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MUNICIPIO DE EL ESPINAL
Nit: 890702027-0
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
Numero: 2026000201

19/01/2026
EL RESPONSABLE DEL PRESUPUESTO

CERTIFICA:

Que yna vez revisado el libro de control de presupuesto correspondiente a la vigencia fiscal del afio 2026 se
encontrd que existe disponibilidad presupuestal para cubrir el siguiente gasto:

RUBRO /FUENTE = ~ NOMBRE - [ Valor
1 2.02.02.008 SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y SERVICIO DE
PRODUCCION
UNIDAD EJECUTORA:1-Administracion central
CPC: 85999-Otros servicios de apoyo n.c.p. /
FUENTE:1101-l.C.L.D
20,000,090.00
- Total Disponibilidad: ~ 20,000,000.00

OBJETO.
CONTRATAR LA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA REALIZAR

ACOMPANAMIENTO A LA PLATAFORMA ORFEQ Y LOS MODULOS QUE LO INTEGRAN,INSTALADOS
EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE EL ESPINAL,TOLIMA

Son:  VEINTE MILLONES PESOS

@ Pendencia Solicitante: DIRECCION ADM. DE LAS TICS

Responsable: GUILLERMO ANDRES CASTRO HERNANDEZ Cargo: DIRECCION ADMNISTRATIVO TIC’
Cédigo Proyecto: 0
Meta:

NOTA: Este certificado tiene validez 31/12/2026

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADQ 05

Elaboro: liliana
Modifico:
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DIRECCION ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO
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LA SUSCRITA DIRECTORAADMINISTRATIVA DETALENTO HUMANO DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL ESPINAL - TOLIMA

CERTIFICA:

Que, GUILLERMO ANDRES CASTRO HERNANDEZ, Director Administrativo de LAS TIC'S,
adscrito a la Secretaria de Hacienda de la Alcaldia del Municipio de EI Espinal, informa a esta
Direccién que se hace necesario contratar los servicios de una persona, de acuerdo con el
siguiente perfil y caracteristicas:

« Objeto a realizar: Contratar la prestacién de servicios profesionales para realizar
acompafiamiento a la plataforma ORFEO y los médulos que lo integran instalados
en la Alcaldia Municipal de El Espinal, Tolima.

~ e Que revisada la informacién de Talento Humano, sobre el nimero, formacion,

g ubicacion y experiencia de los servidores vinculados a la planta de personal del
Municipio de EI Espinal, se evidencia que estos funcionarios no pueden asumir
ese compromiso y desarrollar ese objeto contractual; por lo tanto, de conformidad
con lo establecido en el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007, estos servicios se podran contratar directamente con la persona que
demuestre estar en capacidad de ejecutar el objeto de la contratacion y cuente con
la idoneidad y experiencia directamente relacionadas con las actividades a
desarrollar en la Direccién Administrativa de Hacienda.

Se expide, a solicitud de GUILLERMO ANDRES CASTRO HERNANDEZ, Director Administrativo
de LAS TIC’S, adscrito a la Secretaria de Hacienda, de la Alcaldia del Municipio de El Espinal, el
16 de enero del 2026, de conformidad con lo establecido en el articulo 1°. Del Decreto 2209 de
1998.

Atentamente, ‘
IR,
9.8¢ G
.y . ICA MARIA GU RJUELA
Diregtord Administrativa de Talentd Humano Municipal

Proyecto: Mercedes Diaz
Secretaria Grado 06

Cra. 6 No. 8 - 07 Palacio Municipal. El Espinal, Tolima.
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Linea de Servicio a la Ciudadania: (+57) 018000919748
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CERTIFICADO CONCORDANCIA PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
VIGENCIA 2026

La suscrita Almacenista de la Administracién Municipal de El Espinal, Certifica que el (los) bien
(es) ylo servicio (s) descrito(s) en la siguiente relacion, se encuentra(n) incluidos en el Plan Anual
de Adquisiciones de la presente vigencia, y que, a su vez, este se encuentra debidamente
publicado en el Portal Unico de Contratacion SECORP II:

CcODIGO OBJETO DURACION VALoi_T’ﬁchfum—’ﬁﬁﬁE—T
(S) ESTIMADA | ESTIMADO D DE DELOS
UNSPSC SELECCION | RECURSOS
150 dias $20.000.000 | Contratacion RECURSOS
directa PROPIOS
o CONTRATAR LA PRESTACION EI-RXE_S_UPUEST
Y DE SERVICIOS PROFESIONALES ODE
PARA REALIZAR mTII%AD )
011100 | oy w0 ¥ 10 o
REGALIAS
MODULOS QUE LO INTEGRAN,
INSTALADOS EN LA ALCALDIA EEEURSOS
MUNICIPAL DE EL ESPINAL, DE CREDITO
TOLIMA _
SGP ____
NO APLICA

La Presente certificacion, se expedide a peticion de la Direccion Administratva de las TIC'S, a los
veintitin (21) dias del mes de enero del afio 2026, con destino a la Direccion Administrativa de

Contratacion para lo pertinente,

Ja.
. LEIDY LILIANA SANTA MOgENO
) Almacenista General

Proyecto: Leidy Liliana Santa lAlmacenis(a%

Cra. 6 No. 8 — 07 Palacio Municipal. El Espinal, Tolima.
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ESTUDIO PREVIO Y ESTUDIO DEL SECTOR DE CONTRATACION DIRECTA DE PRESTACION DE

SERVICIOS
—
AREA TIC'S
SOLIGITANTE: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LAS
RESPONSABLE: GUILLERMO ANDRES CASTRO HERNANDEZ
T CONTRATAR LA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA

i OBJETO A REALIZAR ACOMPANAMIENTO A LA PLATAFORMA ORFEQ Y LOS MODULOS
‘ CONTRATAR: QUE LO INTEGRAN, INSTALADOS EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE EL
< ESPINAL, TOLIMA

PR%SF""E&E_STO VEINTE MILLONES DE PESOS MCTE ($20.00.000.00)
"V CDP (nimeroy | VEINTE DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL No. 2026000201 DE FECHA 19
‘ fecha): DE ENERO DE 2026
VIABILIZACION N/A
DEL PROYECTO:

PLAN ANUAL DE | En atencion a lo establecido en el articulo 2.2.1.1.1.4.1 del decreto 1082 de 2015,
__ADQUISICIONES: | esta contratacion se encuentra incluida en el plan anual de Adquisidores

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD ESTATAL PRETENDE SATISFACER
CON EL PROCESO DE CONTRATACION. (Numeral 1° del articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto
1082 de 2015)

La Constitucién Politica de Colombia en su articulo 311 establece como entidad fundamental de la
divisién politico-administrativa del Estado al Municipio, al cual le corresponde prestar los servicios
publicos que determine la ley, construir las obras que demande el progreso local, ordenar el desarrollo
de su territorio, promover la participacion comunitaria, el mejoramiento social y cultural de sus habitantes
y las demés que le sean asignadas por el ordenamiento juridico.

Para dar cumplimiento a este deber constitucional y en aras de ejercer una administracion agil,
transparente y eficiente en sus procesos estratégicos, misionales y de apoyo; la Administracién Municipal
formulé el plan de desarrollo ajustando sus metas y fines para la consecucion de sus objetivos.

Que conforme a lo estipulado en el articulo 32, numeral 3 de la Ley 80 de 1993, se establece que “Son
contratos de prestacién de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades
relacionadas con la administracién o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo podran
celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de
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Planta o requieran conocimientos especializados. En ningun caso estos contratos generan relacion
' laboral nj prestaciones sociales y se celebraran por el término estrictamente indispensable.

A través de la jurisprudencia se ha indicado que, el contrato de prestacion de servicios se ce[ebra por el
Estado en aquellos eventos en que la funcién de la administracion no puede ser suministrada por
Personas vinculadas con la entidad oficial contratante o cuando requiere de conocimientos
 especializados, para lo cual se establecen caracteristicas esenciales como; La prestacién de servicios
' Versa sobre una obligacion de hacer para ejecutar labores en razén a la formacion y/o experiencia en
' determinada materia, con la cual se acuerdan las respectivas labores profesionales.

La autonomia e independencia del contratista desde el punto de vista técnico y cien@iﬁco constitutivo
como elemento esencial. La vigencia del contrato es temporal y por lo tanto su duracion debe ser por
 tiempo limitado siendo indispensable para poder ejecutar el contrato convenido.

" El Municipio de EI Espinal, tiene unos rubros de funcionamiento para su operatividad, con lo cual busca
' contratar profesionales que coadyuven al normal funcionamiento de la mision institucional de la entidad.
' La Direccién Administrativa de las TIC'S tiene como mision la efectividad y el logro de resultados
' asegurando el cumplimiento de los planes y programas que el Alcalde encomiende a las distintas
' secretarias, oficinas, demas dependencias y entidades de la Administracién Municipal. Por ende, segun
' lo establecido en el articulo 3 de la Ley 594 de 2000, por medio de la cual se expide la Ley General de
' Archivos y se dictan otras disposiciones, indica que se entiende por gestion documental:

 “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion
' de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion".

Que de acuerdo con lo indicado en el literal A del articulo 4 de la Ley 594 de 2000, son fines de los
archivos: “El de disponer de la documentacion organizada, en tal forma que la informacién institucional
sea recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia.
Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de servir a la
comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la
. Constitucion y los de facilitar la participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones
que los afecten, en los términos previstos por la ley".

Que en concordancia con lo expuesto en el literal H del articulo 4 de la Ley 594 de 2000, uno de los
principios generales que rigen la funcién archivistica es la modernizacién: "El Estado propugnara por el
fortalecimiento de la infraestructura y la organizacién de sus sistemas de informacion, estableciendo
programas eficientes y actualizados de administracién de documentos y archivos".

—
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Que conforme a lo estipulado en el articulo 21 de la Ley 594 de 2000, en relacion con los programas de
‘ QeSt_iOn documental: "Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos,
' Pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse
' los principios y procesos archivisticos.

Por consiguiente, la Direccion Administrativa de las TICS tiene como propoésito |a prestacion de
un servicio eficaz, eficiente y efectivo, garantizando un servicio de calidad y oportuno. Por ello,
debe propender por el disefio, formulacién, adopcion y promocion de  politicas,  planes,
Programas y proyectos del sector de las tecnologias de la informacién y de las comunicaciones
' Que contribuyan al desarrollo econémico, social y politico; promover la investigacion, la innovacion el uso
Y apropiacion de las TIC'S en el municipio de El Espinal; impulsar el desarrollo del ecosistema de
innovacion TIC'S; y fortalecer el sector de las tecnologias de la informaci6n y las comunicaciones, su

.competitividad y avance tecnoldgico.
N

—

De alli que la Direccién Administrativa de las TICS se encargue del funcionamiento tecnolégico,

informatico y sistematico de las diferentes dependencias de la Alcaldia Municipal, implementando las
| herramientas necesarias para el cumplimiento de los fines estatales, entre ellas, aquellas que garanticen
' un adecuado flujo de la informacién, asi como la operacion interna y externa de la entidad.

' Por lo anterior, considerando lo dispuesto en el marco de la normatividad referenciada y lo relacionado
" en el Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion, por medio de la cual se establecen pautas
para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas, en el afio 2020, la Alcaldia Municipal de El Espinal se sometié a un proceso de
modernizacién y actualizacién de sus sistemas tecnologicos e informaticos mas antiguos, para hacerlos
mas eficientes, evolucionar constantemente, estar al tanto de las nuevas tendencias, automatizar
procesos manuales, mejorar la productividad y responder eficazmente a las condiciones del mercado.

E| software de gestion documental Orfeo es un sistema de gestion documental y de procesos que permite
incorporar la gestion de documentos a los procedimientos de cualquier organizacion, automatizando
lflujos de trabajo y gestionando documentos de manera eficiente. EI software esta licenciado bajo la
Iclcencia GNU/GPL, lo que permite su uso, modificacion y distribucién de manera libre y abierta.

Debido a su naturaleza de cédigo abierto, Orfeo ofrece una flexibilidad excepcional para adaptarse a las
necesidades especificas de la organizacion. Esto significa que es posible acceder al codigo fuente del
sistema y realizar modificaciones personalizadas para mejorar su funcionalidad, corregir errores, y
optimizar su rendimiento. Permite a los ingenieros de software y administradores del sistema implementar
mejoras y mantener el sistema actualizado conforme a los estandares y requerimientos especificos de la
organizacion.

Cra. 6 No. 8 — 07 Palacio Municipal. El Espinal, Tolima.
Conmutador: (+57 608) 2390314

Linea de Servicio a la Ciudadania: (+57) 018000919748
Linea Anticorrupcién: (+57) 018000919748
contactenos@elespinal-tolima.gov.co

wuna alaeninal_talima anv rn

.




ALCALDIA MUNICIPAL
SECRETARIA DE HACIENDA
DIRECCION ADMINISTRATIVA DE TIC'S N/, &
ESPINAL -TOLIMA (/| YT E;.puw«ll
NIT. 890.702.027-0 vy WS CRECE
. — ) EL ESPINAL
Version: 02 \ Fecha: 17/07/2024 Pégina: 1 de 4

z%rNello, se suscribid el contrato de prestacion de servicios 009-2020 que tuvo por objeto contractual:
ACOTRAT_AR LA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA REALIZAR
|NSTMPANAMIENTO A LA PLATAFORMA ORFEO Y LOS MODULOS QUE LO INTEGRAN,
el s ALADOS EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE EL ESPINAL, TOLIMA, a través del cual se implemento
. Oftwgre de gest!gn do.cur‘nent.al O.rfeo como herramienta institucional para centralizar los servicios de
sy eDClon., radlc_amon, distribucion interna y envios externos de las peticiones. quejas, reclamos y
adQerenuas, asi como de las comunicaciones oficiales (presencial fisico y correo electronico) y la
€Cuada conservacién documental.

En consecuencia, la Alcaldia Municipal El Espinal, con el fin de garantizar la prestacién de los servicios
d su cargo con oportunidad y calidad, requiere contar con personal idéneo que contribuya al
mejoramiento de los procesos y al cumplimiento eficiente de las obligaciones contempladas en la Ley,
por Io_ cual resulta necesario contratar la prestacion de servicios profesionales, teniendo en cuenta que
“la entidad no cuenta con personal que realice tales actividades. Por ende, en desarrollo del principio de
Transparencia en la actividad contractual, cuyas disposiciones emanan del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007 que regiamenta lo estipulado en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, se realiza
el presente estudio previo para suscribir contrato de: CONTRATAR LA PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES PARA REALIZAR ACOMPANAMIENTO A LA PLATAFORMA ORFEO Y LOS
¥gFULOS QUE LO INTEGRAN, INSTALADOS EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE EL ESPINAL,
IMA. ",

El software esta conformado por un sistema operativo Linux y sus bases de datos son PostgreSQL,
Oracle y MS SQL server. Por ende, requieren un mantenimiento y mejoras que corresponden a
actualizaciones de software, correccion de errores, optimizacion del rendimiento e implementacion de
' nuevas funcionalidades. Por otro lado, en materia de seguridad se debe implementar medidas de
' seguridad para proteger la integridad y confidencialidad de los datos, por ello se requiere de un
' profesional en Ingeniero de sistemas, con un (1) afio de experiencia laboral, quienes son los encargados
‘de la implementacion de nuevas funcionalidades, correccion de errores y optimizacion del software,
ademas, seran los responsables de la gestion del sistema operativo Linux, la base de datos y la seguridad
del sistema.
4. | . . N
£1 soporte del sotfware Orfeo atiende las necesidades provenientes de los usuarios o funcionarios y los

requerimientos relacionados con la funcionalidad del sistema, convirtiendolo en una herramienta de
mantenimiento preventivo y correctivo que en causa a la Administracion Municipal en un proceso de
' optamizacién y proteccion de los servicios sistematicos e informaticos.

Los modulos estandares que compone el sistema son:

; Funcionalidad [ e : - Descripcion
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* Por medio de este médulo, se reciben todos los documentos de |3
il entidad, estos son procesados y enviados a su destino inicial
'| Radicacién de entrada (jefatura de cada dependencia). En este proceso se digita la
informacion basica del documento, al cual se le asignara un archivo
: digital (imagen escaneada).

Es una aplicacion cliente servidor que digitaliza los documentos
' | Médulo de digitalizacion recibidos y los asocia al registro creado desde el modulo de
radicacion de entrada

El cliente es una herramienta de uso intuitivo similar a un Web-Mail.

La herramienta le permite al usuario administrar diferentes carpetas

predefinidas o personalizadas, donde se almacenan sys

’) documentos de trabajo. El cliente permite ordenar o filtrar
Interfaz de usuario final documentos, facilitando la ubicacion rapida de estos. Asi mismo es

posible desde el cliente definir y conformar expedientes que e
permitan a la entidad vincular documentos que estan relacionados
entre si. Desde el cliente, el usuario podra acceder a la imagen
digitalizada de un documento o ingresar en un médulo de vista
general con el fin de conocer mas informacién del mismo.

A través de este médulo, se puede conocer en detalle informacion
del documento, el flujo de trabajo que ha tenido desde su ingreso al
Gestion del documento sistema, se pueden modificar algunos datos iniciales del registro,
tipificarlo, clasificarlo y asociarlo a las Tablas de Retencion
Documental relacionadas con las funciones y procesos de la
entidad. Asi mismo se puede asociar un documento a un
expediente, anexarle nuevos documentos o solicitar el fisico que
reposa en archivo. Ademas, es posible programar alarmas para el
fluo documental que se reflejan visualmente en una carpeta
denominada agendados.

) N La radicacion de salida es un médulo que puede ser utilizado para
dar respuesta a un documento de entrada o para generar una
comunicacién nueva. Estos documentos de salida pueden ser
notificaciones, pliegos de cargos, y otros producidos por la entidad.

Otra funcionalidad de este moédulo es la de generacién de
documentos de salida en forma masiva, utilizando documentos
elaborados con formatos odt o doc y un archivo asociado .csv,

Radicacion de salida
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gene(ando los respectivos radicados desde cualquier dependencia
y haciendo uso de la radicacion unificada de la entidad.

Adicional a la radicacion de salida, el sistema puede ser
parametrizado para realizar cualquier tipo de radicacion que permita
identificar un grupo general de documentos como los memorandos,
resoluciones, circulares, etc., los cuales deban ser numerados para

el respectivo control en la entidad

Radicaciones de
documentos adicionales

Orfeo permite que cada entidad parametrice los tipos documentales
que desea que el sistema maneje controlando las secuencias como
la entidad lo estime conveniente, Resoluciones, Circulares,

Memorandos, etc.

Traslado de Documentos

documentos

[
3 | Archivo Y préstamo de

Los documentos se pueden trasladar de un usuario a otro con
niveles de control definidos por las areas que sé establezcan. Entre
estos traslados, se incluye el envio de correspondencia que tiene
origen cuando son radicados documentos para salida, estos pasan
a una carpeta predefinida llamada impresion, a la cual una o varias
personas que tienen este permiso lo imprimen y lo envian al area de
correspondencia para su tramite respectivo. Una vez recibido el
documento en el area de correspondencia, es procesado para su
posterior envio, teniendo en cuenta las especificaciones de trabajo
manejadas por la empresa de correo, generando planillas y guias
para las modalidades de correo normal o certificado.

Ademas, este modulo cuenta con una secciéon de devolucion de
correo, para retomar documentos que no pudieron ser entregados
por alguna razon. Los usuarios encargados de este proceso en cada
dependencia deciden si los documentos son archivados o
reenviados. Cada usuario puede conocer los detalles de envié del
documento desde su bandeja de entrada.

Este modulo permite procesar las solicitudes de documentos fisicos
para entregarlos a los funcionarios solicitantes, controlando de ésta
forma dénde esta cada documentoy el tiempo que dura en poder de
los funcionarios, a través de diferentes reportes.

clasificar los documentos fisicos
dos pis el usuario desde la seccion
I, el cual incluye entre otros

Brinda también la posibilidad de
dependiendo de los datos ingresa
de expedientes en el moédulo genera
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datos ubicacion fisica del documento y la conformacion del
expediente fisico.

Consultas

Permite a los usuarios consultar cualquier documento, a traves de
diferentes mecanismos de filtrado, dependiendo del nivel de acceso
que tenga el usuario que efectua la consulta

Estadisticas y reportes

Se pueden obtener reportes para establecer el nivel de rendimiento
en los diferentes procesos como Numero de documentos radicados,
digitalizados, tramite en dependencia, radicados actuales sin
tramitar, etc. los cuales permiten detectar posibles retrasos durante
su tramite y asi establecer unos niveles de control y posibles

Expedientes virtuales

contingencias de ser necesario.

El médulo de Expedientes virtuales que permite a los usuarios
observar en linea las imagenes de los documentos que reposan en
el archivo fisico cumpliendo con el principio de orden y procedencia,
es decir que se conservan en el orden en que suceden los hechos.
Con esta funcionalidad se logra que la unidad documental o
expediente virtual se conserve en el mismo orden del expediente
fisico, se logra la aplicacién dinamica de las Tablas de Retencién
Documental, haciendo participe a los productores de documentos
dentro del proceso documental. Este desarrollo ha facilitado el
seguimiento a las diferentes series documentales (por ejemplo, las
series de contratos, investigaciones, Silencios Administrativos, entre
otras).

Flujos de Trabajo y
Procesos (Work Flow)

El médulo de Flujos de Trabajo (WorkFlow), permite realizar
seguimiento, generar estadisticas y alertas sobre cada uno de los
procesos que se manejan en la entidad. Estamos empezando a
desarrollar herramientas que integran los documentos y expedientes
virtuales a Procesos. De esta manera lograr convertir a Orfeo en una
herramienta de Gestién por Procesos (BPM).

InterOperabilidad con otros
Aplicativos (WebServices)

Médulo que garantiza interoperabilidad del Orfeo con otras
Herramientas. De esta manera se lleva a Orfeo a un sistema
Orientado a los Servicios. Las aplicaciones externas podran enviar
datos o variables que requiera Orfeo para generar Radicados,
Expedientes, Adjuntar Archivos, etc. En las versiones a partir de
2008, se encontrara disponible la implementacién de Webservices y
formularios de variables dindmicos que permitiran que Orfeo
almacene y comparta informacién de variables que requieran los
procesos que se generan en la aplicacion.

Linea Anticorrupcién: (+57) 018000919748
;ﬁ( contactenos@elespinal-tolima.gov.co
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l\Mbdulo de Manejo de | como OpenOffice, Koffice, AviWord," Office, etc. Liberando al
' Plantillas en ODT Y XML ciudadano de la adquisicion de Software para ver y editar los
| | documentos producidos.

| Esta herramienta permite realizar el cargue, ajuste y administracion

Tablas de Retencion de las Tablas de Retencién Documental, previamente aprpbadgs
Documental por el AGN para cada Entidad, realizando una aplicacion dinamica
con el administrador y los usuarios del sistema, con enfoque de

De otra parte, es posible consultar Expedientes en linea para facilitar
Consultas Web en Linea a terceros, previamente autorizados, la consulta en linea de
expedientes completos sin tener que dirigirse a la Entidad.

1 procesos.
\
|

En sintesis, el Sistema de Gestion Documental Orfeo es una herramienta informatica que sirve de apoyo
‘I al desarrollo de las actividades propias de los procesos que componen el Programa de Gestion

Documental basandose en lo estipulado por la normatividad archivistica. Su funcionalidad fue disefiada
pensando en la solucién a las necesidades de registro, almacenamiento, administracion y control de los
documentos producidos Y recibidos por una organizacion, por lo que resulta necesario contratar la
prestacion de servicios profesionales para realizar acompafamiento y seguimiento a los usuarios del
software Orfeo en cada uno de los modulos que lo integran, en procura de una correcta administracion,
el aseguramiento de la informacion y la garantia de un servicio de calidad a los usuarios.

Por lo anterior, la Direccion Administrativa de TICS requiere contratar los servicios de una persona natural
para prestar asesoria en asuntos relacionados con la configuracion, administracion o cambios en la
herramienta SGD que permitan realizar estructuraciones especiales al sistema, instalaciones adicionales,
personalizaciones, creacion y cargue de nuevas plantillas y ajustes de parametrizacion, desarrollo de
nuevas funcionalidades y ajustes de funcionalidades actuales. Asimismo, debe realizar acompaiiamiento
a través del servicio de soporte técnico, para resolver cualquier dafio o anomalia que afecte el
funcionamiento de la plataforma y también seguimiento a las actualizaciones del software de gestion
documental de Orfeo, para efectuar su implementacion y configuracion en la plataforma, entre otras.

) 2. OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES, LAS AUTORIZACIONES,
PERMISOS Y LICENCIAS REQUERIDOS PARA SU EJECUCION (Numeral 2° del articulo
2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015)
CONTRATAR LA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA
Objeto a contratar: REALIZAR ACOMPANAMIENTO A LA PLATAFORMA ORFEOQ Y LOS MODULOS
‘| QUE LO INTEGRAN, INSTALADOS EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE EL

ESPINAL, TOLIMA

V Alcance del Como consecuencia de lo anterior, se define la necesidad del municipio de
objeto: contratar la prestacién de servicios de atencion integral del software gestion

Cra. 6 No. 8 - 07 Palacio Municipal. El Espinal, Tolima.
Conmutador: (+57 608) 2390314
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QUE LO INTEGRAN, INSTALADOS EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE EL
ESPINAL, TOLIMA
Como consecuencia de lo anterior, se define la necesidad del municipio de
contratar la prestacién de servicios de atencién integral del software gestion
documental Orfeo que consta de un conjunto de actualizaciones de la plataforma,
soporte técnico para resolver cualquier dafio o anomalia y seguimiento a las
funcionalidades del sistema, para procurar un adecuado control y manejo de la
informacién administrativa, en cumplimiento con las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes, ademas de poner a disposicién de los usuarios las
Alcance del herramientas concisas para el desarrollo de sus actividades, brindandole a la
objeto: entidad una visién mas amplia en sus procesos y asegurando la presentacion de
informes a los diferentes entes de control.
Teniendo en cuenta que este software requiere periédicamente actualizaciones
para realizar las modificaciones que por ley establece el Gobierno Nacional y otras
que determine la entidad, resulta necesario contratar los servicios de soporte
técnico para resolver los problemas que se presenten en la ejecucion del software.
Atendiendo a la necesidad planteada, el servicio se encuentra codificado en el
clasificador de bienes y servicios UNSPSC como se indica a continuacion:.
CLASIFICACION | SEGMENTO | FAMILIA CLASE PRODUCTO
UNSPSC
Clasificacion
UNSPSC del
objeto a contratar: CLASIFICACION | SEGMENTO | FAMILIA | CLASE
UNSPSC
80111600
Servicios de
Personal 80000000 | 80110000 | 80111600
Temporal

Tipo de contrato:

Contratos de prestacion de servicios profesionales que solo pueden
encomendarse a determinadas personas naturales; consagrado en el articulo 32,
numeral 3° de la Ley 80 de 1993.
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r OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA:

| Ademas de las obligaciones y derechos contemplados en los articulos 4°y 5° de |5
Ley 80 de 1993 y demas normas concordantes y los convenidos en el presente
contrato, EL CONTRATISTA se obliga especialmente a:

1. Ejecutar el objeto del contrato de acuerdo con las actividades establecidag
en el presente documento y dentro del plazo pactado, especialmente las que
le sean asignadas por el supervisor.

2. Garantizar el cumplimiento de las obligaciones contractuales.
3. Cumplir con todos los requisitos necesarios para la ejecucion del contrato.

. 4. Acreditar el cabal cumplimiento mensual de las obligaciones establecidas

por la Ley 789 de 2002 y la Ley 828 de 2003, frente al Sistema de Seguridad

Social Integral (Salud, Pension y ARL), en los porcentajes correspondientes y

entregar los soportes respectivos al supervisor del contrato junto con el

i informe mensual de actividades. Excepcion hecha a partir del mes de junio de

Obligaciones de 2019, toda vez que en virtud a lo normado en los articulos 2.2.1.1.1 73272 |
Jas partes: 3.2.7.3 y 3.2.7.6 del Decreto 780 del 2016 modificado por el Decreto 1273 del

2018, a partir del mes de septiembre de 2018, fecha de entrada en vigencia

del pago mes vencido de los aportes a la Seguridad Social de los trabajadores \

independientes, ninguna entidad contratante podra exigir a sus contratistas el

pago de los aportes de manera anticipada.

5. Firmar el acta de iniciacion, de comun acuerdo con el supervisor.
6. Mantener indemne a la entidad de cualquier reclamacion proveniente de
terceros que tenga como causa las actuaciones del contratista.

() 7.No acceder a peticiones o amenazas de quienes actien por fuera de la ley
con el fin de obligarlos a hacer u omitir algun acto o hecho, debiendo informar
inmediatamente al Municipio a través del Supervisor acerca de la ocurrencia |
de tales peticiones o amenazas y a la demas autoridad competente para que |
se adopten las medidas y correctivos que fueran necesarios.

8. Custodiar y responder por los elementos de la entidad entregados a su
cargo para el desarrollo del presente contrato.

Cra. 6 No. 8 — 07 Palacio Municipal. El Espinal, Tolima.
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9. Realizar la entrega de los elementos suministrados para el cumplimiento de
las obligaciones contractuales.

10. Guardar la suficiente reserva sobre la informacién que se obtenga en
desarrollo de las actividades realizadas.

1. Responder por la informacion que tendra a su cargo, la cual no podra
retirar de la entidad, ni publicar en redes sociales, ni brindar acceso a personal
ajeno sin previa autorizacion de los supervisores del contrato.

12. No instalar ni utilizar software sin la autorizacion previa y estricta de
la Direccién Administrativa de las TICS de la alcaldia Municipal de El Espinal,
asi mismo responder y hacer buen uso de los bienes y recursos tecnolégicos
(hardware y software), hacer entrega de los mismos en el estado en que los
' recibié, salvo el deterioro normal o dafios ocasionados por caso fortuito o

fuerza mayor.

13. Dar estricto cumplimiento a los decretos 1080 de 2015 articulo 3.1 A,
y demas normas que regulen en materia de administracion, inspeccion,
vigilancia y control de archivos de entidades. La responsabilidad del archivo
de las entidades del Estado se encuentra en cabeza del secretario General o
de otro funcionario de igual o superior jerarquia o quien haga sus veces, quien
deba exigir la entrega mediante inventario en formato Unico de inventario
documental - FUID, de los documentos de archivo que se encuentren en poder
de servidores publicos y contratistas, cuando estos dejen sus cargos o
culminen las obligaciones contractuales. De igual forma, deberan denunciar
ante los organismos de control el incumplimiento de esta obligacion para las

acciones del caso.

14. Realizar la entrega de la informacion que se genera a partir del
cumplimiento de las obligaciones contractuales a los supervisores del

Q:; contrato.

18. Realizar entrega de los documentos fisicos y digitales producidos,
gestionados y almacenados durante el desarrollo del objeto contractual, de
acuerdo con los lineamientos de la Direccion Administrativa de Gestion
Documental. Los documentos en formato digital son aquellos documentos
institucionales que tramita en los diferentes sistemas de informacion de la
entidad (correo electrénico) y cualquier otro sistema en el que gestione,
produzca o almacene documentos de la entidad y debera presentar relacion
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de que la documentacion asignada por el supervisor. (En caso en que aplique
cada uno).

' OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

Las actividades que deben ser desarrolladas mediante el contrato que se
pretende celebrar seran las siguientes:

1. Realizar seguimiento a los problemas que presente el software de Gestion
documental Orfeo, en concordancia con las directrices impartidas por la
direcciéon administrativa de las TICS, para proporcionar las soluciones

correspondientes.
‘ 2. Brindar acompaiamiento a los usuarios del software de Gestion documental
’ Orfeo, en relacion con las inquietudes propias que surgen del uso y manejo

de la plataforma.

3. Brindar acompaiamiento con asistencia en sitio, para prestar el servicio de
soporte técnico a incidentes.

| 4. Brindar acompafiamiento a través del servicio de soporte técnico, para

| resolver cualquier dafio o anomalia que afecte el funcionamiento de la
plataforma, segun sea el caso.

5. Brindar acompafiamiento para la prestacion del servicio de soporte técnico
ilimitado, en concordancia con lo dispuesto por la direccion administrativa
de las TICS.

6. Brindar acompafiamiento a través del sistema de ayuda, para registrar y
realizar seguimiento a los incidentes solicitados.

7. Realizar seguimiento a las funcionalidades del software de Gestion
documental Orfeo dirigida a los usuarios finales.

e, 8. Realizar seguimiento a las actualizaciones del software de Gestion
documental Orfeo, para efectuar su implementacion y configuracion en la
plataforma.

9. Prestar asesoria para la configuracién, administracion o cambios en la
herramienta SGD que permitiran realizar configuraciones especiales al
sistema, instalaciones adicionales (digitalizador, cédigo de barras),
personalizaciones, creacion y cargue de nuevas plantillas y ajustes de
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parametrizacion, desarrollo de nuevas funcionalidades y ajustes de

funcionalidades actuales. v
10. Apoyar, gestionar y asesorar en el fortalecimiento, creacion y alimentacion

de bases de datos que provengan del software ORFEO
11.Las demas actividades que les sean asignadas por el supervisor del
contrato y que guarden relacion con el objeto contractual.

OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO

Ademas de los derechos y deberes contemplados en el articulo 4° de la Ley 80 de
1993 y demas normas concordantes y los convenidos en el presente contrato, EL

MUNICIPIO se obliga especialmente a:

1. Suministrar al CONTRATISTA la informacion y demas elementos
necesarios para el cabal cumplimiento del contrato, facilitarle las condiciones
que le permitan cumplirlo en la forma y oportunidad y coordinar al interior de
sus dependencias y funcionarios lo necesario con la misma finalidad.

2 Controlar la calidad de los servicios contratados y el cumplimiento de los
requisitos convenidos.

3. Recibir los servicios contratados en la oportunidad estipulada y expedir, en
el menor tiempo posible, los documentos correspondientes.

4. Cancelar el valor del presente contrato de acuerdo con la forma estipulada
en el mismo.

5. Elaborar y suscribir la correspondiente acta de terminacion del contrato.

[ i Plazo de
ejecucion:

El contrato tendra un plazo de CIENTO CINCUENTA (150) DIAS calendario,
contados a partir de la suscripcion del acta de inicio. El contrato requiere el registro
presupuestal. El plazo de ejecucion no podra superar el 31 de diciembre de 2026.

Lugar de
ejecucion:

La prestacién de servicio se realizara en Municipio de El Espinal — Tolima. El
domicilio contractual sera el Municipio.

Perfeccionamiento
del contrato:

El perfeccionamiento del contrato se da con la aprobacion en el Sistema
Electronico de Contratacién Publica -SECOP II- por parte de los interesados y una
vez se expida el correspondiente Certificado de Registro Presupuestal.
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Por regla general, los contratos de prestacion de servicios no requieren ser
liquidados, de acuerdo con lo establecido en el articulo 217 del Decreto 019 de
2012. Sin embargo, en el evento en que existan recursos a liberar, las partes se
Liquidacion: comprometen a liquidarlo dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la
terminacion del plazo del contrato o a la expedicién del acto administrativo que
ordene su terminacion, o a la fecha del acto que la disponga.

La coordinacion, supervision y vigilancia del contrato que surja estara a cargo
GUILLERMO ANDRES CASTRO HERNANDEZ, DIRECTOR ADMINISTRATIVO
DE LAS TIC'S de la Alcaldia Municipal de El Espinal y/o quien haga sus veces y/o
quien designe el Ordenador del Gasto.

Supervision: La supervision debera vigilar la correcta ejecucion del contrato plasmadas dentro
de las especificaciones técnicas del presente proceso de seleccion, la correcta
elaboracion del Objeto Contractual, suscribir las Actas correspondientes con EL
CONTRATISTA y cumplir con las demas funciones, de acuerdo con las normas
técnicas y con las disposiciones que regulan el ejercicio de la SUPERVISION.

3. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION,
INCLUYENDO LOS FUNDAMENTOS JURIDICOS (Numeral 3° del articulo 2.2.1.1.2.1.1. del
Decreto 1082 de 2015)

o

La Modalidad de Seleccién a emplear corresponde a la CONTRATACION DIRECTA, la cual se encuentra
consagrada en el Literal h) Numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9

Del Decreto 1082 del 26 de mayo de 2015.

El régimen juridico aplicable a la presente invitacion sera el previsto en La Ley 80 de 1993, Ley 1150 de
2007, Decreto 1082 del 26 de mayo de 2015, demas normas concordantes o complementarias y las
presentes Condiciones Generales para la Contratacion.

El Decreto 1082 de 2015, reza: "...|a entidad estatal podra contratar directamente con la persona natural
o juridica que este en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad
y experiencia directamente relacionada con el area de que se trate, sin que sea necesario que haya
obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debera dejar constancia escrita".

Que conforme lo preceptia el Decreto 1082 de 2015, Articulo 2.2. 1.2. 1.4.9. se trata la modalidad de
seleccion de contratacién directa, causal literal h: Contratos de prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestién, o para la ejecucién de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a
determinadas personas naturales, en el que el seleccionado debe demostrar idoneidad y experiencia
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“directamente relacionadas con las areas del objeto contractual, razén por la cual la invitacion que se
' cursa requiere que se demuestre dicha idoneidad en los soportes de la hoja de vida.

'S

\
|

VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y LA JUSTIFICACION DEL MISMO (Numeral 4°

del articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015)

El presupuesto oficial estimado es de VEINTE MILLONES DE PESOS MCTE
($20.000.000.00) los impuestos, tasas, contribuciones y descuentos de caracter
Municipal, Departamental y Nacional, y costos directos o indirectos que la
ejecucion del contrato conlleve; los cuales se cancelara con recursos de la vigencia
2026. La propuesta econémica, no podra superar el valor estimado para el contrato

| Valor del contrato:
que se pretende celebrar.
Respaldados con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 2026000201
de fecha 19 de enero de 2026.
NUMERO DEL CONCEPTO DEL VALOR AFECTACION
RUBRO CDP
2.1.2.02.02.008 SERVICIOS $20.000.000 $20.000.000
Imputacién PRESTADOS A
presupuestal: LAS EMPRESAS Y
SERVICIOS DE
PRODUCCION
| BPIN: N/A
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;’ El contrato se realiza con cargo a recursos de:
‘ DESTINACION DEL MARQUE X SEGUN
| GASTO CORRESPONDA
Inversién
Funcionamiento X
FUENTE (ORIGEN DE LOS MARQUE X
Fuente d RECURSOS CON LOS CUALES SEGUN
" wigt el SE VA A CONTRATAR) CORRESPONDA
inanciacion: Presupuesto General de las
Naciones-PGN
Sistema General de Participaciones
-SGP. No incluye AESGPRI
Sistema General de Regalias- SGR
Recursos Propios (Alcaldias y X

Gobernaciones)
Recursos de Crédito
Otros Recursos (Especie, Privados,
Cooperacion, Propios, Entidades
Auténomas, Asignacion Especial
SGP para Resguardos indigenas -
AESGPRI)

Forma de pago:

El Municipio pagara al Contratista el valor del contrato a razén de CINCO (05)
PAGOS IGUALES POR UN VALOR DE CUATRO MILLONES DE PESOS

($4.000.000) M/CTE, en periodos de 30 dias calendario previo al visto bueno del
supervisor del contrato.

NOTA 1. Los pagos aqui referenciados se realizaran dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes a la presentacion de la respectiva cuenta de cobro, los cuales
estaran sujetos al aporte de la siguiente documentacion: 1- Pago de los aportes a
seguridad social para el periodo correspondiente y afiliacién y activacion en la ARL.
2- Informe parcial o final suscrito por el supervisor del contrato. 3- Informe parcial

o final suscrito por el Contratista. 4- Cuenta de cobro, expedicion de facturas
cuando haya lugar y paz y salvo para el tltimo pago.

NOTA 2. Todos los pa

gos estan supeditados a los descuentos tributarios segun
Ley 2010 del 27 de dic

iembre de 2019, acorde a las responsabilidades, calidades
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y tributos a las que se encuentre obligado en el registro unico tributario. Asi como
los gravamenes financieros.

NOTA 3. El Municipio realizara el descuento total de la suma equivalente a la
acusacion por concepto de estampillas, conforme a lo ordenado en Estatuto de
Tributario del Municipio de El Espinal - Tol, en el primer pago a realizarse por parte
de la Administracion municipal al contratista.

PARAGRAFO PRIMERO. Paragrafo. En caso de que se realice cambio de
supervisor se deberd anexar fotocopia del acto administrativo o contractual

mediante cual se designa.

PARAGRAFO SEGUNDO. Para cada pago el contratista debera acreditar el pago
de las obligaciones al sistema de seguridad social integral, en los términos del
Articulo 50 de la Ley 789 de 2002 en concordancia con la Ley 828 de 2003, Articulo
23 de la Ley 1150 de 2007, Ley 100 de 1993 y Ley 1295 de 1994, el supervisor
que no verifique el pago al sistema de seguridad social integral y aportes
parafiscales incurrira en causal de mala conducta y estara sujeto a las sanciones
establecidas en el Codigo Unico Disciplinario (Ley 734 de 2002). El pago al
Sistema General de Riesgos Laborales se efectuara de conformidad con lo
sefialado en la Ley 1562 de 2012 y sus decretos reglamentarios.

PARAGRAFO TERCERO. El supervisor serd responsable de la veracidad de la
informacion contenida en el informe de supervision

PARAGRAFO CUARTO. Los pagos del presente Acto Contractual estaran sujetos
a la disponibilidad del Plan Anual de Adquisiciones. Dada la naturaleza del contrato
a celebrar, la idoneidad y experiencia de la persona a contratar, la fijacion del
presupuesto oficial tiene como origen la autonomia privada de la voluntad de las
partes, plasmada en el articulo 40 de la ley 80 de 1993.

o

Impuestos, tasas y
contribuciones:

El proponente una vez suscriba el acto contractual con EL MUNICIPIO, debera
asumir los costos de perfeccionamiento de acuerdo con las normas vigentes:

NORMATIVIDAD | TARIFA

ESTAPILLA PARA LA JUTICIA FAMILIAR
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Actualizacién con la dltima norma...

acuerdo 029 de 2022 con
modificacién acuerdo No.016 de
Ley 1333 de 1986 2023.
Art.32 Quedan excluidos los contratos de
Ley 136 de 1994, prestacion de servicios cuyo pago de
Ley 1551 de 2012 honorarios mensual sea inferior a
Ley 1819 de 2016 diez (10) SMLMV
Ley 2010 de 2019 .
Ley 2126 de 2021 La Tarifa es del 2% del valor del pago
anticipado si lo hubiere, y cada
cuenta que le pague al contratista
' : ESTAMPILLA PRO- BIENESTAR AL ADULTO MAYOR
Actualizacion con la
ultima norma...
acuerdo 029 de 2022

con modificacion

Ley 673 :; :&"sm 15| acuerdo 005 de 2023.

Acuerdo 0025 de
2008 art. 269.

Ley 1276 de enero 5
de 2009.
Acuerdo 013 de 2010
de 2010 Art. 5°.
Acuerdo 04 del 2017
del 09 de mayo 2017
Acuerdo 010 de junio
del 2017 excepciones
U ) Acuerdo 011 de junio

' del 2018
Acuerdo 029 de 2020
Acuerdo 010 de 2022
Acuerdo 029 de 2022 Contrat
Acuerdo 005 de 2023 oniratos y sus

adiciones .....4%
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ESTAMPILLA PRO-CULTURA
Actualizacién con la
ultima
norma... acuerdo
Ley 666 de 2001 029 de 2022 con
Ley 863 de 2003 modificacion
Acuerdo 025 de 2008 acuerdo 005 de
art.261 2023.
Acuerdo 028 de Contratos de apoyo
2009... Art. 10° ala gestion ....0.5%
Acuerdo 013 de sobre el valor del
2010... art. 5° contrato
Acuerdo 04 del 2017 Contratos de
del 09 de mayo 2017 prestacion de

Acuerdo 029 de 2020 servicios ....1%
Acuerdo 010 de 2022 sobre el valor del
Acuerdo 029 de 2022 contrato
Acuerdo 005 de 2023 | Contratos de obra

y/o suministro.... 2%
sobre el valor del
contrato

" TASA PRO-DEPORTE Y RECREACION

Contratos de apoyo a

la gestion y
Acuerdo 019 de 2020 prestacion de
del 16 de septiembre | servicios ....0.2%
de 2020 sobre el valor del
Acuerdo 029 de 2020 contrato
Acuerdo 010 de 2022
Acuerdo 029 de 2022 |Contratos de obra y/o

Acuerdo 005 de 2023

suministro ....2.5%
sobre el valor del
contrato

FONDO DE SEGURID

D Y CONVIVENCIA CIUDADANA

tualizacién con la

Decreto 2170 de
2004, art 7° ultima
Ley 1106 de 2006 art. | norma... acuerdo
6° 029 de 2022
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Acuerdo 014 de 2009 | El cinco por ciento
Art, 5° (5%)...contratos de
Acuerdo 014 de 2010 | obra publico con el
Acuerdo 029 de 2022 municipio y sus
entidades de
derecho publico
ENCIONENLAFUENTE =~
Estatuto Tributario Acorde a lo esta_ubleci«:io en el estatuto
tributario.
~ ACUERDO 025 DE
. 2009
ACUERDO 029 DE 1 x1000 hasta el 10 x 1000 segtin la
2020 actividad del contribuyente
ACUERDO 029 de
2022

5. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE (Numeral 5° del
articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015)

El ofrecimiento mas favorable para la entidad a que se refiere el articulo 5° de la Ley 1150 de 2007
modificado por el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011, consagro las modalidades de seleccion. Teniendo
en cuenta la modalidad de contratacion directa, se debera tener en cuenta que la persona natural o
juridica esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, que cumpla con el nivel académico,
demuestre idoneidad y/o experiencia, sin que sea necesario que se haya obtenido previamente varias
ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debera dejar constancia escrita. Lo anterior de conformidad
con lo consagrado en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015.

Teniendo en cuenta el objeto a contratar y las obligaciones a desarrollar en ejecucion del contrato, se
@ requiere entonces que la persona a contratar cumpla con el siguiente perfil:

PROFESION, ESTUDIOS | PERSONA TARJETA
TECNICOS, TECNOLOGOS | NATURAL PROFESIONAL EXPERIENCIA

O CONOCIEMIENTOS ) o MINIMA
PARTICULARES PERSONA GENERAL
REQUERIDOS JURIDICA | EQUIVALENTE
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DOCE (12)
PERSONA MESES DE
INGENIER DE SISTEMAS NATURAL Sl EXPERIENCIA
LABORAL

. J

La idoneidad debera ser demostrada a través del documento que acredite dicha calidad. Para el
cumplimiento de las obligaciones contractuales con base en la satisfaccion de la necesidad se requiere
un profesional en el que su disciplina Académica del nucleo basico de conocimiento en: Sistemas e
Informatica.

La experiencia se acreditara mediante la presentacion de constancias escritas, expedidas por la
autoridad competente de las respectivas instituciones oficiales o privadas. Cuando el interesado haya
ejercido su profesion o actividad en forma independiente, la experiencia se acreditara mediante

declaracion de este.

Las certificaciones de experiencia deberan contener, como minimo, los siguientes datos:

- Nombre o razdn social de la entidad o empresa.
- Tiempo de servicio.

Adicionalmente el proponente debera no estar inmerso en el régimen de inhabilidades e
incompatibilidades para contratar con el Municipio, establecidas en la Constitucion Politica de Colombia,
articulo 8 de la Ley 80 de 1993, Ley 1474 de 201 1, y demas normas concordantes.

El futuro contratista debera presentar la siguiente documentacion:

Hoja de vida SIGEP ! - Firmada por el Contratista y visada por el encargado.
Constancia de inscripcion en el Secop Il.
Fotocopia legible del documento de identidad
Requisitos Copia de tarjeta militar y/o constancia de definicion de situacion militar
minimos: Fotocopia legible Tarjeta Profesional o su equivalente

Registro Unico Tributario RUT

Certificado de existencia y representacion legal (Camara de Comercio)
Certificado de examen ocupacional

. Certificacion Bancaria

10. Declaracién de Ley 2013 de 2019

11. Soportes Estudios académicos

@eNONL 0N =
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12. Soportes Experiencia
13.Certificado de afiliacién seguridad social (Salud y Pension) y/o Certificado
de aportes al sistema de seguridad social
14. Certificado de aportes al sistema de seguridad social
15. Certificado de Antecedentes Disciplinarios
16. Certificado de Antecedentes Fiscales
17. Antecedentes Judiciales
18. Certificado Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC
19. Antecedentes delitos contra menores de edad
20. Certificado del Registro de deudores alimentarios morosos (REDAM)
21. Antecedentes Profesionales (Si aplica)
22.Formato tratamiento de datos personales
23.Comunicacion certificando que no estan incursos en inhabilidades e
* ] incompatibilidades ni conflicto de intereses
6.  ANALISIS DE RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO (Numeral 6° del articulo
2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015)
La politica para el manejo del riesgo contractual del Estado para los diferentes procesos, consagra como
principio rector, que estos corresponden a las Entidades Estatales, las cuales deben asumir sus propios
riesgos por su caracter publico y el objeto social para el que fueron creadas o autorizadas y, a los
contratistas, aquellos riesgos determinados por el objeto que persiguen en el cumplimiento de su
actividad; siendo entonces la asignacion adecuada una herramienta que minimiza el costo de la
mitigacion del riesgo, logrando asignar cada riesgo a la parte que mejor lo controla:

* Riesgo Previsible: Son los posibles hechos o circunstancias que por la naturaleza de la actividad a
ejecutar es factible su ocurrencia.

« Riesgo Imprevisible: Son aquellos hechos o circunstancias donde no es factible su prevision, es decir
el acontecimiento de su ocurrencia, tales como desastres naturales, actos terroristas, guerra o eventos

que alteren el orden publico.

3 TIPIFICACION RIESGO DE CARACTER JURIDICO
' DEL RIESGO

En la ejecucién del contrato puede presentarse la
modificacion alguna de los regimenes juridicos a los que se
Estimacion del encuentra sujeto el contrato, modificaciones que son de |

riesgo: obligatorio cumplimiento y que no dependen de la voluntad |
de la entidad, Sin embargo, pueden afectar el equilibrio
econdmico del contrato.
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- Asignacion del .
9 CONTRATISTA

riesgo

| Mecanismo de

Se llevara a cabo una permanente vigilancia de los cambios
normativos que afecten la ejecucion del contrato y se

| cobertura aplicaran las normas de obligatorio cumplimiento a que

| haya lugar.

’ Todo cambio o modificacién en los regimenes descritos
anteriormente que afecten el contrato o las condiciones
pactadas en él, son de obligatorio cumplimiento, sin que

Justificacion: | medie negociacion alguna con el CONTRATISTA, toda vez
que la Alcaldia de El Espinal no tiene facultad para transar
] apartes normativos.
|
d TIPIFICACION RIESGO DE CARACTER BIOLOGICO
! DEL RIESGO ,
. Exposicién a agentes biolégicos como virus COVID-19
Esu:,?::;g'_‘ del (contacto directo entre personas, contacto con objetos
’ contaminados)
Asignacién del CONTRATISTA Y ENTIDAD
riesgo

cobertura posibles dafos a su salud o su integridad fisica derivada de
la exposicién a los peligros.
Teniendo en cuenta la pandemia ocasionada por el virus
COVID-19 puede presentarse que durante la ejecucion del
Justificacién: contrato surja algun contagio en el cumplimiento de las
UsHnCAcION: obligaciones planteadas. Puesto que es un virus de facil
propagacion y contagio circunstancia ajena a la entidad y al
L contratista.
E“"::::;g',‘ dol Incumplimiento a lo pactado en el contrato.
A""r'i‘:;;g‘ dol CONTRATISTA
La no realizacion de las actividades pactadas durante el
Justificacion: plazo de ejecucion establecido para satisfacer la necesidad

Mecanismo de

Medidas basadas en el uso de elementos de proteccion
personal adecuados para la ejecucion de actividades por
parte de los contratistas, con el fin de protegerse contra

que presenta la entidad desde la firma del contrato de
prestacion de servicios.
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Mediante la supervision constante del contrato de
Mecanismo de pr_estac!én de servicios, se debera de garantizar la debida
cobsrtura ejecucion del mismo y en caso contrario, proceder a dar
aplicacion a las causales de terminacién unilateral y/o
bilateral del contrato segtin corresponda.
7.

En los términos del articulo 2.2.1.2.1.4.5 del decreto 1082 de 2015 por tratarse de un contrato que se
celebrara bajo la modalidad de contratacion directa, el Municipio prescindira de la exigencia de

constitucion de la garantia unica.

8. INDICACION DE SI EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA COBIJADO POR UN
ACUERDO COMERCIAL (Numeral 8° del articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015)

De acuerdo con el Manual para el manejo de los acuerdos comerciales en Procesos de Contratacion de
Colombia Compra Eficiente; Las entidades estatales que adelantan sus procesos de Contratacion con
las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007 no deben hacer este analisis en las modalidades de contratacion

directa y de enajenacion de bienes del estado.

9.  ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE GARANTIAS
(Numeral 7 Articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015)

Las Garantias son el instrumento otorgado por los oferentes o el contratista de una entidad publica
contratante, con el objeto de garantizar, entre otros, la seriedad de su ofrecimiento; el cumplimiento de
las obligaciones que surjan del contrato y de su liquidacion; la calidad del bien, obra o servicio, el correcto
funcionamiento de los bienes, salarios y prestaciones sociales, estabilidad de la obra, responsabilidad
civil extracontractual, y los demas riesgos a que se encuentre expuesta la Administraciéon segun el

contrato.

No obstante, lo anterior, el articulo 2.2.1.2.1.4.5. del Decreto 1082 de 2015, consagra: “No

' obligatoriedad de garantias. En la contratacién directa la exigencia de garantias establecidas en la
Seccién 3, que comprende los articulos 2212311 al 2.2.1.2.3.5.1.del presente decreto no es

obligatoria y la justificacion para exigirlas o no debe estar en los estudios y documentos previos”.

Teniendo en cuenta las condiciones de ejecucién del contrato, en especial la forma de pago, no se
requiere la constitucion de garantia unica; se aclara que el incumplimiento total o parcial generara:

ESTUDIO DEL SECTOR =
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1. JUSTIFICACION:

De acuerdo a lo contemplado por el articulo 2.2.1.2.1.4.9y 2.2.1.1.1.6.1. Del Decreto 1082 de 2015y en
la guia para la elaboracion de estudios del sector, para los contratos de prestacion de servicios
profesionales y/o de apoyo a la gestion, La entidad con base en lo anterior, realiza el siguiente analisis
del sector teniendo como base el objeto del contrato y las condiciones de idoneidad o experiencia que
conllevan a contratar a la persona natural o juridica que esta en condiciones de desarrollar el objeto del
proceso de contratacion.

La Corte Constitucional en Sentencia C-154 de 1997, Magistrado Ponente Dr. HERNANDO HERRERA
VERGARA, respecto al contrato de prestacion de servicios preceptuo:

3 “El contrato de prestacion de servicios se celebra por el Estado en aquellos eventos en que la funcion de
la administracion no puede ser suministrada por personas vinculadas con la entidad oficial contratante o
cuando requiere de conocimientos especializados, para lo cual se establecen las siguientes
caracteristicas: a. La prestacion de servicios versa sobre una obligacion de hacer para la ejecucion de
labores en razon de la experiencia, capacitacion y formacion profesional de una persona en determinada
materia, con la cual se acuerdan las respectivas labores de apoyo. b. La autonomia e independencia del
contratista desde el punto de vista técnico y cientifico, constituye el elemento esencial de este contrato

En el marco de lo anterior desde la DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LAS TICS, se ha realizado un
estudio de los perfiles prestacion de servicios profesionales, identificando la persona idonea que
permitiria el cumplimiento de las actividades que se pretenden satisfacer con la ejecucion del acto

contractual.

2. ASPECTOS LEGAL, COMERCIAL Y TECNICO

21 ASPECTO LEGAL: Esta de clase de contrato se realiza con base al articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto
‘ 1082 de 2015.

2.2 ASPECTO COMERCIAL: Con una buena ejecucion de las obligaciones y del objeto contractual, y
con el personal idéneo la entidad prestara un servicio que contribuye a la satisfaccion de las necesidades

de la comunidad tolimense.

2.3 ASPECTO TECNICO: Este contratista es requerido por la entidad para contribuir al mejoramiento de
procesos y proyectos propios del area y al aseguramiento de su gestion, asi como el cumplimiento de
funciones y responsabilidades asignadas al municipio que promuevan el desarrollo del programa de
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gobierno, los planes de desarrollo y planes de accién de la administracion municipal, teniendo en cuenta
que es su deber promulgar y difundir informacion a la comunidad.

3. ANALISIS HISTORICO DE CONTRATACION DE ESTA CLASE DE SERVICIO

1. ASPECTOS LEGAL, COMERCIAL Y TECNICO

¢LA ENTIDAD
ESTATAL A
CONTRATATADO
RECIENTEMENTE LOS
SERVICIOS
REQUERIDOS?

SI_X_

NO__

¢LA NECESIDAD DE LA
ENTIDAD ESTATAL
FUE SATISFECHA CON
LOS PROCESOS DE
CONTRATACION
ANTERIORES?

SIX_

NO__

TIPO DE
REMUNERACION

HONORARIOS

RECOMENDACION

Conforme a la necesidad expuesta, especificamente en el punto numero 1 de este documento, y
contando la entidad con los recursos econdémicos dispuestos en el Presupuesto General de Rentas y

= .

;
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Gastos de la vigencia 2026, es conveniente y oportuno adelantar el proceso de contrataciéon que se |

indica.

Con la presentacion de este estudio, queda evidenciada la necesidad del contrato tendiente a cumplir

con los propésitos establecidos para la buena marcha y efectivo cumplimiento de los cometidos del |

Municipio, por consiguiente, se solicita adelantar el proceso contractual respectivo hasta su finalizacion. |

Por consiguiente, se solicita autorizacién para adelantar el proceso contractual respectivo hasta su |

finalizacion.

|
1

Dada en El Espinal Tolima, a los 22 dias de enero de 2026

@ GUILLERMO ANDRES CASTRO HERNANDEZ

Director A istrativo de las TIC'S

FUNCIONARIO,
CONTRATISTA O NOMBRE DEPENDENCIA VO. BO.
ASESOR
Proyectado y Guillermo Andrés Castro Direcciéon administrativa de las \‘@ﬁo
revisado por: Hemandez TIC'S
Aprobado por: Juan David Cortes Vera Secretaria de Hacienda vVO.BO

[ os amiba firantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos
ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra propia

responsabilidad, lo presentamos para la firma de quien suscribe.
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ACTA DE VERIFICACION REQUISITOS DE IDONEIDAD Y EXPERIENCIA, INHABILIDADES E
INCOMPATIBILIDADES PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA PRESTACION DE SERVICIOS
PERSONALES INDIRECTOS (PERSONA NATURAL) :

Verificacién de documentos de Erlyzeth Feria Valdés identificada con cédula de ciudadania No.
1.105.672.891 de El Espinal, para la celebracién de contratacion directa.

PARAMETROS DE VERIFICACION
PROFESION, ESTUDIOS TECNICOS, Niﬁ%ﬁ'l‘_“o PRE@'E;%: L | EXPERIENCIA
TECNOLOGOS O CONOCIEMIENTOS SN oy MINIMA
PARTICULARES REQUERIDOS RO | EQUIVALENTE | GENERAL
® DOCE (12)
PERSONA MESES DE
INGENIERO DE SISTEMAS P ORAL S| R ENGIA
LABORAL
HOJA DE VIDA
Preparacién Académica Aportada S| CUMPLE
Experiencia Laboral S| CUMPLE

CUADRO DE VERIFICACION DE DOCUMENTOS

DOCUMENTO CUMPLE/ NO VERIFICACION |

CUMPLE |
Formato Unico de hoja de vida impreso directamente del Cumple X

portal web del Sigep Il firmada |

Soporte aprobado Sigep |I Cumple X |
Constancia de Inscripcion en el Secop |l Cumple X
‘ Fotocopias legibles del documento de identidad Cumple X

Copia de tarjeta militar y/o constancia de definicion de X |

situacion militar menores de 50 afios si aplica N/A |
Fotocopia legible Tarjeta Profesional o su equivalente Cumple X
Registro Unico Tributario RUT Cumple X
Certificado de existencia y representacion legal (Camara de N/A X

Comercio)

certificacion Bancaria Cumple X
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declaracion de Ley 2013 de 2019 Cumple X
Soportes Estudios académicos Cumple X
Ceniﬁca_qo de afiliacion seguridad social (Salud y Pension) Cumple X
ylo Qertnﬂcado de aportes al sistema de seguridad social
Certificado de aportes al sistema de seguridad social N/A X
Certificado de Antecedentes Disciplinarios Cumple X
Certificado de Antecedentes Fiscales Cumple X
Antecedentes Judiciales Cumple X
Certificado Registro Nacional de Medidas Correctivas Cumple X
RNMC
Antecedentes delitos contra menores de edad Cumple X
Antecedentes Profesionales (Si aplica) Cumple X
Formato tratamiento de datos personales Cumple X
Comunicacién certificando que no estan incursos en Cumple X
inhabilidades e incompatibilidades ni conflicto de interés

Por lo anterior y analizada la hoja de vida presentada de Erlyzeth Feria Valdés identificada con cédula de
ciudadania No. 1.105.672.891 de El Espinal, la celebracién de contratacion directa, cuenta con la idoneidad y
experiencia necesaria y requerida para que ejecute el objeto contractual considerado en el estudio previo, de igual
manera el Secretario de Despacho o Director Administrativo quien genera la necesidad a contratar certifica que el
contratista no se encuentra en ninguna causal de inhabilidades e incompatibilidad.

Dada en El Espinal Tolima, a los 22 dias de enero de 2026m

R

»

GUILLERMO ANDRES CASTRO HERNANDEZ
DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE TIC'S

Proyecto, reviso: GUILLERMO ANDRES CASTRO HERNANDEZ - DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE TIC'S 5‘
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El Espinal, 22 de enero de 2026

Doctora:
EMELY KATHERYNE GUTIERREZ ORTIZ

Jefe Oficina de Contratacion
Alcaldia Municipal de El Espinal Tolima

Asunto: Remision de documentos CONTRATAR LA PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES PARA REALIZAR ACOMPANAMIENTO A LA PLATAFORMA
ORFEO Y LOS MODULOS QUE LO INTEGRAN, INSTALADOS EN LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE EL ESPINAL, TOLIMA,, con el fin que se adelante el proceso contractual
de la referencia, anexo me permito enviarle los documentos relacionados a continuacion.

o Certificado PAA

Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 2026000201 del 19 de enero del
2026

Certificado de inexistencia y/o insuficiencia de personal de planta
Estudios Previos, Analisis del sector y Matriz de riesgo

Constancia inscripcion Secop I

Soporte aprobacién SIGEP

Hoja de vida del contratista con todos sus anexos segun lista de chequeo
Acta de verificacion

Hoja de vida SIGEP Il - Firmada por el Contratista y visada por el encargado.
Fotocopia legible del documento de identidad

Registro Unico Tributario RUT

Certificado de examen ocupacional

Certificacion Bancaria

Declaracién de Ley 2013 de 2019

Soportes Estudios académicos

Soportes Experiencia

Certificado de afiliacion seguridad social (Salud y Pension)

Certificado de aportes al sistema de seguridad social

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Certificado de Antecedentes Fiscales

Antecedentes Judiciales

Certificado Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC
Antecedentes delitos contra menores de edad

Certificado del Registro de deudores alimentarios morosos (REDAM)
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e Formato tratamiento de datos personales
o Comunicacién certificando que no estan incursos en inhabilidades e
incompatibilidades ni conflicto de intereses.

Me permito informar que para la respectiva afiliacién a Riesgos Labores de la Persona que va a
realizar el cargo, su riesgo y actividad es la siguiente:

Cargo/Ocupacion: 1792 — INGENIERO DE SISTEMAS.
Actividad econémica del riesgo: 1620101, ACTIVIDADES DE DESARROLLO DE SISTEMAS
INFORMATICOS (PLANIFICACION, ANALISIS, DISENO, PROGRAMACION, PRUEBAS),
INCLUYE ANALISIS, DISENO DE LA ESTRUCTURA, EL CONTENIDO Y/O ESCRITURA DEL
CODIGO INFORMATICO, PROGRAMAS DE SISTEMAS OPERATIVOS, APLICACIONES DE
PROGRAMAS INFORMATICOS, BASES DE DATOS, DESARROLLO DE SOLUCIONES WEB,
PERSONALIZACION DE PROGRAMAS INFORMATICOS. ;

. Igualmente, certifico que se realizé el andlisis y verificacion correspondiente a los documentos
que soportan la hoja de vida de Erlyzeth Feria Valdés identificada con cédula de ciudadania No.
1.105.672.891 de El Espinal, se constaté por parte la supervision del contrato que el contratista
cumple con el perfil requerido y se deja constancia de que la persona cuenta con la idoneidad

para la ejecucion del objeto contractual.

Cordialmente

GUILLERMO ANDREY/CASTRO HERNANDEZ
DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE TIC'S

/
Proyecto, revis6 y aprob6: Guillermo Andrés Castro Hernandez - Director Administrativo de las TIC'S 9/
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