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"'1'15:190: VALOR TOTAL DEL CONTRATO:
Verificacién
N* REQUISITO . =3 RESPONSABLE W'.DEFOLIOS|  QUIEN VERIFICA OBSERVACIONES.
ETAPA PRECONTRACTUAL
1 |Banco de proyectos (si aplica) -certificado del plan anual de adquisiciones Ordenador del
Gasto
2 |Certificacién de planta insuficiente o inexistente Ordenador del
Gasto
3 |solicitud de COP Ordenador del
Gaslo
4 |centificado de COP Profesional
Universitario
5 Estudios previos para contratacion directa de contratos de prestacion de servicios crd?:;?: del
aci Ordenador del
| a ta
nvitacion a presentar propuestas Gasto
Prop Cartade p ion en que manifieste no hallarse incurso en
inh ni incompatibilidad
Formato unico de hoja de vida de la funcion publica para persona natural 2
debidamente diligenciado !
Soporte para acreditar idoneidad y experiencia ceriificado de acuerdo a la »
necesidad del perfil
Documentos de identidad para eprsonas naturales o certificado de exislencia y r’
representacion legal para personas juridicas
Tarjeta profesional (si aplica) w
Consulla electronica de Antecedentes disciplinarios de abogado, Rama Judicial, o /
certificado segun profesién que corresponda. COPNIA u otros.
Fotocopia de Registro Unico Tributario Actualizado. 4
‘Acreditar que se encuentra afiliado al sistema de seguridad social integral (salud, 4
pension).
Certificado Médico Pre ocupacional expedido por Médico especialista en Salud
Ocupacional y su respectiva resalucion que lo acredite. (No mayor a 3 afios).
PARA EL CASO DE CONDUCTORES, sa requiers adicionalmente: o
g |Prueba Tedrica v
Prueba Practica (De acuerdo al tipo de vehiculo que va a conducir) Contratista
Prueba Psicotécnica
Examen médico Ocupacional para conduclores
Certificado en Manejo Preventivo, Mecanica basica y Primeros auxilios
Verificacion por parie del Municipio del registro y publicacién de la informacion de
que trata la Ley 2013 de 2018. (Declaracion de bienes y rentas, Registro de P
conflicto de intereses, y la declaracion del Impuesto sobre la renta y
complementarios en caso de aplicarse.)
Verificacion por parte del municipio de antecedentes fiscales de la Contraloria. v
(Certificado)
Verificacion por parie del municipio de antecedentes disciplinarios de la 4
Procuraduria. (Cerlificado)
Verificacion por pare del municipic de antecedentes y requerimientos judiciales. M4
(Pag. Web Policia Nacional)
Verificacion en el Sistema Regisiro Nacional De Medidas Correcivas de v
Infracciones o Multas de La Ley 1801 de 2016. Cédigo Nacional De Policia Y
Registro de Deud: Alimentarios M v
7 |Verificacién por parte del municipio de la definicion de situacion militar >
(Certificado) *https://www.libretamilitar.mil.co
8 |Certificacién cuenta bancaria. (si aplica). 4
9 |Acta de verificacion de experiencia e idoneidad F-GJ-1140-238,37-011. Ordenador de!
Gaslo
ETAPA CONTRACTUAL
10 |Minuta del Contrato Ordenador del
Gasto
11 |Designacion y Notificacién del Supervisor y/o interventor Ordenador del
Gasto
12 |Solicitud de Registro Presupuestal RP Ordenador del
Gasto
13 |Certificado de Registro Presupuestal Ordenador del
QEMD
14 |Aprobacion de Polizas (Si aplica) Supervisor y
Contratista
15 |Afiliacion de ARL Contratista
16 |Pago de Estampillas (Si aplica) Contratista
17 |Acta de Inicio Supervisor y
Contratista
18 |Publicacién en la pagina Web de la entidad y en el Secop :
Supervisor
ETAPA DE EJECUCION DEL CONTRATO
19 |Acta de ejecucion mensual, actas te pago parcial, informes de uctiviades, Supervisor y
infarmes de supervision final, pagos de seguridad social y demas soportes que se Contratista
requieran (MEDIO DIGITAL)
20 |Actas de suspension y reinicio a que haya lugar Supervisor y
Contratisia
ETAPA DE LIQUIDACION DEL CONTRATO
21 |Acta de liquidacion Final o de ejecucion final del contralo con soportes que lo Supervisor y
conforman Contratista
22 |Publicacion en la pagina Web de la entidad y en el Secop, que conste que el Superviser
proceso esta liquidado
23 Archivo del Expediente contractual g':?:ﬂdm e
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LA GERENTE DE LA EMPRESA MUNICIPAL DE ASEO, ALCANTARILLADO Y ACUEDUCTO DE
FLORIDABLANCA EMAF E.S.P.

CERTIFICA QUE:

Que revisada la Planta de Personal de la Empresa Municipal de Aseo, Alcantarillado y Acueducto de Floridablanca
EMAF E.S.P, se verificd en el Proceso de Contratacion Directa de Prestacion del Servicios de conformidad con el
Articulo 2.2.1.2.1.4.9 Decreto 1082 de 2015, que para el siguiente objeto:

“PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES EN ARCHIVISTICA PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS
PLANES DE MEJORAMIENTO VIGENTES EN LA EMPRESA MUNICIPAL DE ASEO ALCANTARILLADO Y
ACUEDUCTO DE FLORIDABLANCA EMAF E.S.P”

No Existe Personal de Planta, para prestar la actividad encaminada al objeto contractual descrito previamente; Este
servicio no requerira dedicacion de tiempo completo, ni implicara subordinacion.

Dado en Floridablanca a los, »’-} J E NE 2 U26

g
LAURA ROCIO'MOLANO PEDRAZA
Gerente General EMAF E.S.P.

Proyecto: Valentina Guerrero Amaya- Abogada CPS

Reviso: Maria Isabel Jaimes B - Abogada CPS
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OSCAR MAURICIO HERNANDEZ BLANCO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO
EMAF E.S.P
Presente

Solicito de manera formal su autorizacion Presupuesto expida el Certificado Registro Presupuestal RP, con la siguiente
informacion.

“PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES EN ARCHIVISTICA
PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS PLANES DE MEJORAMIENTO

OBJETO: VIGENTES EN LA EMPRESA MUNICIPAL DE ASEO
ALCANTARILLADO Y ACUEDUCTO DE FLORIDABLANCA EMAF
ES.P”

VALOR: NUEVE MILLONES DE PESOS M/CTE ($9.000.000)

CODIGO PRESUPUESTAL.: 2.1.2.02.02.008.23

FUENTE DE FINANCIACION: : Servicios profesionales distintos a los juridicos y contables

BENEFICIARIO: JUAN GABRIEL ROJAS GOMEZ

NIT-CEDULA: 91.531.643 DE BUCARAMANGA

NUMERO C.D.P. 26-00030

Cordialmente,

LA RQCIO/MOLANO PEDRAZA
Gerente General EMAF - ESP

CARRERA 10a N° 13 -04 BARRIO SANTA ANA
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REPUBLICA DE COLOMBIA

EMPRESA MUNICIPAL DE ASEO, ALCANTARILLADO Y ACUEDUCTO DE FLORIDABLANCA, E.S.P - EMAF
804.002.215-2

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Nro:26-00032
EL GERENTE GENERAL CERTIFICA QUE:

Que en el presupuesto de Rentas y Gastos de la actual vigencia fisacal existe disponibilidad en los siguiente rubros:

Seccion o Unidad Ejecutora :3ASE ASEO

Cadigo de presupuesto 12.1.2.02.02.008.23 Codigo rapido: 260050
Fondo / Fte de Financiacion :FCM FUNCIONAMIENTO

2 : Gastos

2.1 : Gastos de Funcionamiento

212 : Adquisicion de Bienes y Servicios

2.1.2.02 : Adquisicion Diferente de Activos

2.1.2.02.02 : Adquisicion de servicios

2.1.2.02.02.008 : Servicios Prestados a las Empresas y Servicios De Produccion

2.1.2.02.02.008.23 : Servicios profesiales distintos a los juridicos y contables,

Valor CDP $ 9,000,000.00

Para :PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES EN ARCHIVISTICA PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS PLANES

DE MEJORAMIENTO VIGENTES EN LA EMPRESA MUNICIPAL DE ASEQ ALCANTARILLADO Y ACUEDUCTO
DE FLORIDABLANCA EMAF E.S.P

Por la suma de : NUEVE MILLONES DE PESOS m/cte. ($9,000,000.00)***#**#ssrirumsnsiriikstiiaiibit st aihtionkcakariok ks
Dado en el dia Enero 23 de 2026

Elabor6: OSCAR 7

Orcfnador dél gas(to
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FECHA /3 ENE 7075

2. DEPENDENCIA GERENCIA GENERAL

3. DESCRIPCIONDE | La Empresa Municipal de Aseo, Alcantarillado y Acueducto de Floridablanca EMAF E.S.P., es una

LA NECESIDAD Empresa Industrial y Comercial del Estado, creada con el objeto de impulsar la prestacion de los
QUE LA ENTIDAD servicios publicos domiciliarios de aseo, alcantarillado y acueducto.

PRETENDE

SATISFACER La Gerente General, nombrada mediante Decreto No.216 de 01 de septiembre de 2025, acta de

posesion No. 105 de fecha 01 de septiembre de 2025, cuenta con las facultades legales para
ordenar y dirigir la celebracion de contratos, otorgadas mediante el acuerdo No. 003 de 2017 “por
medio del cual se aprueba el manual de Contratacion de la Empresa Municipal de Aseo,
Alcantarillado y Acueducto de Floridablanca EMAF E.S.P., el cual dispone: “/ Capitulo -
GENERALIDADES Competencia para dirigir y celebrar contratos: La competencia para ordenar y
dirigir la celebracion de contratos y para escoger contratistas sera del Gerente, sin limitacion en su
cuantia.

Una de las funciones basicas de la Empresa Municipal de Aseo, Alcantarillado y Acueducto de
Floridablanca EMAF E.S.P. es garantizar a la comunidad la atencion oportuna en cada una de las
actividades logrando mantener el avance y mejoramiento de los programas que han sido asignados
a cada uno de los servidores que alli laboran.

Dentro de la EMAF E.S.P, se desarrollan funciones de tipo profesional, para el apoyo de la gerencia
general de la entidad, asi como el apoyo profesional en archivistica que permita dar cumplimiento
efectivo a los planes de mejoramiento vigentes, particularmente en lo relacionado con la
organizacion, gestion y formalizacion de los instrumentos archivisticos exigidos por la normatividad
aplicable para la Empresa, requiriendo un apoyo profesional que ejecute dichas actividades, dado
que en la planta de personal no existe el personal requerido para esta area esencial para el
cumplimiento de obligaciones de la EMAF E.S.P, por lo que resulta conveniente y oportuno contratar
con los servicios profesionales para para asegurar el adecuado desarrollo de la funcién archivistica
y el logro de los fines institucionales asociados al mejoramiento continuo de la gestion documental
de la EMAF E.S.P.

Teniendo en cuenta lo anterior, es necesario apoyar a la Gerencia General, en todos los procesos
de seguimiento y control encaminados a un adecuado cumplimiento de la normativa relacionada

con la gestion documental, tales como: el apoyo profesional en el 4rea de archivo, asi como la

proyeccion de acuerdo a la normativa vigente de las tablas de retencion documental de la entidad,

con el fin de dar cumplimiento a los planes de mejoramiento suscritos por la entidad.

En la Empresa Municipal de Aseo, Alcantarillado y Acueducto de Floridablanca, no existe personal
de planta disponible y suficiente, por lo cual se hace necesario contar con el apoyo profesional de
personal natural, bachiller, profesional, técnico, financiero, administrativo, juridico y demas que se
requieran en las diferentes areas para propender el desarrollo normal de sus programas y
actividades, asi como atender de manera oportuna y eficiente la multiplicidad de tareas que se
desarrollan en cumplimiento de los objetivos institucionales trazados por la empresa.

Es por ello, que se requiere contratar un_profesional en BIBILIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA ylo
fines y con una experiencia profesional minima de DOCE (12) MESES, que pueda coadyuvar al
buen desempefio y organizacion de los tramites de la entidad.

Este servicio no requiere de dedicacion de tiempo completo, ni implicara subordinacion por parte
del funcionario que ostente la calidad de supervisor.

Segun el clasificador de Bienes y Servicios contenido en Colombia compra, el servicio se encuentra
clasificado de la siguiente manera:

Cadigo UNSPSC Serie: 80111600: Servicios de personal temporal.

4. OBJETO: “PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES EN ARCHIVISTICA PARA EL

CUMPLIMIENTO DE LOS PLANES DE MEJORAMIENTO VIGENTES EN LA

EMPRESA MUNICIPAL DE ASEO ALCANTARILLADO Y ACUEDUCTO DE
FLORIDABLANCA EMAF E.S.P”

5. ALCANCE DEL El desarrollo del contrato el contratista debe ejecutar las siguientes obligaciones especificas:

OBJETO
1. Realizar un informe diagnéstico del archivo ubicado en las instalaciones de la EMAF, asi
como el archivo ubicado en el Estadio de Floridablanca.
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2. Establecer los criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y
consulta de los expedientes de archivo, asi como garantizar la organizacion y conservacion
del mismo.

3. Acompanamiento profesional en la implementacion de los instrumentos archivisticos
(Tablas de Retencion Documental, programa de gestion documental y plan institucional de
archivos), acorde a la ley 594 de 2000 y los lineamentos trazados por el archivo general de la
nacion.

4. Apoyo a la implementacion del Plan institucional de Archivos PINAR.

5. Elaboracién e implementacion del Programa de Gestion Documental -PGD-.

6. Elaboracion de las tablas de control de acceso.

7. Apoyo al procedimiento de transferencias documentales primarias.

8. Apoyar los procesos de induccion y reinduccion institucional en materia de gestion
documental, mediante la capacitacion al personal de la EMAF Floridablanca E.S.P. en los
diferentes niveles de la entidad.

9. Acompaiamiento en la coordinacion de la organizacion de los archivos de gestion de la
vigencia 2025-2026.

10. Acompaiiamiento en la coordinacion de la organizacion del archivo central.

11. Apoyo en la elaboracion y publicacion de los siguientes Instrumentos de gestion de la
informacion de acuerdo a la ley 1712 de 2014.

12. Apoyo en los Registros de activos de informacion, indice de informacion clasificada y
reservada, asi como el esquema de publicacion de la informacion.

13. Las demés que solicita la Gerencia que concuerden con la naturaleza del presente
contrato y el cumplimiento del objeto del mismo.

6. OBLIGACIONES Para la debida ejecucion del objeto contractual, EL CONTRATISTA cumplira las siguientes

DEL obligaciones generales:

CONTRATISTA
a) Cumplir de manera idonea con el objeto del contrato.
b) Realizar la labor siguiendo las instrucciones generales y especificas que la EMAF E.S.P le imparta
por intermedio del Gerente General y/o supervisor del contrato.
c) Cumplir los asuntos asignados dentro del plazo que sefiale la Entidad por intermedio del Gerente
General y/o supervisor del contrato.
d) Obrar con lealtad y buena fe en el desarrollo de este contrato.
e) No acceder a amenazas o a peticiones de quienes actien por fuera de la Ley con el fin de obligarlo
a hacer u omitir algin acto o hecho informando inmediatamente a la Entidad y demas autoridades
competentes cuando se presenten peticiones 0 amenazas.
f) Realizar el pago de la seguridad social en el porcentaje establecido por las normas vigentes, en
proporcion directa con los honorarios mensualmente percibidos.
g) Afiliarse a la ARL de conformidad con el numeral del ordinal a), articulo 2 de la Ley 1562 de 2012.
h) El Contratista debe cumplir con el registro de informacion y documentos en el Sistema de
Informacion y Gestion del Empleo Publico, SIGEP Ii, si hay lugar a ello.
i) Entregar al supervisor los documentos elaborados en cumplimiento de las obligaciones
contractuales y archivos a su cargo, organizados, rotulados y almacenados, atendiendo los
estandares y directrices de gestion documental, sin que ello implique exoneracion de la
responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades. (Articulo 15 de la Ley 594 de 2000).
j) Presentar al supervisor del contrato, un informe mensual sobre las actividades realizadas durante
la ejecucion del mismo y soportes en medio digital.
k) Responder ante las autoridades competentes por los actos u omisiones que ejecute en desarrollo
del contrato, cuando con ellos se cause perjuicio a la administracion o a terceros, en los términos
del articulo 52 de la Ley 80 de 1993.
) Adquirir los elementos de seguridad y proteccion necesarios, y cumplir las recomendaciones del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo cuando corresponda.

7. OBLIGACIONES La EMAF E.S.P se obliga a:
DEL 1. Efectuar la vigilancia y seguimiento del contrato.
CONTRATANTE 2. Realizar las recomendaciones que estime pertinentes para la corecta ejecucion del
contrato por intermedio del funcionario designado para ejercer el seguimiento.
3. Realizar el pago al CONTRATISTA el valor del contrato, en el monto y en la forma pactada,
con los descuentos a los que haya lugar.
4. Tomar las medidas pertinentes ante cualquier incumplimiento del objeto o las obligaciones
por parte del contratista.
Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion del contrato.
Facilitar el acceso a la informacion y elementos que sean necesarios para la debida
ejecucion del objeto del contrato.

oo
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8. ESPECIFICACIONE
S DEL CONTRATO

LUGAR DE EJECUCION DEL OBJETO CONTRACTUAL. Se sugiere que el objeto a contratar sea
realizado para de la Empresa Municipal de Aseo, Alcantarillado y Acueducto de Floridablanca,
ubicadas en la Carrera 10% No.13-04 Barrio Santana del Municipio de Floridablanca y conforme al
ambito de las necesidades inherentes al objeto del contrato.

VIGILANCIA Y SEGUIMIENTO. La vigilancia y seguimiento del Contrato de Prestacion de Servicios
en mencion estara a cargo de la supervision que para tal efecto designe el representante legal de
la entidad o quien haga sus veces.

9. PLAZO

El plazo de ejecucion dentro del cual el Contratista se compromete a realizar a entera satisfaccion
de la EMAF E.S.P el objeto del presente contrato, es de TRES (03) MESES, término que empezara
a contarse a partir de la suscripcion del acta de inicio sin exceder la vigencia fiscal 2025, la cual
estara precedida de los requisitos necesarios para su ejecucion de conformidad con el articulo 23
de la Ley 1150/2007.

10. VALORY
FORMA DE PAGO

Atendiendo el perfil requerido, las actividades a desarrollar y la responsabilidad de la labor que se
le encomendara, es conveniente establecer la contraprestacion para los servicios que preste en la
suma total de NUEVE MILLONES DE PESOS M/CTE ($9.000.000).

El valor por concepto de honorarios fijos del contrato se pagara mediante 3 mensualidades vencidas
cada una por valor TRES MILLONES DE PESOS ($3.000.000,00) incluidos los impuestos a que
haya lugar, previa presentacion de los informe(s) de ejecucion del contrato, informe(s) del supervisor
del contrato, suscripcion de las respectivas actas de ejecucion parciales y acta final, pago de
estampillas, pago de los aportes correspondientes al sistema de seguridad social integral, los
cuales deberan cumplir las previsiones legales y factura y/o documento equivalente cuando
aplique. El pago por los servicios prestados se realizara en la cuenta (de ahorro o corriente)
suministrada por el contratista y de su titularidad. Para el Gltimo pago se requiere presentar acta de
ejecucion final, suscrita por el contratista y el supervisor del contrato, donde se deje constancia y
verifique que las partes se encuentran a Paz y Salvo.

11. FUNDAMENTOS
JURIDICOS QUE
SOPORTAN LA
MODALIDAD DE
SELECCION

De acuerdo a lo sefialado en el articulo 31 — modificado por el articulo 3 de la ley 689 de 2001 -
Régimen de la contratacion: “Los contratos que celebren las entidades estatales que prestan los
servicios publicos a los que se refiere esta ley no estaran sujetos a las disposiciones del Estatuto
General de Contratacion de la Administracion Publica, salvo en lo que la presente ley disponga otra
cosa.”

Por tratarse de un contrato de prestacion servicios, con independencia y autonomia desde el punto
de vista técnico y juridico, en razén a la formacion académica y la experiencia del contratista y por
no contar en la Entidad con el personal para desarrollar la actividad contratada como consta en la
certificacion de insuficiencia de planta de Personal, se hace viable la presente contratacion.Los
estudios y documentos previos estaran conformados por los documentos definitivos que sirvan de
soporte para la misma.

En atencion al objeto contractual y a las obligaciones que van a ser desempefiadas por el Contratista
se configura un contrato de prestacion de servicios profesionales, teniendo en cuenta ademas la
formacion y experiencia de la persona a contratar.

Fundamentos juridicos: Ley 142 de 1994, Ley 689 de 2001, Ley 80 de 1993, Acuerdo No. 003 de
2017 (Manual de Contratacion EMAF E.S.P)

12. ESTUDIO
PRESUPUESTAL

El valor del presente contrato se cancelara con cargo al CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL No. 26-00032 del 23 DE ENERO DE 2026, por valor de NUEVE MILLONES DE
PESOS MICTE ($9.000.000) con Rubro Presupuestal: 2.1.2.02.02.008.23.

Nombre: Servicios Distintos a los Juridicos y Contables.

FondolFuente financiacién: Funcionamiento, para la vigencia Fiscal 2026.

13. CRITERIOS PARA
SELECCIONAR LA
OFERTA MAS
FAVORABLE.

Por tratarse de un contrato de prestacion de servicios de con una persona natural o juridica, se debe
verificar la idoneidad y experiencia del confratista, y no requiere la existencia de varias propuestas,
de conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015.

En virtud de lo anterior, la entidad contratara los servicios de una persona natural o juridica idonea
de acuerdo al perfil descrito en el numeral primero del presente documento y al requerimiento hecho
por esta dependencia.

De conformidad con lo sefialado en el numeral 8° del articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de
2015 y con el Manual para el Manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion,
por tratarse de contratacion directa no le es aplicable los acuerdos ni fratados internacionales en
materia comercial

14. ANALISIS DEL
SECTOR -
ESTUDIO DE
MERCADO -
ANALISIS PARA
DETERMINAR EL

VALOR A
CONTRATAR

Atendiendo los lineamientos y recomendaciones de la Agencia Nacional para la Contratacion
Publica - Colombia Compra Eficiente en la Guia para la Elaboracion de Estudios de Sector (G-EES-
02), se realiza el presente andlisis teniendo en cuenta el objeto del Proceso de Contratacion,
particularmente las condiciones del confrato, como los plazos y formas de entrega y de pago. Por
tanto, para el siguiente presente andlisis se tuvo en cuenta los siguientes aspectos:
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DETERMINAR EL

VALOR A a) Una vez revisado el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad, se pudo establecer que

CONTRATAR para la vigencia 2026 se encuentra registrado el servicio que se pretende contratar, tal y

como consta en la certificacion adjunta al presente estudio.

b) De acuerdo con la necesidad descrita, el objeto contractual y el alcance del mismo los
servicios que requiere confratar la entidad en este caso, comesponde a de servicios
profesionales, los cuales se enmarcan dentro de que la ley, el reglamento y la
jurisprudencia, especificamente la seccion tercera del Consejo de Estado mediante
sentencia de Unificacion del dos (2) de diciembre de dos mil frece (2013) con radicacion
nimero:  11001-03-26-000-2011-00039-00(41719) y consejero ponente: JAIME
ORLANDO SANTOFIMIO GAMBOA se refiere al alcance legal de los objetos de los
contratos de prestacion de servicios profesionales, en los siguientes términos:

“Contrato de prestacion de servicios profesionales.

Su objeto esta determinado por el desarrollo de actividades identificables e intangibles que
impliquen el desemperfio de un esfuerzo o actividad, tendiente a satisfacer necesidades de las
entidades estatales en lo relacionado con la gestion administrativa o funcionamiento que ellas
requieran, bien sea acompafandolas, apoyandolas o soportandolas, con conocimientos
especializados siempre y cuando dichos objetos estén encomendados a personas consideradas
legalmente como profesionales. Se caracteriza por demandar un conocimiento intelectivo
cualificado: el saber profesional.”

Dentro de su objeto contractual pueden tener lugar actividades operativas, logisticas o asistenciales,
siempre que satisfaga los requisitos antes mencionados y sea acorde con las necesidades de la
Administracion y el principio de planeacion.”

Se reviso informacion de procesos contractuales adelantados en las vigencias mencionadas (con
corte al 31/12/2025) en cuyo objeto contractual se contempla “prestacion de servicios profesionales”
segun informacion disponible en el portal de datos abiertos del https://www.datos.gov.co/Gastos-
Gubemamentales/SECOP-II-Procesos-de-Confrataci-n/pbdx-8zbt/data,  Igualmente, que las
remuneraciones se establecen de acuerdo con los criterios del mercado local, regional y nacional,
dependiendo de las actividades a realizar o los productos a entregar, que por lo general estan
relacionados con el ejercicio de acciones intelectuales relacionadas con las funciones de la
administracion.

FRECUENCIA HONORARIOS MENSUALES CPS PROFESIONALES 2025 ENTIDADES A

NIVEL TERRITORIAL
HONORARIOS
DESOE HASTA FRECUENCIA | MODALIDAD FRECUENCIA HONORARIOS
- 1399.393.00 29.650 |C DIRECTA >
200000000 299339300 84523 |C DIRECTA
300000000 339339300 83353 [CDRECTA
400000000 233335300 95353 |C DIRECTA 0,00
500000000 | 529339300 123483 |C DIRECTA S
500000000 | 5323393300 83.078 |c DiRECTA ?
7.00000000 [ 7.333933.00 33,230 [C ORECTA 4.000.000.X
500000000| 533993300 12.230 |C DIRECTA 0.000.00 E
200000000 | 399999300 17.890 |C DIRECTA i &
10.000000,00 | 10.53533300 27.415 |C DIRECTA £ o3 : A
MAYOR MAYOR 165.041 |[C DIRECTA
TOTAL 768.924 |C DIRECTA D -

FUENTE: HTTPS://WWW.DATOS.GOV.CO/GASTOS-GUBERNAMENTALES/SECOP-II-
PROCESQS-DE-CONTRATACI-N/P6DX-8ZBT/DATA

El anélisis anterior permite ver que en las Entidades Estatales a nivel territorial se contrata
mayormente por prestacion de servicios profesionales con personas naturales y/o juridicas,
estableciendo la frecuencia més alta de honorarios que oscila entre $ 3.000.000 y $ 6.999.000
mensuales incluido IVA y demas gravamenes que esto genere, adicionalmente cabe mencionar que
existen honorarios mayores a $11.000.000, como lo indica la grafica anteriormente expuesta; Se
aprecia que estos servicios generalmente son pagaderos en actas de ejecucion parcial o mensual
previa verificacion del cumplimiento de las obligaciones por parte del supervisor designado. En lo
que respecta a la asignacién de mayor o menor valor de honorarios se hace teniendo en cuenta la
complejidad del servicio requerido por la Entidad, las obligaciones especificas del contrato, la
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responsabilidad de contratista, el riesgo de la actividad que ejecuta, asi como la formacion
académica y experiencia minima que demanda la actividad a desarrollar.

Como perspectiva comercial, es pertinente resaltar también que en este tipo de contratos la entidad
solo paga el valor acordado (honorarios) por el servicio especificamente contratado. La Entidad no
se hace cargo ni de licencias de maternidad, ni de pago de incapacidades, ni beneficia con primas,
ni asume cuotas para cesantias, pensiones, salud, vacaciones o beneficios parafiscales, ya que
todos estos costos son asumidos por el contratista como independiente en razon de los honorarios
pactados. Se destaca también que los honorarios para este tipo de contratos pueden establecerse
por cualquier monto, ya que no esta regido por el Codigo del Trabajo y, por lo tanto, no se basa en
el salario minimo vigente

El valor de honorarios asignados estara sujeto a retencion en la fuente segin su clasificacion
tributaria, iguaimente este tipo de contratos estaran sujetos a otro tipo de retenciones por concepto
de contribuciones especiales o impuestos como son las estampillas departamentales de
conformidad con la normatividad vigente. Igualmente, el contratista debera pagar en su totalidad los
aportes al Sistema General de Seguridad Social con ingreso base de cotizacion (IBC)
correspondiente al 40% de su ingreso fijo mensual, y que en fodo caso no podra ser inferior a 1
SMMLV.

El valor de honorarios asignados estara sujeto a retencion en la fuente segin su clasificacion
tributaria, igualmente este tipo de contratos estaran sujetos a ofro tipo de retenciones por concepto
de contribuciones especiales o impuestos como son las estampillas municipales ylo
departamentales de conformidad con la normatividad vigente. igualmente, el contratista debera
pagar en su totalidad los aportes al Sistema General de Seguridad Social con ingreso base de
cotizacion (IBC) correspondiente al 40% de su ingreso fijio mensual, y que en todo caso no podra
ser inferior a 1 SMMLV
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14.1 MATRIZ DE RIESGOS
Del anterior analisis la entidad manejara en este proceso contractual la siguiente MATRIZ DE RIESGOS segun la Guia que para su

elaboracion implementd Colombia compra Eficiente:
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15. DOCUMENTOS Para la suscripcion del contrato que se pretende realizar, el contratista debera allegar a la gerencia
SOPORTE general de manera digital en formato PDF los siguientes documentos:
- Certificacion Insuficiencia de Personal.
- Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal.
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal

16. INDEMNIDAD El contratista mantendra libre a la EMAF E.S.P de cualquier dafio o perjuicio originado en
reclamaciones de terceros y que se deriven de sus actuaciones o de las de sus subcontratistas o
dependientes.

17. CONCLUSION. Por lo anterior se declara que es NECESARIA, CONVENIENTE Y OPORTUNA la presente
Contratacion Directa, Literal h, Numeral 4 Articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, Articulo 2.2.1.2.1.4.9
del Decreto 1082 de 2015 siendo previamente ESTUDIADA Y JUSTIFICADA EN EL PRESENTE
ACTO ADMINISTRATIVO, y lo contemplado en el manual de contratacion mediante acuerdo de
junta directiva No. 003-2017

22. NOMBRE Y FIRMA DE
LA OFICINA SOLICITANTE
LAURA/‘@ 0 PEDRAZA
Gerente General
C
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Floridablanca, 2 3 ENF 2026

Serior (a)

JUAN GABRIEL ROJAS GOMEZ
Calle 5 #13-35B.3

Floridablanca, Santander

jrojasgomez19@gmail.com
REF. INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA

La empresa Empresa municipal de aseo, alcantarillado y acueducto E.S.P, el dia 21 de enero de la presente anualidad expidio
disponibilidad presupuestal, con el fin de escoger al contratista que desarrolle el contrato cuyo objeto consiste en: “PRESTAR
LOS SERVICIOS PROFESIONALES EN ARCHIVISTICA PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS PLANES DE MEJORAMIENTO
VIGENTES EN LA EMPRESA MUNICIPAL DE ASEO ALCANTARILLADO Y ACUEDUCTO DE FLORIDABLANCA EMAF
E.S.P”. y cuyas obligaciones especificas son:

1. Realizar un informe diagnéstico del archivo ubicado en las instalaciones de la EMAF, asi como el archivo ubicado en el
Estadio de Floridablanca.

2. Establecer los criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes
de archivo, asi como garantizar la organizacion y conservacion del mismo.

3. Acompaiiamiento profesional en la implementacion de los instrumentos archivisticos (Tablas de Retencion Documental,
programa de gestion documental y plan institucional de archivos), acorde a la ley 594 de 2000 y los lineamentos trazados
por el archivo general de la nacion.

4. Apoyo a la implementacion del Plan institucional de Archivos PINAR.

5. Elaboracion e implementacién del Programa de Gestion Documental -PGD-.

6. Elaboracion de las tablas de control de acceso.

7. Apoyo al procedimiento de transferencias documentales primarias.

8. Apoyar los procesos de induccion y reinduccion institucional en materia de gestion documental, mediante la capacitacion
al personal de la EMAF Floridablanca E.S.P. en los diferentes niveles de la entidad.

9. Acompaiiamiento en la coordinacion de la organizacion de los archivos de gestion de la vigencia 2025-2026.

10. Acompafiamiento en la coordinacion de la organizacion del archivo central.

11. Apoyo en la elaboracion y publicacion de los siguientes Instrumentos de gestion de la informacion de acuerdo a la ley
1712 de 2014.

12. Apoyo en los Registros de activos de informacion, indice de informacion clasificada y reservada, asi como el esquema
de publicacién de la informacion.

13. Las demas que solicita la Gerencia que concuerden con la naturaleza del presente contrato y el cumplimiento del objeto
del mismo.

La entidad ha estimado que el costo del objeto del contractual asciende a la suma de NUEVE MILLONES DE PESOS M/CTE

(89.000.000) y por un plazo estimado para la prestacion de servicios de TRES (3) MESES contados a partir de la suscripcion del
acta de inicio.

En la estimacion de costos el proponente debera tener en cuenta las posibles variaciones de precios, asi como las tasas,
impuestos, contribuciones y deméas gravamenes que haya lugar, con base en su experiencia en ejecucion de contratos similares,
para proyectar el valor de la su oferta.

La oferta deberé ser presentada en la Empresa municipal de aseo, alcantarillado y acueducto, ubicada carrera No. 102 No. 13-
04 barrio Santana.

Se verificara la oferta con base en el cumplimiento de los siguientes requisitos: (escoger si es persona natural o juridica)

PERSONA NATURAL:

e Propuesta (Debe aceptar las condiciones anteriormente descritas y certificar que no halle incurso en inhabilidades ni
compatibilidades, relacionando los documentos soportes).

Formato Unico de Hoja de Vida-SIGEP, con Vo.Bo. de la Gerencia General.

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania.

Fotocopia de la Tarjeta Profesional. (si aplica).

Certificado de Antecedentes Disciplinarios de Abogado, rama judicial, o certificado segun profesién que corresponda.
Certificado definicion situacion militar ( https:/www.libretamilitar.mil.co ). At. 20 de la Ley 1780 de 2016 (Verificar por la
Secretaria Gestora).
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Registro y publicacion de la informacion de que trata la Ley 2013 de 2019." (Declaracion de bienes y rentas, Registro de
conflicto de intereses, y la declaracion del Impuesto sobre la renta y complementarios en caso de aplicarse.)?

Certificado de Antecedentes disciplinarios (verificar por la Secretaria Gestora).

Registro de Deudores Alimentarios Morosos

Certificado de Antecedentes Fiscales (verificar por la Secretaria Gestora).

Certificado Antecedentes judiciales (verificar por la Secretaria Gestora).

Verificacion en el sistema registro nacional de medidas correctivas de infracciones o multas de la ley 1801 de 2016. Cadigo
de Policia y conveniencia. (Pantallazo) (verificar por la Secretaria Gestora).

Acreditar afiliacion al sistema de seguridad social integral (salud y pensién). Se debe tener en cuenta las siguientes
especificaciones:

CIRCUNSTANCIA AL MOMENTO DE FIRMAR
Cotizando como dependiente Debera presentar certificado de
afiliacion a la EPS - AFP, con fecha
de generacion no mayor a 30 dias.
Cotizando como independiente Debera presentar certificado de
afiliacion a la EPS - AFP, con fecha
de generacién no mayor a 30 dias.
Cotizando como Pensionado Debera presentar Resolucion que le
acredite el estado y copia de la
Ultima mesada.

Haber venido siendo Beneficiario Debera presentar certificacion de
afiliacion a la EPS - AFP con fecha
de generacién no mayor a 30 dias.
No Haber cotizado ni como | Deberd presentar certificacion de
Dependiente, Independiente, | afiliacion a la EPS - AFP con fecha
Beneficiario. de generacién no mayor a 30 dias.
Es pensionado e independiente. Debera presentar Resolucion que le
acredite el estado y copia de la
Ultima mesada, Planilla de pago de
los aportes a SS (en este caso al
FOSYGA).

Pertenece al régimen especial | Debera presentar Certificado de que
(Magisterio, Ecopetrol, FFMM) Art 279 | hace parte del régimen especial y
ley 100/1993- Decreto 057/2015. tiene servicio de salud.

Certificado de Registro Unico Tributario expedido por la DIAN (RUT)

Certificado médico pre ocupacional expedido por médico especialista en salud y su respectiva resolucion que lo acredite.
PARA EL CASO DE CONDUCTORES, se requiere adicionalmente:

Examen Psicosensométrico

Prueba Teorica

Prueba Préactica (De acuerdo al tipo de vehiculo que va a conducir)

Prueba Psicotécnica

Examen médico Ocupacional para conductores

Certificado en Manejo Preventivo, Mecanica basica y Primeros Auxilios

Certlf cacion cuenta bancaria cuando es primera vez que contrata con el municipio.

Certificados de estudio: diploma y acta de grado de bachiller y diploma y acta de grado (profesion, especializacion, maestria
y/o doctorado).

Certificados de experiencia laboral.

DOALN =

PERSONA JURIDICA:

Propuesta (Debe aceptar las condiciones anteriormente descritas y certificar que no halle incurso en inhabilidades ni
compatibilidades, relacionando los documentos soportes).

Formato Unico de Hoja de Vida de Persona Juridica. (Funcion Publica).

Certificado de Existencia y Representacion legal de la firma con expedicion no mayor a 30 dias. (Si aplica).

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania del Representante Legal.

Fotocopia de la Tarjeta Profesional (Si aplica).

Acreditar que se encuentra afiliado y al dia en el pago como cotizante al sistema de seguridad social integral (salud, pension
y riesgos).

! Para realizar el proceso de verificacion por parte de la entidad, se debera hacer uso del médulo de consulta ciudadana — Aplicativo Ley 2013
de 2019 https://www.funcionpublica.gov.co/fdci/consultaCiudadana.

2 Ver instructivo para la publicacion y divulgacion proactiva de informacion segin Ley 2013 de 2019 del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica.
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e Certificado definicion situacion militar ( https://www.libretamilitar.mil.co ). At. 20 de la Ley 1780 de 2016 (Verificar por la
Secretaria Gestora) — Si aplica.

e Registro y publicacion de la informacion de que trata la Ley 2013 de 2019. (Declaracion de bienes y rentas, Registro de
conflicto de intereses, y la declaracion del Impuesto sobre la renta y complementarios en caso de aplicarse.)

e Certificado de Antecedentes disciplinarios (verifica por la Secretaria Gestora).

e Certificado de Antecedentes Fiscales (verifica por la Secretaria Gestora).

e Certificado Antecedentes judiciales del proponente. En caso de personas juridicas se verifica los antecedentes del
representante legal. (verificar por la Secretaria Gestora).

e Verificacion en el sistema registro nacional de medidas correctivas de infracciones o multas de la ley 1801 de 2016. Cédigo
de Policia y conveniencia. (Pantallazo) (verificar por la Secretaria Gestora).

e Certificado de Registro Unico Tributario expedido por la DIAN (RUT).

e Certificacion cuenta bancaria cuando es primera vez que contrata con el municipio.

e Soportes de experiencia.

Factores de seleccion de la oferta mas favorable:
Se procedera a revisar el contenido de los documentos soporte de la propuesta y a verificar el siguiente perfil y/o experiencia
Perfil: El proponente debera acreditar el siguiente perfil:
e Titulo Profesional en Ciencias de la Informacion y la Documentacion Bibliotecologia y Archivistica.
Este requisito debe ser acreditado aportando copia de diplomas y/o actas de grado.
Experiencia: El proponente debera acreditar la siguiente experiencia:
- Experiencia profesional de doce (12) meses.

Este requisito se acreditara aportando certificaciones y/o actas de liquidacion. En caso de aportar contratos, estos deberan estar
acompanados del acta de liquidacion.

El oferente debera allegar los anteriores documentos junto con su propuesta dentro de los dos (2) dias siguientes al recibo de la
presente invitacion.

La Empresa municipal de aseo, acueducto y alcantarillado E.S.P, tiene la facultad, una vez realizada la revision del cumplimiento
de los requisitos de rechazar o aceptar la propuesta.

Atentamente,

LAURA'ROCIO
Gerente General
EMAF E.S.P

MFADDEDA 1Na N° 12 NA QDADDIN CANTA AMA



