneidad o experiencia requerida y relacionada con el érea de que se
trate. En este caso, no es necesario que la enlidad estatal haya obtenido
previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar
constancia escrta”. (Cursiva y negrilla fuera de texto).

Por lo anterior, deja constancia que no se salicitaran previamente varias
ofertas para el proceso contractual, sino que fuvo en cuenta el perfil del
BACHILLER v/o su experiencia para el desarrolio del aobjeto contractual
acreditada a fravés de su hoja de vida; asi como la certeza que la entidad
no cuenta con personal suficiente para llevar a cabo las funciones a
encomendar planteadas en el presente estudio.

ANALISIS DEL SECTOR E
IMPUTACION
PRESUPUESTAL

Para la ejecucjom del objeto del contrato necesita una persona natural,
BACHILLER, con la experiencia requerida de conformidad con lo
preceptuade por el arficulo Articulo 2.2.1.2.1.4.9 de| Decreto 1082 de
2015, en razén a su experiencia de TRES (03) mesés. No se considera
necesario contratar una persona juridica, toda ved ¢ que el conocimiento,
experiencia y/o pericia de la persona es suficiente y no requiere de una
estructura administrativa.

Se prevé que para la ejecucion-del objeto del contrato es necesaria una
persona natural, BACHILLER, con la experiencia requenda de
conformidad con lo preceptuado por el articulo Articulo 2.2.1.2,4.4.9 del
Decreto 1082 de 2015, enrazén a s periencia de TRE ) meses,
durante el término de TRES (03)-MESES, para desarrollar el SIQU[enle
objeto contractual: “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION PARA BRINDAR ACOMPANAMIENTO EN LAS
ACTIVIDADES PROPIAS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION DE LA
ADMINISTRACION DISTRITAL, EL MARCO DEL PROYECTO
"APOYO A LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION Y
LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES EN EL
DISTRITO PE BARRANCABERMEJA".

Cabe aclarar que de acuerdo al volumen de acti id4des a desarrollar por
parte de la DIRECCION DE GESTION DOGUMENTAL, esto es, a la
necesidad de la prestacion del servicio, el contrato podra ser adicionado
en valor y/o fiempo; previo a la evaluacidn del desempefio y al
cumplimiento de los requisitos legales que correspondan. La
determinacion del valor del confrato y la fijacion de honorarios esta
relacionada con la necesidad del servicio de la entidad frente a la
idoneidad y/o experiencia de la persona que se contrate.

Por tales razones para establecer su valor mensual se determinaron los
servicios que se requieren y se justifican, la formacién Académica y/o su
experiencia requerida en los temas relacionados con el objeto contractual,
y con base en ello precisar su valor.

En consecuencia, para el caso concreto, un BACHILLER/ con la
experiencia requerida de conformidad con lo preceptuado por el artlculo
Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, enrazén a su expenenc: !
de TRES {03) meses, por su conocimiento y teniendo en cuenta el sondeo
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de contratos similares a través del aplicativo de Datos Abiertos de los
confratos registrados en la Plataforma Contractual Estatal SECOP 1|,
creado desde el 30 de septiembre de 2019, y el cual se verifica y se
constata contratos similares a través del siguiente link: SECOP Il -
Procesos de Contratacién | Datos Abiertos Colombia tendra como
honorarios mensuales la sura de DOS MILLONES QUINIENTOS MIL
PESOS MCTE ($2.500.000), por el plazo durante el cual prestara sus
servicios: TRES (03) MESES.

IMPUTACION PRESUPUESTAL.

El gasto relacionado para la contratacién objeto del presente documento,
corresponde al presupuesto asignado por la Administracién/Central para
el efecto imputadc al numeral 2.3-45-4599-1000-4599017-
202500000026379-2.3.2.02.02.008, Fuente Financiacién Recursos
Propios, por concepto de SERVICIOS PRESTADOS A LAS
EMPRESAS Y SERVICIOS DE PRODUCCION resp {dados por el
Ceriificado de Disponibilidad Presupuestal No. 26-01081 de 11 de enero
de 2026 y por el Cemf cado del Plan Anual de Adqui 1; fones CEPAA No.
1056 de 10 de enepé de 2026, cadigo UNSPSC 80111600.

GARANTIAS

El articulo 2.2.1.2.1.4.5. Del Decreto 1082 del 26 de Mayo de 2015
establece la; “No obligatoriedad de garantias. En la contratacion directa
la exigencia de garantias establecidas en la Seccién 3, que comprende
los arffculos 2.2.1.2.3.1.1 al 2.2.1.2.3.5.1.del presenite decreto no es
obligatoria y Ia justificacion para exigirlas 6 no debe estar en ios estudios
y documentos previos.” Tenfendo en cuenta la modalidad de contratacién
y su cuantia este contrato estara exenfo de garantias. Los contratos de
prestacion de servicios podran estar exentos de la exigencia de Garantia
unica, siempre y cuando en la forma de pago del contrato se establezca
mediante mensualidades vencidas previo informe de ejecucién de la labor
a satisfaccion de la Entidad, expedido por el Supervisor del contrato.

INHABILIDADES E
INCOMPATIBILIDADES

En ningtin caso podran presentar propuesta quien se encuentre incurso
en las causales de inhabilidades e incompatibilidades que les impidan
celebrar contratos con entidades pblicas, de acuerdo con la Constitucion
Palitica, los Articulos 8° y 9° de la Ley 80 de 1993 y €l articulo 18 dela ley
1150 de 2.007. Si lo hacen incurriran en la inhabilidad establecida en el
literal b, numeral 1, articulo 8° Ley 80 de 1983, ademas de las sanciones
penales a que haya lugar.

ASPECTOS JURIDICOS
DE LA PROPUESTAY
DOCUMENTOS
REQUERIDOS PARA LA
FIRMA (APROBACION)
DEL CONTRATO

CUMPLE - NO CUMPLE

El Contratista debera allegar con la respuesta de la Invitacion a presentar
la hoja de vida, los siguientes documentos para la suscripcion del
contrato.

Hoja de vida personal completa, actualizada y firnada.

Hoja de vida del Sigep Il actualizada,

Declaracién de Bienes y rentas y conflicto de interés.

Copia legible cedula de ciudadania

Certificado Situacion Militar Definida o cerfificado estado actual de
su situacién militar. (Si aplica)

Copia legible tarjeta profesional (si aplica)

Diploma legible de bachiller, pregrado y/o posgrado, cursos,
diplomados, seminarios, mencionados en tantc en Ia hoja de vida
personal como en la hoja de vida del sigep 1l.

8. Cerlificados legibles y actuales de antecedentes disciplinarios
(Procuraduria), fiscales (Contralaria), judicial (Policfa Nacional),
medidas correctivas, profesionales (si aplica), Inhabilidades
(delitos sexuales Ley 1918 de 2018) vy el REDAM (Deudores .
Alimentarics Morosos — Ley 2097 de 2021). o il
Para los (as) abogados (as) descargar el certificado de vigencia
[a tarjeta profesional.

NP RN
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9. Copia legible del Registro Unico Tributario -RUT (DIAN) vigente y con
la actividad actualizada.

10. Copia legible del Examen preocupacional vigente dirigido a la
Alcaldia Distrital de Barrancabermeia.

11. Certificado bancario actualizado.

12. Copia legible de las cerfificaciones contractuales y/o laborales
actualizadas y en orden cronolégico, mencionados en tanto en la hoja
de vida personal como en la haoja de vida del sigep !1.

13. Certificado legible del certificado de salud y pensién como cotizante
activo independiente ¢ la respectiva planilla de pago de aportes al
sistema general de seguridad social inlegrada del mes
inmediatamente anterior.

MATRIZ DE RIESGOS |ANEXO N°. 01.

La presente contratacwn no se encuentra cobuada por mngun Acuerdo Intemécmna] o Tratado dé L|bre
Comercio vigente para el Estado Colombiano.

JEFE DEPENDENCIA: FIRMA:

JESSIE STIVENT MORENO SALOM
Secretario General
Alcaldia Distrital de B/bermeja

MARC HERNANOEZ FLOREZ
Directora de Gestion bocumental i
Alcaldia Distrital de Barrancabermeja i

t : |
Proyecto: {
Julleth Ramos Arango

o) Abogada Ext. Dir. Gestion Documental
Alcaldia de Bamrancabermeja

Revisé: *
Abogado (a) — Epntratigta Sec General
Alcaldia de Barrancabelmeja

Diarg bnsetles.

L;Ca[le‘sﬁ‘ﬁ 27-25:Ba
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ANEXO 01. MATRIZ DE RIESGOS
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ANEXO DE CONDICIONES AL PROCESO CONTRACTUAL CUYO OBJETO ES “PRESTACION
DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA BRINDAR ACOMPANAMIENTO EN LAS
ACTIVIDADES PROPIAS DE LOS ARCHIVOS DE GESTIGN LA ADMINISTRACION
DISTRITAL EN EL MARCO DEL PROYECTO "APOYC A LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE
GESTION Y LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES EN EL DISTRITO DE
BARRANCABERMEJA".

Las partes de comtin acuerdo hemos convenido integrar al Contrate Electrénico que se encuentra
en el SECOP ||, las siguientes clausulas que conforman el Contrato:

CLAUSULA PRIMERA. - OBJETO: “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
PARA BRINDAR ACOMPANAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LOS ARCHIVOS DE
GESTION DE LA ADMINISTRACION DISTRITAL EN EL MARCO DEL PROYECTO "APOYO A LA
ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION Y LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS
DOCUMENTALES EN EL DISTRITO DE BARRANCABERMEJA".

CLALISULA SEGUNDA. - ALCANCES DEL OBJETO: Las actividades especlficas que el contratista
debe realizar para el cumplimiento del objeto convenido en la clausula anterior, se encuentran
estipuladas en los Estudios Previos e Invitacion de la presente contratacion y hacen parte integral
del contrato que se aprueba por la plataforma del SECOP 1.

CLAUSULA TERCERA. - OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: Las obligaciones del contratista
se encuentran estipuladas en los Estudios Previos de la presente contratacién vy hacen parte integral
del contrato que se aprueba por la plataforma del SECOP Il

CLAUSULA CUARTA. - DECLARACIONES DEL CONTRATISTA: El Contratista hace las
siguientes declaraciones; a) Conoce y acepta los Documentos del Proceso. b) Tuvo la oportunidad
de solicitar aclaraciones y modificaciones a los Documentos del Proceso y recibid de la Alcaldia
Distrital de Barrancabermeja respuesta oportuna a cada una de las sclicitudes. ¢} Se encuentra
dehidamente facultado para suscribir el presente Confrato. d) Bajo la gravedad del juramento, que
se considera prestado con la firma del presente documento, declara no hallarse incurso en ninguna
de las causales de inhabilidad e incompatibilidad o conflicto de intereses por tener relacion
contractual con alguna entidad o instituto publico, sujeto por el ente de control respectivo, previstas
en [a Constitucion y la Ley; en caso de ocultamiento respondera el CONTRATISTA. PARAGRAFO.
El contratista responderd por haber ocultado al contratar con inhabilidad, incompatibilidad o
prohibicion legal para celebrar y ejecutar el presente contrato o por [as inhabilidades,
incompatibilidades, prohibiciones o conflictos de intereses sobrevinientes. e) Conoce la naturaleza
del trabajo por desarrollar, las normas legales que le son inherentes, los plazos y costos requeridos
para ejecutar el objeto contractual, tode lo cual queda bajo su responsabilidad. f} Esta a paz y salvo
con sus obligaciones frente al sistema de seguridad social integral y demas aportes relacionados
con las cbligaciones contractuales. g) Conoce que el valor del Contrato incluye todos los gastos,
costos, derechos, impuestos, tasas y demas contribuciones relacionadas con el cumplimiento del
objeto del presente Contrato. h) El Contratista manifiesta que los recursos que componen su
patrimonio no provienen de lavado de activos, financiacion del terrorismo, narcotrafico, captacion
ilegal de dineros y en general de cualquier actividad ilicita; de igual manera manifiesta que los
recursos recibidos en desarrollo de este contrato, no seran destinados a ninguna de las actividades
antes descritas. f) El Contratista se compromete a no contratar menores de edad para el ejercicio del
objeto contractual, asf como a no permitir que se subcontrate a menores de edad para tales efectos,
dando aplicacién a la Resolucién N°. 3597 de 2013 del Ministerio del Trabajo y los Pactos,
Convenios y Convenciones Internacionales ratificados por Colombia, sobre los derechos de los
nifios, nifias y adolescentes. j) Bajo Ia gravedad de juramento que se considera prestado con la
suscripcidn del contrato electrénico, declara no hallarse incurso en ninguna de las causales de
inhabilidad e incompatibilidad.

CLAUSULA QUINTA. - OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE: Ademas de las obligaciones y
derechos contemplados en los articulos 4° y 5° de la Ley 80 de 1993 y demas normas concordantes
y los convenidos en el presente contrato, El CONTRATANTE se obliga especialmente a: 1) Efectuar
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los registros y operaciones presupuestales y contables necesarios para cumplir cabalmente el pago
de los servicios que el contratista haya prestado a ésta con base en el presente contrato. 2) Pagar
en forma oportuna los honorarios pactados, so pena de reconocer el pago de intereses moratorios
equivalentes a la tasa de interés legal (0,5% mensual), si dentro de los diez dias habiles siguientes
al cobro efectuado por el contratista sobre los valores adeudados por el contratante, ésta no procede
a su pago. 3} Efectuar los descuentos legales sobre el valor mensual de los honorarios a que hubiere
lugar. 4) Suministrar oportunamente los medios necesarios para la ejecucion del objeto contractual.
§) Las derivadas de la Resolucion N°. 555 de abril 5 de 2023 expedida por el Ministerio de Salud y
Proteccion Social, y/o con la que se encuentre en vigencia en relacién con la adopcion de los
protocolos de bioseguridad.

CLAUSULA SEXTA. - RESPONSABILIDAD: EI contratista sera responsable ante las autoridades
de los actos u omisiones en ejercicio de las actividades que desarrolle en virtud del presente contrato,
cuando con ellos se cause perjuicio a la administracién o a terceros, en los términos del articulo 52
de la Ley 80 de 1993. a) El Contratista es responsable por el cumplimiento del objeto y las actividades
a desarrollar establecidas en los estudios previos del presente Contrato. El Contratista sera
responsable por los dafios que ocasionen en la ejecucion del objeto del presente Contrato. b)
Ninguna de las partes sera responsable frente a la ofra o frente a terceros por dafios especiales,
imprevisibles o dafios indirectos, derivados de fuerza mayor o caso fortuito de acuerdo con la Ley.
c) El contratista sera responsable de cumplir con las directrices dadas por el Ministerio de Salud y
Proteccién Social, y/o con la que se encuentre en vigencia en relacién con la adopcion de los
protacolos de bioseguridad, y con los lineamientos y medidas tomadas por las autoridades
departamentales, municipales, distritales e institucionales.

ejecucion, es decir, el tiempo durante el cual el CONTRATISTA se compromete a prestar 4 entera
satisfaccion del CONTRATANTE el servicio objeto del presente contrato, sera de TRES (03) MESES,
contados a partir de [a fecha del acta de inicio. En todo caso el plazo de ejecucién se entiende
pactado como maximo hasta el 31 de diciembre de la presente vigencia fiscal 2026, en
cumplimiento del Principio de Anualidad de que trata el articulo 14 del decreto 111 de 1996, salvo
que exista aprobacién de vigencias futuras conforme al articulo 10 de la ley 819 de 2003.
PARAGRAFO. Prérroga. El presente contrato podra prorregarse mediante modificacion contractual
por mutuo acuerdo de las partes, cuando la necesidad del servicio asi lo exija, conforme a lo
establecido en el Articulo 40 de la Ley 80 de 1993.

CLAUSULA SEPTIMA. - VIGENCIA Y PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO; El plazé de

CLAUSULA OCTAVA. - VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO: E?a(r’ del contrato
asciende a la suma de SIETE MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS MCTE ($7.5008.000) Este valor
contractual se pagard una vez se suscriba el acta de inicio entre el ebntratista y el supervisor de la
siguiente forma: TRES (3) PAGOé contenidos en: A) DOS (2) PAGOS PARCIALES equivalentes
a la suma de DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS MCTE ($2.5 00) por con epto de
honorarios, mediante presentacion de actas parciales mensuales y, B) UN (1) o pago
equivalente a la suma de DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS MCTE (52 00), por
concepto de honorarios, mediante presentacién del acta final de actividades, PARAGRAFO
PRIMERO: En el valor pactado en esta cldusula, se entienden incluidos los costos directos e
indirectos que ocasione la ejecucion del presente contrato. El anterior valor se pagara en
mensualidades vencidas previo informe de ejecucidn de la labor a satisfaccién del supervisor,
evidencias de las actuaciones contfraciuales realizadas y constancia del pago de los aportes
correspondientes a seguridad social de cada mes, los cuales deberén cumplir las previsiones legales.
Los pagos se realizaran dentro de los {10) diez dlas habiles siguientes a la fecha de suscripcion de
actas de cumplimiento parcial y final, firmado por el supervisor del contrato. De conformidad con lo
dispuesto en el Articulo 41 inciso 2° y paragrafo 1° de [a Ley 80 de 1993 y en numeral 1 literal a) del
articulo 2 de [a Ley 1562 del 11 de julio de 2012, el CONTRATISTA esta obligado a cumplir y
mantener al dia su compromiso de page al Sistema de Seguridad Social Integral en salud, pensién
y ARL.

CLAUSULA NOVENA. - IMPUTACION PRESUPUESTAL: El gasto relacionado para la contratacion
objeto del presente documento, corresponde al presupuesto asignado por la Administracion Central
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para el efecto imputado al numeral 2.3-4§ -45 45990174 00 6379- 2/ 2008/
Fuente Financiacion RECURSQ PROPIOS,;po concepto de SERVICIOS PRESTADOS ALAS
EMPRESAS Y SERVICIOS DjﬁgODUCCION fespaldados por el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal No. 26-01081 de 11 de enero de 2026

CLAUSULA DECIMA. - SUPERVISION: La vigilancia, seguimiento y verificacion técnica, juridica,
administrativa, financiera y contable de la ejecucion y cumplimiento del presente contrato por parte
del CONTRATANTE sera ejercida por la DIRECTORA DE GESTION DOCUMENTAL O quien haga
sus veces) y sus funciones seran las establecidas en el Decreto Distrital N°. 652 de diciembre 11 de
2024 - MANUAL DE CONTRATACION del Distrito de Barrancabermeja.

CLAUSULA DECIMA_PRIMERA. - GARANTIAS Y MECANISMOS DE COBERTURA DEL
RIESGO: De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.5. Del Decreto 1082 del 26 de
Mayo de 2015: “No obligatoriedad de garantias. En fa contralacion 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 presenie
decreto no es obligatoria y la justificacién para exigirlas o no debe estar en los estudios y documentos
previos.” Teniendo en cuenta la modalidad de contratacion y su cuantia este contrato estara exento
de garantlas. Los contratos de prestacion de servicios podran estar exentos de la exigencia de
Garantia tnica, siempre y cuando en la forma de pago del contrato se establezca mediante
mensualidades vencidas previo informe de ejecucion de la labor a satisfaccidn de la Entidad,
expedido por el Supervisor del contrato.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA. - INDEMNIDAD: Sera obligacion del contratista mantener
indemne al CONTRATANTE, libre de cualquier dafio o perjuicio originado en reclamaciones de
terceros y que se deriven de sus actuaciones.

CLAUSULA DECIMA TERCERA. — CESIONES: FL CONTRATISTA no podra ceder en todo o en
parte el presente contrato, sin autorizacién previa, expresa y escrita del SUPERVISOR. En todo
caso, el cesionario debera acreditar iguales o superiores condiciones de idoneidad y experiencia del
perfil requerido. Una vez en firme la cesidn, el CESIONARIO subroga la posiciéon contractual, y
asumira las obligaciones confractuales en el estado en que se encuentre el contrato. La solicitud
elevada por el CONTRATISTA, no obliga al CONTRATANTE a auiorizar [a cesién y podra
determinarse entre las partes la terminacién anticipada del contrato.

CLAUSULA DECIMA CUARTA. - SUBCONTRATOS: El contratista no podra subcontratar el
presente conirato a persona natural o juridica, nacional o extranjera alguna. En todos los casos el
CONTRATISTA es el tinico responsable por la celebracion del presente contrato.

CLAUSULA DECIMA QUINTA. - SUSPENSION TEMPORAL DEL CONTRATO: Se ha de tener en
cuenta que el contrato de prestacién de servicios aqul suscrito se realiza para el cumplimiento de los
fines estatales la entidad contratante por cuanto no se cuenta con el personal de planta que garantice
el conocimiento profesional, técnico o cientlfico que se requiere o los conccimientos especializados
que se demanden. En tal sentido, el plazo de ejecucion del contrato podra suspenderse de los
siguientes eventos: a). Por circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito. b). Por mutuo acuerdo,
siempre que de ello no se deriven mayores costos para la entidad contratante, ni se causen otros
periuicios. c). Por incapacidad o licencia médica manifestada por el contratista que le impida cumplir
con las obligaciones contractuales. d). En los eventos en que el contratista desee hacer efectivo el
goce de la prestacion econdmica de la licencia de maternidad (Reconocida por parte de 12 EPS ala
que se encuentre afiliada) y como consecuencia de ello, no pueda cumplir con las obligaciones
contractuales, debera presentar ante la dependencia competente la solicitud de suspension del
contrato, con el fin de ser revisada por parte del supervisor, para verificar y garantizar tanto los
derechos que le asisten, como Ios principios contractuales establecidos en nuestro ordenamiento
juridico. PARAGRAFO. Las partes pactan, que al momento del término de ejecucién y cumplimiento
del objeto contractual del mismo, que se suscribid para dar cumplimiento a los fines estatales y
amparado en el principio de solidaridad para garantizar el fuero de maternidad se le reconocera a la
mujer embarazada las cotizaciones respectivas a la seguridad sccial en salud que se generen
después de la cesacion de la relacion contractual y hasta el momento en que la mujer acceda a la
prestacion econdmica de la licencia de maternidad que le debe cubrir su correspondiente EPS, de
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acuerdo 2 [as cotizaciones que ha venido realizando al sistema de seguridad social. Lo anterior de
conformidad a lo establecido por la Ley contractual que sefiala que los contratos de prestacion de
servicios y de cooperativismo, estan excluidos por nuestra legislacion como fundamento de una
relacion laboral. La suspensién en todo caso, procede, previo concepto del supervisor, se hara
constar en acta que suscribirdn el CONTRATISTA y el supervisor; en la misma se consignaran clara
y detalladamente las razones de la suspension y el plazo de la misma, asl como la obligacién del
CONTRATISTA de prorrogar la vigencia de la garantla tinica por un término igual al de la suspension.
El termino de suspensién no se computara para efectos del plazo extintive. Expirado el plazo de la
suspension, el contrato se reiniciara dejando constancia del hecho en el acta correspondiente, la
cual se diligenciara en la misma forma que el acta de suspension.

CLAUSULA DECIMA SEXTA. - CLAUSULAS EXCEPCIONALES: Se entienden incorporadas al
presente contrato, las clausulas excepcionales al derecho comtn, contempladas en los articulos 15,
16, 17 y 18 de la Ley 80 de 1993.

CLAUSULA DECIMA SEPTIMA. - INTERPRETACION, MODIFICACION, TERMINACION
UNILATERAL Y CADUCIDAD: De conformidad con lo establecido en el articulo 14 de Ia Ley 80 de
1993, el presente contrato podra ser terminado, modificado e interpretado en forma unilateral por EL
DISTRITO, con sujecién a lo dispuesto en los articulos 15 a 17 de [a mencionada ley. PARAGRAFO:;
En el evento de incumplimiento de las obligaciones por parte de EL CONTRATISTA o que este no
se presente a la liquidacion del presente contrato en el caso de que requiera liquidarse o no aporte
los documentos requeridos para el efecto, se acudira al procedimiento previsto en la Ley 80 de 1993,
1150 de 2007 y 1474 de 2011. EL DISTRITO, podra declarar la caducidad de este contrato en caso
de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones contractuales por parte del CONTRATISTA que
afecten de manera grave y directa la ejecucion del contrato y evidencie que puede conducir a su
paralizacion; cuando EL CONTRATISTA incumpla la obligacién establecida en el numeral 5° del
articulo 5° de la Ley 80 de 1993 o celebre pactos o acuerdos prohibidos. Declarada la caducidad: a)
No habra lugar a indemnizacion para EL CONTRATISTA, quien se hara acreedor a Ias sanciones e
inhabilidades previstas en la ley. b) Quedaran sin efecto los derechos no causados a favor de EL
CONTRATISTA. ¢} Se haran efectivas las garantias a que haya lugar, las multas previamente
decretadas y no hechas efectivas anteriormente, y la clausula penal pecuniaria. d) Se suspenderan
los pagos que se hubieren librado o fueren a librarse o entregarse a favor de EL CONTRATISTA.,
Ejecutoriada la resolucién de caducidad, se dara por terminado el presente contrato y se ordenara
su liquidacion en el estado en que se encuentre.

CLAUSULA DECIMA OCTAVA. - CLAUSULA PENAL PECUNIARIA Y MULTAS: En caso de
incumplimiento de sus obligaciones, el CONTRATISTA pagara al DISTRITO a titulo de sancién
pecuniaria y sin necesidad de requerimiento judicial o extrajudicial, una suma igual al diez por ciento
{10%) del valor del presente contrato o convenio. En caso de incumplimiento parcial el DISTRITO
podra imponer multas sucesivas hasta por el cinco por ciento (5%) del valor del contrato o convenio.
El valor de la cléusula penal pecuniaria y multa, podrén cobrarse de acuerdo el procedimiento
previsto en el articulo17 de la ley 1150 de 2007. PARAGRAFO UNICO. E! procedimiento para la
imposicion de multas o clausula penal pecuniaria, se adelantara con plena aplicacion del derecho al
debido proceso (art. 28 de la Constitucion Politica) y en concordancia con lo dispuesto en el articulo
86 de la Ley 1474 de 2011, para lo cual una vez constatado por el supervisor, que el CONTRATISTA
ha incurrido o est& incurriendo en una o varias de las causales de incumplimiento, pondra en forma
inmediata en conocimiento de aquel el hecho y lo requerira por escrito, para que dentro del término
que se le sefiale, proceda a dar las explicaciones que corresponda y adelante las actividades que le
permitan conjurar la situacién que le puso en condiciones de apremio, so pena de proceder a aplicar
las sanciones a que hubiere lugar y hacer efectiva la garantia tnica.

CLAUSULA DECIMA NOVENA. - ELEMENTOS DEVOLUTIVOS: Los elementos devolutivos que el
CONTRATANTE suministre al CONTRATISTA, lo mismo que aquellos que sean adquiridos con
cargo al contrato, de ser el caso, deberén ser reintegrados al CONTRATANTE a la terminacién del
contrato o cuando éste los solicite, en el mismo estado en que los recibié, salvo el deterioro normal
causado por el uso legitimo. El valor de cualquier faltante que se presente a la terminacién de los
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servicios sera descontado de las partidas que le adeude el CONTRATANTE al CONTRATISTA.
Tanto de la entrega como la devolucién de los elementos se dejara constancia mediante acta.

CLAUSULA VIGESIMA. - AUSENCIA DE RELACION LABORAL: El presente contrato no genera
relacién laboral alguna entre el CONTRATANTE y el CONTRATISTAy en consecuencia tampoco el
pago de prestaciones sociales y de ningtin tipo de emolumentos distintos al valor accrdado en la
clausula novena.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA. - INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES. El contratista
manifiesta bajo la gravedad def juramento, el cual se entiende prestado con la suscripcién del
presente contrato, que no se halla incurso en ninguna causal de inhabilidad, incompatibilidad e
impedimento, previstas en Ja ley y especfiiicamente en los articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993, asi
como en el articulo 122 de la Constitucién Polltica, modificado por el Acto Legislativo Numero 01 de
julio 14 de 2009, y concordantes.

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA. - MECANISMOS DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS
CONTRACTUALES: Las controversias que surjan durante la ejecucion del objeto contractual, se
solucionaran preferiblemente mediante los mecanismos de arreglo directo y conciliacién previstos
en la Ley 80 de 1993 y normas que la modifiguen o adicionen. T

T
e N

CLAUSULA VIGESIMA TERCERA — NOTIFICACIONES: Las partes acuerdan come domicilio
contractual Ia ciudad de Barrancabermeja, la Administracién Distrital recibira notificaciones en la
Carrera 5 N°. 50-43, y el CONTRATISTA recibira notificaciones en la direccidn de correspondencia
suministrada en el Formato Unico de Hoja de Vida de la Funcion Publica - SIGEP o en el correo
electronico proporcionado en el mismo. En virtud de lo anterior se autoriza la notificacion a través de
medio fisico o electrdnico.

CLAUSULA VIGESIMA CUARTA. — CONFIDENCIALIDAD: -El contratista se obliga con el Distrito,
en todo tiempo, incluso después de vencida la vigencia del contrato y de manera indefinida a
mantener en resefva y estricta privacidad la informacion que conozca en virtud del desarrollo del
objeto, la cual se denominar& INFORMACION CONFIDENCIAL. En desarrollo de tal obligacion, el
confratista se obliga a garantizar la confidencialidad de la documentacian, datos, claves de acceso,
infoermacion institucional y personal, elementos de frabajo. Igualmente se obliga a prever la
utilizacion de mecanismos para brindar seguridad a la informacién, a los medios magnéticos
utilizados y a los procedimientos para la administracién de la informacion para que esta no pueda
ser reproducida, distribuida o publicada por ningtin medio sin [a autorizacion de la Alcaldia Distrital
de Barrancabermeja.

CLAUSULA VIGESIMA QUINTA. — LUGAR DE EJECUCION Y DOMICILIO CONTRACTUAL: Las
actividades previstas en el presente Contrato se deben desarrollar en el domicilio contractual,

acordado por las partes, es el Distrito de Barrancabermeja (Santander).

CLAUSULA VIGESIMA SEXTA. - DOCUMENTOS INTEGRANTES DEL CONTRATO: Hacen parte

del presente contrato todos los documentos de la etapa precontractual, contractual y post-
contractual, publicados en el SECOP 1I.

CLAUSULA VIGESIMA SEPTIMA. - LIQUIDACION DEL CONTRATO: De conformidad con el
articulo 217 del Decrefo N°. 019 de 2012, la liquidacién no es obligatoria en los contratos de
prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn, por lo tante, el presente contrato no
sera objeto de liquidacion.

CLAUSULA VIGESIMA OCTAVA. - PERFECCIONAMIENTO Y REQUISITOS PARA LA
EJECUCION DEL CONTRATO; Este cantrato se perfecciona con [a aprobacion de las partes en la
plataforma del SECOP I, y tendra come requisitos de ejecucion el registro presupuestal y el
comienzo de la cobertura de la Administradora de Riesgos Laborales por parte de EL
CONTRATISTA, derivada de [a afiliacion a ARL; y cuando aplique, la aprobacion de las garantias
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por parte de la Secretaria Juridica Distrital. PARAGRAFO UNICO. Las partes convienen, que, si
el CONTRATISTA no hace entrega de los documentos pactados para dar inicio a la ejecucién del
presente conirato, una vez suscrito por el CONTRATISTA, dentro de los plazos indicados, el
CONTRATANTE podra dar por terminado unilateralmente el mismo, pudiendo el CONTRATANTE
suscribir nuevo contrato con otra persona, ante la vigencia de la necesidad del servicio.

CLAUSULA VIGESIMA NOVENA. - MANIFESTACION: Las partes manifiestan libremente que han
procedido a la lectura total y cuidadosa del texto del presente anexo, por lo gue, en consecuencia,
se obligan a todo lo consignado y manifestada. lgualmente acuerdan, que, en caso de aclaracion del
presente anexo, en alguna de sus clausulas, por errores de digitacion o aritméticos, se realizara la
aclaracion directamente por parte del DISTRITO, sin necesidad de firma y/o aprabacitn por parte del

CONTRATISTA,

JESSIE STIMENT MJORENO SALOM
Secretario General

Proyectﬁ:/zk
Julleth Rakibs Arango

Abogada Ext. Dir. Gestién Documental
Alcaldia de Barrancabemeja

Revisé: :
Abogado (a) —\Contratista Sec. General
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Alcakifa Distrital de
Ramencabermeia

Barrancabermeja, Enero de 2026

Direccién:Calle 48 No. 29-77 B. Palmira &
Celular: 3219474234

Correo electronico: elizabethquintana63@hotmaiI.com/

Barrancabermeja.

L.C.

Sefora /
ELIZABETH QUINTAI:I}?ONTRERAS

ASUNTO: INVITACION PARA LA PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA EN LA
CONTRATACION DIRECTA DE PRESTACION DE SERVICIOS.

Por medio del presente oficic, lo invitamos a participar en e! proceso de contratacion directa para:
“PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA BRINDAR
ACOMPANAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION DE
LA ADMINISTRACION DISTRITAL EN EL MARCO DEL PROYECTO "APOYO A LA
ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION Y LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS
DOCUMENTALES EN EL DISTRITO DE BARRANCABERMEJA™.

CONDICIONES DEL PROCESO DE CONTRATACION:

VALOR OFRECIDO: E! valor de la prestacién mensual sera de DOS/ MILLONES
QUINIENTOS MIL PESOS MCTE ($2.500600)

PLAZO: El plazo de ejecucién del contrato sera de TRES/(63) MESES contados a partir de
Ia firma del acta de inicio.

FORMA DE PAGO: Por actas parciales mensuales vencidas, previo la suscripeion del
informe de supervisidn del contrato, y un acta final de actividades.

iL)

ALCANCES: i
Para el cumplimiento del objeto convenido la CONTRATISTA debera reahzar las sngulentes
actividades: 4 o

!
1.Brindar apoyo en la clasificacién y organizacién de los expedientes que reposan en los
archivos de gestion de la Alcaldia Distrital de Barrancabermeja, de acuerdo a los
procedimientos internos de la entidad.
2. Brindar apoyo en Ia foliacién de los expedientes que reposan en los archivos de gestion de
Ia Alcaldia Distrital de Barrancabermeja, de acuerdo a los procedimientos internos de la
entidad.

3. Brindar apoyo en la elaboracién de hojas de control en los formatos establecidos por la
entidad, de los expedientes que reposan en los archivos de gestién de la Alcaldia Distrital de
Barrancabermeja.

4. Brindar apoyo en el levantamiento de Inventario Documental de los expedientes que
reposan en los archivos de gestién de la Alcaldia Distrital de Barrancabermeja, en los
formatos establecidos por la entidad.
5. Las demas inherentes y relacionadas al objeto contractual que se requieran para la debida
ejecucion de [a actividad encomendada y que sean asignadas por el supervisor del contrato.

Los documentos legibles a anexar, de manera individual, en formato .pdf en la Plataforma del
Secop Il, junto con la con la respuesta de la Invitacién, son los siguientes:

Hoja de vida personal completa, actualizada y firmada.
Hoja de vida del Sigep Il actualizada.

Declaracién de Bienes y rentas y conflicto de interés.
Copia legible cedula de ciudadania

bl 8 S
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10.

11.
12

13.
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Certificado Situacién Militar Definida o certificado estado actual de su situacin militar. (Si
aplica)
Copia legible tarjeta profesional (si aplica)
Diploma legible de bachiller, pregrado y/lo posgrado, cursos, diplomados, seminarios,
mencionados en tanto en la hoja de vida personal como en la hoja de vida del sigep II.
Certificados legibles y actuales de antecedentes disciplinarios (Procuraduria), fiscales
{Contraloria), judicial (Policia Nacional), medidas correctivas, profesionales (si aplica),
Inhabilidades (delitos sexuales Ley 1918 de 2018) y el REDAM (Deudores Alimentarios
Morosos — Ley 2097 de 2021).
Para los (as) abogados (as) descargar el certificado de vigencia de la tarjeta profesional.
Copla legible del Registro Unico Tributario -RUT (DIAN) vigente y con la actividad actualizada.
Copia legible del Examen preocupacional vigente dirigido a la Alcaldia Distrital de
Barrancabermeja.
Certificado bancario actualizado.
Copia legible de las certificaciones contractuales y/o laborales actualizadas y en orden
cronologico, mencionados en tanto en fa hoja de vida personal como en la hoja de vida del Sigep
I.
Certificado legible del certificado de salud y pension como cotizante activo independiente o la
respectiva planilla de pago de aportes al sistema general de seguridad social integrada del mes
inmediatamente anterior.

documentacion debera ser cargada en SECOP Il en su totalidad, sin excepcian, y en el mismo

dia que se le requlera, de lo contrario no se podra dar continuidad al proceso de contratacién.

Por tltimo, le solicitamos revisar los documentos y estudios previos anexos al contrato antes de su
aprobacion en plataforma.

Cordialmente,

Proyecté: &
Julteth Ramos Arango

Abogada Ext. Dir, Gestién Documental
Alcaldia de Barrancabermeja

Reavisé:

Abogado (a) — Gontratiska Sec. General

Alcaldia de Barrancabe
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ACTA DE VERIFICACION DE DOCUMENTOS JURIDICOS E IDONEIDAD

El Secretario General del Distrito de Barrancabermeja procede adelantar el correspondiente proc /o
de evaluacion juridica y verificacién de idoneidad de la hoja de vida que presenta ELIZABETH
QUINTANA CONTRERAS, mayor de edad con Cédula de Ciudadania N°. 37925751 de
Barrancabermeja, para desarrollar el siguiente objeto contractual; "PRESTACION DE SERVICIOS
DE APOYO A LA GESTION PARA BRINDAR ACOMPANAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES
PROPIAS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION DE LA ADMINISTRACION DISTRITAL EN EL
MARCO DEL PROYECTO "APOYO A LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION Y
LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES EN EL DISTRITO DE
BARRANCABERMEJA".

1. VERIFICACION JURIDICA
REQUISITOS Y DOCUMENTOS DE LA PROPUESTAS

Se debia allegar los documentos que a continuacion se verificaran:

REVISION

REQUISITOS NO.__
Q CUMPLE | CUMPLE

DOCUMENTOS JURIDICOS ¥
Carta de respuesta a la invitacién a presentar Iz hoja de vida
Hoja de vida personal y del SIGEP I

Declaracion de Bienes y Rentas y Conflicto de intereses
Certificado Antecedentes Fiscales - Contraloria

Certificado Antecedentes Disciplinarios - Procuradurfa
Certificado de medidas correctivas.

Antecedentes judiciales.

Certificado no delito sexual menor de 18 afios

Certificado REDAM

Documento Identidad.

Tarjeta profesional segiin el caso

RUT

Examen pre-ocupacional

Certificado bancario

- Certificado Situacion Militar Definida o estado del mismo N/A
Acreditacion Htulo de bachiller, técnico, tecnalégico X
Acreditacion de fltulo profesional N/A
Acreditacion de posgrado. (segtin el caso) N/A

Certificacitn de afiliacion al sistema de seguridad social o la | x
respectiva planilla de pago de aportes al sistema general de
seguridad social integrada del mes inmediatamente anterior.

=

RPPK XX XXX XX [X|X]|%

2. VERIFICACION DE IDONEIDAD Y EXPERIENCIA

Observando la documentacion aportada por ELIZABETH QUINTANA CONTRERAS, se observa los j
siguientes estudios realizados:

ESTUDIOS REALIZADOS:

= SECUNDARIA: BACHILLER ACADEMICO - Instituto Antonio Narifio. Barrancabermeja. Noviembre
30 de 1980.

T R
N, 27.25, Barrio

2 l:e . A
salan, piso
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EXPERIENCIA CONTRACTUAL YIO LABORAL:

NOMBRE"": ™™ ELIZABETH QUINTANA CONTRERAS

PROFESION . _ 1. BACHILLER

g T :
;;g NOMBRE DE LA
S P
[ ; 1 o i f Ry

CONTRATO DE
PRESTACION DE /
ALCALDIA DISTRITAL DE SERVICIOS DE
srnbigadliligty bR CONTRATISTA| 18/06/2015 | 17/1172025 5 MESES
GESTION No. 1178-
2015

TIEMPO DE EXPERIENCIA TOTAL 5 MESES

Por consiguiente, ELIZABETH QUINTANA CONTRERAS responde a las exigencias que se demandan para
satisfacer la necesidad presentada por esta Direccion, en consideracién a los argumentos esbozados en [os
estudios previos que soporta el presente proceso de contratacién.

Atentamente,

WB“%&%\A—B‘R@V
MARCELA HERNANDEZ FLOREZ

Directora de Gestion Documental
Alcaldia Distrital de Barrancabermeja

Proyect6: %
Julieth Ramos Arange

Abogada Ext. Dir. Gestién Documental
Alcaldia de Barrancabermeja

Revisé:

Abogado (a) + Contratigta Sec. General
Alcaldia de Batyancabenmej
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