ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE CASANARE
Nit. 800.228.493-1

ESTUDIO PREVIO PARA CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

DEPENDENCIA EJECUTORA NUMERO FECHA DE APROBACION

SECRETARIA GENERAL CD-CPS-008-2026 ANO MES DIA

2026 01 23

1. INFORMACION GENERAL

1.1 NOMBRE DEL PROYECTO: N/A

1.2 CODIGO SSEPI: N/A

1.3 Imputacién presupuestal

NOMBRE: Remuneracion servicios técnicos y tecnolégicos
CODIGO: 2.1.2.02.02.008.118

FUENTE: I.C.L.D.

1.4 PRODUCTO DEL PROYECTO: N/A

PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
PARA APOYAR LAS ACTIVIDADES DE ORGANIZACION,
CLASIFICACION, INVENTARIO Y CONTROL DEL ARCHIVO
FiISICO Y DIGITAL, ASi COMO LAS LABORES
OPERATIVAS DE GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRATIVAS QUE ADELANTE LA ASAMBLEA
DEPARTAMENTAL DE CASANARE

1.5 PRODUCTO DEL OBJETO A
CONTRATAR:

1.6 POBLACION BENEFICIADA CON EL

OBJETO N/A

2. ANALISIS Y DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

De conformidad con las disposiciones contenidas en la Constitucion Politica de Colombia, en especial por
el articulo 299, la Asamblea Departamental de Casanare es una corporacion politico-administrativa de
eleccidn popular, que goza de autonomia administrativa, presupuesto propio y podra ejercer control politico
sobre la administracién departamental. Integrada por once (11) diputados elegidos por un periodo
constitucional de cuatro (4) afios y reelegibles indefinidamente, quienes representan al pueblo, y que, en el
ejercicio de sus funciones, deberan actuar en bancadas y cuyas decisiones estaran ajustadas a la
Constitucion Politica y la Ley, asi como las demas normas relacionadas con el ejercicio de esta corporacion
y sus integrantes.

El cumplimiento de las funciones asignadas por el articulo 300 de la Constitucién Politica a la Asamblea
Departamental de Casanare demanda la observancia y cumplimiento de las disposiciones contenidas en
la Constituciéon y en las Leyes para el estudio, discusién y aprobacién o archivo de cada proyecto de
ordenanza que se presente ante la corporacion.

En el desarrollo y ejecucion de los recursos que transfiere el departamento de Casanare para el
funcionamiento y demas necesidades que la Asamblea de Casanare tiene en el gjercicio de control politico
y demas funciones administrativas y misionales establecidas en la ley, es indispensable contar con el
talento humano como eje fundamental para mejorar los procesos de la Corporacion, y cumplir con los
principios de eficiencia, eficacia, celeridad en el desarrollo de sus funciones.

La Asamblea Departamental de Casanare, en su calidad de corporacién publica de eleccion popular del
nivel territorial, cuenta con una estructura organica conformada por once (11) diputados, una (1) funcionaria
vinculada a la planta de personal y un (1) cargo de periodo fijo correspondiente a la Secretaria General,
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quienes desempefian las funciones propias de sus cargos conforme a la Constitucion, la ley y el reglamento
interno de la corporacion.

No obstante, la limitada estructura administrativa y operativa de la Asamblea Departamental evidencia que
la planta de personal resulta insuficiente para atender de manera integral las necesidades administrativas,
técnicas y operativas de la corporacion, toda vez que no se dispone de personal profesional, técnico ni
auxiliar que desarrolle funciones esenciales para el funcionamiento de una entidad publica.

La Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos y las directrices del Archivo General de la Nacién establecen
la obligacion de las entidades publicas de implementar procesos de gestion documental que garanticen la
organizacioén, conservacion, acceso y control de los documentos fisicos y digitales producidos en el
desarrollo de la funcion publica.

En la actualidad, la Asamblea Departamental de Casanare cuenta con una estructura administrativa
limitada, en la cual la Secretaria General es la principal dependencia encargada de las funciones
administrativas, contractuales y documentales, sin disponer de personal suficiente para atender de manera
permanente y oportuna las labores operativas de archivo y gestion documental, lo que genera acumulacién
de documentos, riesgo de pérdida de informacion y retrasos en la consulta y suministro de documentos
oficiales.

Las actividades de organizacién, clasificacidn, inventario, foliacion, digitalizacién y control del archivo fisico
y digital constituyen labores operativas de apoyo a la gestion administrativa, que no implican el ejercicio de
funciones propias de un empleo publico ni decisiones administrativas, pero que requieren dedicacion,
orden, manejo basico de herramientas ofimaticas y conocimiento de los procedimientos institucionales de
archivo.

Que en tal sentido se debe propender porque toda la informacién de la entidad se encuentra organizada
de la manera que establece la Ley de Archivo, adicionalmente la Secretaria General manifiesta que
considera importante y previa reunién con el Presidente de la Corporacion, iniciar un proceso de
digitalizacién de algunos documentos con el fin de, en primer lugar, tener un acceso facil a la informacion
ya que en ocasiones por el volumen de trabajo y antes solicitud de documentos se presenta demora en la
respuesta a los mismo hasta tanto se realice la busqueda en el archivo fisico de gestién, la digitalizacion
de documentos permite que se pueda acceder a los archivos facilmente via una base de datos de
administracion de registros en la nube, a cualquier momento, en cualquier lugar, en carpetas fisicas, esta
basqueda es mucho mas demorada, se considera viable contar con el documento de manera digital en
cumplimiento del principio a la eficiencia y eficacia administrativa; igualmente se consideré importante
propender por iniciar la digitalizacién de algunos documentos para generar mas seguridad, preservacién
del documento ya que los documentos en papel estdn sujetos a la deterioracién debido al tiempo y al
manejo. La digitalizacion de documentos garantiza que la informacion esté preservada para consultas
futuras, independientemente de cuantas veces se acceda a la misma y por Ultimo se consideré importante
realizar la digitalizacion en caso de algun riesgo de desastre natural, cbmo inundaciones o terremotos,
siempre existe, como también el riesgo de un incendio. La digitalizacion de documentos y su
almacenamiento en la nube, al igual que su respaldo, garantizan que estos documentos estén siempre
seguros, independientemente de sus archivos fisicos.

En atencién a lo anterior, se hace necesario contratar una persona en calidad de apoyo a la gestion, con
nivel de formacidon de bachiller, para apoyar las labores operativas de gestion documental y administrativas
de la Asamblea Departamental de Casanare, de manera temporal y sin que ello implique relacion laboral
ni subordinacién, garantizando la eficiencia administrativa, la adecuada conservacion del acervo
documental y el cumplimiento de las obligaciones legales en materia archivistica y de transparencia.
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3. CONDICIONES DEL OBJETO A CONTRATAR:

3.10BJETO DEL CONTRATO:

PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA APOYAR LAS ACTIVIDADES DE
ORGANIZACION, CLASIFICACION, INVENTARIO Y CONTROL DEL ARCHIVO FiSICO Y DIGITAL, ASI
COMO LAS LABORES OPERATIVAS DE GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRATIVAS QUE
ADELANTE LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE CASANARE

3.2 ACTIVIDADES A DESARROLLAR

1. Apoyar al area de secretaria General de la Asamblea en procesos archivisticos tales como
depuracion, organizacion, foliacion y apertura de documentos.

2. Apoyar a la secretaria general en la digitalizacién de documentos del archivo de gestion teniendo
en cuenta la metodologia y requisitos minimos que ha establecido el archivo general en procesos
de digitalizacion, en cuanto a:

Alistamiento: Segun requisitos minimos de digitalizacién establecido por el Archivo General de la
Nacion.

Captura para lo cual el Concejo pondréa a disposicién los elementos tecnolégicos —escaner- y se
seguira la metodologia del archivo general de la Nacion.

Identificacion: El contratista debe realizar la identificacion de las imagenes por foliacion,
expediente documental, subserie documental y serie documental. (Segun con lo que cuente la
entidad y segun directriz de la secretaria general)

3. Apoyar en el escaneo de documentos requeridos del archivo existente de manera separada, en su
debido orden y organizada por afios.

4. Apoyar en las demas labores de organizacién de archivo que le sean indicadas por la Secretaria
General de la Asamblea.

5. Las demas actividades que sean asignadas dentro del objeto contractual.

3.3 OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA:

1. Cumplir cabalmente con sus obligaciones, frente al Sistema de Seguridad Social Integral, de
conformidad con lo establecido en el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007 y articulo 6 Ley 1562 de
2012 por cuanto el cumplimiento de esta obligacién es requisito indispensable para la realizacion
de cualquier pago.

2. Cumplir con el objeto del contrato, en las condiciones de calidad, oportunidad y, obligaciones
definidas.

3. Cumplir con todas y cada una de las obligaciones incluidas en la Politica de Seguridad de la
Informacién de la Entidad.

4. Dar cumplimiento a la Ley 2013 de 2019 con el diligenciamiento de la Declaraciéon de Bienes y
Rentas y Registro de Conflictos de intereses, y allegar el reporte de esta.

5. Dar aconocer a la Asamblea cualquier reclamacion que indirecta o directamente pueda tener algin
efecto sobre el objeto del Contrato o sobre sus obligaciones.

6. Cuando el interés general, propio de la funcion publica, entre en conflicto con un interés particular
y directo del servidor piblico debera declararse impedido.

7. No incurrir en falsedad o adulteracion de los documentos exigidos para cumplir con los requisitos
del Proceso de Seleccion.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

El contratista debera cumplir oportunamente con todas las exigencias y procedimientos
establecidos para los contratos y sus modificaciones en la plataforma transaccional SECOP I, el
término para atender dichos procedimientos debera realizarse en un término no mayor a dos (2)
dias habiles, una vez recibida la notificacién emitida por Colombia Compra Eficiente mediante
correo electrénico.

Entregar a la terminacién del contrato, los equipos y/o insumos que eventualmente fueron
entregados por parte de la Asamblea Departamental de Casanare, para la ejecucién de actividades
en desarrollo del objeto contractual.

Entregar periddicamente y al finalizar el contrato, o cuando el supervisor los solicite, los
documentos y archivos (fisicos y electrénicos) a su cargo y que se produzcan en ejecucion de sus
obligaciones, debidamente inventariados conforme a las normas y procedimiento establecido por
el Archivo General de la Nacion.

Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacién que le sea entregada y que se
encuentre bajo su custodia o que por cualquier otra circunstancia deba conocer o manipular, y
responderd civil, penal y disciplinariamente por su adulteracién, pérdida, uso o acceso no
autorizado o fraudulento, asi como por los perjuicios de su divulgacion y/o utilizacién indebida que
por si o por un tercero se cause a la Entidad o a terceros, durante el plazo de ejecucion del contrato
y dos (2) afilos mas, conforme a las disposiciones contenidas en la Ley 1266 de 2008, la Ley 1273
de 2009, la Ley 1581 de 2012 y demas normas que las complementen, sustituyan o modifiquen.
Liguidacion del contrato: de conformidad con el articulo 217 del Decreto No. 019 de 2012, el
contrato que se derive del presente proceso contractual no sera obligatoria la liquidacién a menos
gue las circunstancias de la ejecucion del contrato lo ameriten y sera el ordenador del gasto quien
lo ordene.

Presentar el examen médico preocupacional.

Presentar informes mensuales de las actividades realizadas durante el periodo, informes que
deberan estar aprobados por el supervisor del contrato. Prestar sus servicios de forma
independiente y autbnoma, sin que exista relaciéon de subordinacion o dependencia entre éste y la
Asamblea Departamental de Casanare.

Prohibicién de cesion: el contrato que se derive del presente proceso contractual no se podra ceder
sin la previa autorizacién de la Asamblea Departamental de Casanare.

Proteccion de datos: los contratistas deberan indicar cuales de los documentos aportados son de
caracter reservado e invocar la norma que ampara dicha reserva, para asi dar cumplimiento en lo
establecido en el numeral 4° del articulo 24 de la Ley 80 de 1993. Si el Contratista no hace
pronunciamiento expreso amparado en la ley, se entendera que toda la oferta es publica.

Recibir, custodiar y cuidar los bienes y/o elementos que la entidad les proporciona para el desarrollo
de las actividades contratadas y responder por todos y cada uno de los bienes, insumos,
suministros, herramientas, dotacién, implementacién, inventarios y/o materiales que le sean
puestos a su disposicion para la prestacion de los servicios, por lo que los mismos quedaran a
cargo del contratista y éste respondera por ellos.

Responsabilidad Ambiental: EL CONTRATISTA debera hacer uso eficiente de los insumos puestos
a su disposicion, asi como efectuar un consumo adecuado de los recursos agua y energia, realizar
el manejo y clasificacion adecuada de los residuos generados; igualmente, debera conocer las
disposiciones de la normatividad ambiental vigente y adoptara conductas ambientales
responsables.

3.4 PLAZO DE EJECUCION:

SEIS (6) MESES

3.5 LUGAR DE EJECUCION

YOPAL — CASANARE

3.6 SUPERVISION
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La supervision de la ejecucion y cumplimiento del presente Contrato estd a cargo del presidente de la
corporacion.

3.7 TIPO DE CONTRATACION:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION

4. ANALISIS DEL SECTOR

4.1 CONTEXTO Y DESCRIPCION DEL SECTOR

El sector objeto del presente estudio corresponde a los servicios de apoyo administrativo y de gestion
documental, los cuales hacen parte de los servicios de apoyo a la gestion que permiten a las entidades
publicas cumplir sus funciones administrativas, normativas y de control politico.

La gestibn documental comprende actividades de organizacion, clasificacion, inventario, foliacién,
digitalizacion, custodia y control de documentos, tanto en soporte fisico como digital, actividades que
constituyen un componente esencial de la administracion publica y del patrimonio documental del Estado.

En el contexto colombiano, la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y las directrices del Archivo
General de la Nacion establecen la obligacion de las entidades publicas de garantizar la adecuada gestion
de sus archivos, la conservacion documental y el acceso a la informacion publica.

4.2 ANALISIS DE LA DEMANDA

Las corporaciones publicas territoriales, como asambleas departamentales y concejos municipales,
generan de manera permanente:

Actas de sesiones plenarias y de comision

Proyectos de ordenanza, resoluciones y actos administrativos
Documentos contractuales y administrativos
Correspondencia oficial

Informes de control politico y gestion

La Asamblea Departamental de Casanare presenta una demanda continua y permanente de servicios de
apoyo a la gestién documental debido a:

Produccidn constante de documentos propios de su actividad misional y administrativos
Obligaciones de publicidad y transparencia

Requerimientos de los drganos de control

Necesidades de consulta documental por diputados y ciudadania

La demanda del servicio es recurrente durante la vigencia fiscal, con picos en periodos de sesiones
ordinarias y extraordinarias.
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4.3 ANALISIS DE LA OFERTA

En el mercado colombiano y regional existe amplia oferta de personas naturales y juridicas que prestan
servicios de:

Archivo y gestion documental

Apoyo administrativo

Organizacion y digitalizacién documental
Inventarios documentales

La oferta estd compuesta principalmente por:
e Personas naturales con formacién basica, técnica o tecnoldgica en areas administrativas
e Empresas de servicios administrativos y outsourcing documental
e Técnicos en archivo, secretariado y sistemas de informacion

Para labores operativas de archivo, no se requiere formacion profesional, siendo suficiente la formacion
de bachiller con experiencia en actividades administrativas, siempre bajo supervision institucional.

4.4, Historicos De Contratacion

La Asamblea Departamental analizo procesos de contratacion similares a los del presente documento y en
la siguiente tabla se resume el contrato identificado:

MODALIDAD ENTIDAD

CONTRATO No OBJETO VALOR PLAZO CONTRATANTE

22-12-13303331 CONTRATAR LOS SERVICIOS DE
TECNICO, PARA PRESTAR APOYO A LA ASAMBLEA
GESTION ADMINISTRATIVA EN LA Contratacion

ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE LA $6.952.242 3 MESES Directa IBIIEDFI’EACRZQXI\IIEL\EQ
ASAMBLEA  DEPARTAMENTAL DE

CASANARE

18-12-7640398 CONTRATAR LOS SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION DE UN AUXILIAR
ADMINISTRATIVO EN LA
ORGANIZACION Y ARCHIVO DE LOS Contratacion ASAMBLEA
DOCUMENTOS ALLEGADOS Y $ 5,000,000 5 MESES Directa DEPARTAMENTA
GENERADOS POR LA ASAMBLEA L DE CASANARE
DEPARTAMENTAL DE CASANARE
PONIENDOLOS AL SERVICIO DE LOS

PROCESOS

001-2017 PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION COMO AUXILIAR
DE ARCHIVO EN ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON LA Contratacion ASAMBLEA
ORGANIZACION, ALISTAMIENTO, $1,600,00 21 MES Directa DEPARTAMENTA
FOLIACION Y MARCACION DEL L DE CASANARE
ARCHIVO DOCUMENTAL DE GESTION
DE LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL

DE CASANARE.

CD-CPSAG-013-2024 CONTRATAR LOS SERVICIOS DE

APOYO TECNICO EN LA

ORGANIZACION DE ARCHIVO Y
- ASAMBLEA

FORTALECIMIENTO EN LOS Contratacion

PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y DE 5.400.000 3 MESES Directa EIIEDFI’EA(?ZQXI\IIEX‘IIQ

GESTION DOCUMENTAL QUE

ADELANTE LA ASAMBLEA

DEPARTAMENTAL DE CASANARE

Revisado los expedientes contractuales, se encontr6 que la necesidad de la Entidad con la citada
contratacion, fue satisfecha, por cuanto los contratistas cumplieron a cabalidad con el objeto contractual y
las demas obligaciones inherentes a él.
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5. SOPORTE TECNCIO LEGAY Y ECONOMICO

5.1 ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL OBJETO O PRODUCTO A CONTRATAR:

Se requiere de la contratacién de una persona natural que acredite TITULO DE BACHILLER EN
CUALQUIER MODALIDAD

5.2 DEFINICION DEL PRESUPUESTO OFICIAL

Para la definicion del presupuesto oficial del presente proceso, la Asamblea Departamental de Casanare,
tiene como referencia la Resolucion No 007 de 20 de enero de 2026, “POR EL CUAL SE FIJAN LOS
VALORES DE REFERENCIA A TENER EN CUENTA PARA ESTABLECER LOS HONORARIOS QUE LA
ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE CASANARE, RECONOCERA EN LOS CONTRATOS DE
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION QUE CELEBRE EN LA
VIGENCIA 2026".

Tomando el siguiente perfil, como base para establecer el presupuesto oficial:

NIVEL CATEGORIA REQUISITO ESTUDIO Y VALOR HONORARIO
EXPERIENCIA MENSUAL
BACHILLER 1 Titulo De bachiller $ 2.100.000

5.3 CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS
80111620: SERVICIOS TEMPORALES DE RECURSOS HUMANOS
5.4 SOPORTES TECNICOS:

De conformidad con lo establecido por el articulo 2.8.4.4.5. del Decreto 1068 de 2015, la secretaria general
de la Asamblea Departamental de Casanare certifica que, dentro de la planta de personal de la Asamblea
no se cuenta con personal suficiente para realizar el objeto contractual del presente estudio previo, esto de
conformidad con las funciones asignadas por el articulo 49 de la Ordenanza No. 001 del 23 de enero de
2024.

5.5 SOPORTES LEGALES:

La ejecucion de estas actividades se encuentra soportada legalmente asi:
Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Ley 1474 de 2011

Decreto 019 de 2012

Decreto 1082 de 2015

Ley 2200 de 2022

Reglamento Interno Ordenanza 001 de 2024

AV N N N

6. VALOR DEL CONTRATO

6.1 VALOR DEL CONTRATO:
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Que conforme al plazo requerido por la entidad seis (6) meses, el valor del presupuesto oficial se establece
de la siguiente manera:

El valor del presente contrato es por la suma de: DOCE MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS
($12,600,000).

6.2 FORMA DE PAGO:

La Asamblea Departamental de Casanare cancelara el valor del contrato de prestacién de servicios
profesionales de la siguiente manera: seis (6) pagos parciales mensuales, cada uno por la suma de DOS
MILLONES CIEN MIL PESOS ($ 2.100.000.00) previa presentacion de informe de actividades,
presentacion de los pagos de seguridad social integral (salud, pensién y riesgos profesionales) y
certificacion de cumplimiento expedida por el supervisor

Para los pagos de la seguridad social se tendra en cuenta lo establecido en el Decreto No 1273 de 2018.

7. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA, FUNDAMENTOS JURIDICOS Y
JUSTIFICACION

7.1 MODALIDAD DE SELECCION: CONTRATACION DIRECTA.

La modalidad de seleccion por la cual se adelantara el presente proceso contractual es CONTRATACION
DIRECTA.

7.2 FUNDAMENTOS JURIDICOS Y JUSTIFICACION QUE SOPORTA LA MODALIDAD DE SELECCION:

El servicio a prestar se encuentra registrado en el plan de adquisicion de bienes y servicios de la Asamblea
Departamental de Casanare.

Respecto a la modalidad de contratacién, debe sefalarse que de conformidad con lo previsto en el articulo
2, numeral 4, literal h) de la Ley 1150 de 2007, sefiala que para la prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestién, procede la modalidad de seleccién de contratacion directa y el Decreto 1082 de
2015 en el Capitulo 2 Seccién 1 Subseccion 4 articulo 2.2.1.2.1.4.9 establece que la prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestidn, la entidad estatal podra contratar directamente con la persona natural
o0 juridica que este en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado idoneidad y
experiencia directamente relacionada con el area de que se trate, sin que sea necesario que se haya
obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debera dejar constancia escrita”.

Por lo anterior, analizando los fundamentos y naturaleza del contrato y teniendo en cuenta las
necesidades de la Corporacién en sus labores misionales, la modalidad de seleccion sera la contratacién
Directa, tal como se expone en la hormatividad antes relacionada.

8. CRITERIOS PARA SELECCIONAR AL CONTRATISTA

8.1 DE FORMACION Y EXPERIENCIA

De acuerdo con lo sefalado en el Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, la contratacion directa
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, se hace con la persona natural o juridica que esté en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad o
experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate.

La entidad ha requerido y seguira requiriendo servicios de apoyo, mas alla de los propios de los que
corresponden a los cargos de su planta de personal (secretaria general), y mientras su planta de personal
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y estructura administrativa se mantenga igual. En este caso en particular y considerando las actividades,
requiere suscribir un contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestidon con una persona que acredite
estudios en:

e Formacion: TITULO DE BACHILLER EN CUALQUIER MODALIDAD

e Experiencia: No requiere (Segun la Resolucion No 007 de 2026)

Por lo anterior, la Asamblea Departamental debera corroborar y verificar la aptitud, capacidad y habilidad
del contratista, mediante los soportes de estudios que allegue, lo cual permite establecer que cuenta con
las condiciones necesarias para asumir la responsabilidad que implica la ejecucién del contrato.

8.2 DE LA CAPACIDAD JURIDICA.

La asamblea Departamental al momento de realizar la contratacion verificara la existencia o cumplimiento
de los siguientes requisitos:

1. Carta de presentacion de la propuesta.

2. Manifestacidn bajo juramento de no estar incurso en causal de inhabilidad o incompatibilidad consagrada
en la ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011 y demas normas legales y constitucionales
vigentes

3.Copia legible de la cédula de ciudadania.

4. Formato Unico hoja de vida de la Funcion Publica debidamente diligenciada.

5. Declaracion de bienes y conflicto de intereses Declaracion de Ley 2013 de 2019-
https://www.funcionpublica.gov.co/fdci/

6. Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacion.

7. Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria General de la Republica.

8. Certificado de antecedentes judiciales de la Policia Nacional.

9. Certificado Nacional de Medidas Correctivas.

10. Copia Titulo Bachiller

11. Certificado de afiliacién a salud y pensién (régimen contributivo- independiente)

12. Copia del Registro Unico Tributario RUT.

13. Certificado Médico Laboral.

14. Certificado REDAM.

15. Definicién de Situacién militar hombres menores de 50 afios.(si aplica)

9. TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS:
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De acuerdo con lo establecido por el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.1.1.6.3. del Decreto
1082 de 2015 y el Manual para la identificacién y Cobertura de Riesgo expedido por la Agencia Colombia
Compra Eficiente, la entidad ha tipificado, estimado y asignado provisionalmente los riesgos de la presente
contratacion, los cuales se presentan a continuacion:
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10 REGIMEN DE GARANTIAS:

De acuerdo con el articulo 2.2.1.2.1.4.5. del Decreto 1082 de 2015 “No obligatoriedad de garantias”. En
la contratacion directa la exigencia de garantias establecidas en la Seccién 3, que comprende los articulos
2.2.1.2.3.1.1 al 2.2.1.2.3.5.1. del presente decreto no es obligatoria y la justificacién para exigirlas, o0 no,
debe estar en los estudios y documentos previos.

Acorde con el objeto, la naturaleza y las caracteristicas del contrato a celebrar NO se hace necesaria la
exigencia de garantias que ampararen el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

11. INDICACION DE SI EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA COBIJADO POR UN
ACUERDO COMERCIAL:

La presente contratacion se adelantara mediante la modalidad de contratacion directa, la cual se encuentra
excluida de la aplicacion de las obligaciones de los Acuerdos Internacionales o Tratados de Libre Comercio
vigentes en el Estado Colombiano.

| 12. CONDICIONES DEL OBJETO CONTRACTUAL |
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TIPO DE CONTRATO

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION

OBJETO

PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA
APOYAR LAS ACTIVIDADES DE ORGANIZACION,
CLASIFICACION, INVENTARIO Y CONTROL DEL ARCHIVO
FISICO Y DIGITAL, ASI COMO LAS LABORES OPERATIVAS DE
GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRATIVAS QUE ADELANTE
LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE CASANARE

PLAZO DE EJECUCION

SEIS (6) MESES CONTADOS A PARTIR DE LA SUSCRIPCION
DEL ACTA DE INICIO.

LUGAR DE EJECUCION

YOPAL (CASANARE)

PRESUPUESTO OFICIAL

DOCE MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS ($12,600,000).

FORMA DE PAGO

La Asamblea Departamental de Casanare cancelara el valor del
contrato de prestacion de servicios profesionales de la siguiente
manera: seis (6) pagos parciales mensuales, cada uno por la suma
de DOS MILLONES CIEN MIL PESOS ($ 2.100.000.00) previa
presentacion de informe de actividades, presentacion de los pagos
de seguridad social integral (salud, pension y riesgos profesionales)
y certificacion de cumplimiento expedida por el supervisor

13. RESPONSABLE POR LA INFORMACION CONTENIDA EN EL ESTUDIO PREVIO

Elaboré y reviso:

Firma: Firma:
Nombre: LEYDI YOHANA HERNANDEZ OVIEDO Nombre: HENRY RPEREZ HERNANDEZ
Cargo: Secretaria General Cargo: Pyesident
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