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DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE EL MUNICIPIO DE GIRARDOTA PRETENDE SATISFACER CONLA CONTRATACION:

| La Secretaria de Servicios Administratives requiere garantizar la adecuada gestion, conservacion y disponibilidad de la documentacién producida y
recibida por la administracién municipal, como soporte de la funcion plblica, la memoria institucionat y el ejercicio de derechos ciudadancs. Actualmente,
el volumen documental acumulado, la heterogeneidad de fondos, series y subseries, asi como la necesidad de actualizacion de inventarios y aplicacion
de instrumentos archivisticos, superan la capacidad operativa del personal de planta.

En tal sentido, se hace necesaria la contratacién directa de una empresa especializada que cuente con &l conocimiento técnlco, metodoldgico y
operativo para ejecutar procesos archivisticos especializados, asegurar ef cumplimiento normativo y mitigar riesgos ascciados a ia pérdida, deterioro,
desorganizacion o inaccesibilidad de la informacién pablica.

L.a gestion documental &s un proceso técnico especializado que exige 1a aplicacién de principios, métodos e instrumentos archivisticos (TRD, TVD,
Cuadros de Clasificacion, Inventarios, Tablas de Control, entre otros}, asf como el manejo adecuado de condiciones fisicas, ambientales y de seguridad
para la custodia documental.

La contratacion de una empresa especializada se justifica técnicamente por cuanto:

o  Permite la actualizacion y estandarizacin de inventarios documentales, garantizando trazabilidad, control y localizacion oportuna de la
informacicn.

s Asegurala organizacion técnica de los archivos de gestion, central e histérico, conforme a normas archivisticas y buenas practicas.

s Reduce riesgos de deterioro fisico, pérdida o manipulacion indebida de documentos.

*  Optimiza los procesos intemos de consulta, préstamo y respuesta a requerimientos administrativos, judiciales y ciudadanos.

e Garanliza el cumplimiento de la normatividad vigente en materia archivistica, fransparencia, acceso a la informacién pablica y control fiscal.

| La actualizacion del Archivo Municipal es fundamental para:

Preservar ta memoria institucional e histérica del municipio.

Fortalecer la transparencia administrativa y el acceso a la informacién piblica.

Respaldar Ja toma de decisiones, |a defensa juridica del municipio y fa gestion administrativa eficiente.
Facilitar procesos-de control interna, auditorias y requerimientos de entes de contral.

Garantizar 13 adecuada conservacion del patrimonio documental municipal.

Este proceso contractual tiene una alta relevancia institucional, en tanto impacta de manera transversal a todas las dependencias de |a administracion
municipal, mejora la eficiencia operativa, fortalece la gobernanza documental y contribuye al cumplimiento de politicas de gobierno abierto, archivo y
transparencia.

Asimismo, permite al municipio alinearse con los estandares nacionales en gestién documental, evitando hallazgos administratives, disciplinarios o
fiscales derivados de una inadecuada administracion de archivos.

| Objetivo General

Actualizar integraimente el Archivo Municipal mediante [a prestacidn de servicios especializados de apoyo a la gestion, garantizando la arganizacian,
inventario, almacenamiento, custodia y administracion documental conforme a la normatividad archivistica vigente.

Objetivos Especificos

Elaborar y/o actualizar los inventarios documentales de las distintas dependencias municipales.
Organizar técnica y fisicamente los fondos documentales segun series y subseries.
Implementar procesos adecuados de almacenamiento y custodia documental.

Fortalecer la administracion y control del archivo municipal.

Mejorar la disponibilidad, consulta y preservacion de la documentacion publica.
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La contratacion se realizara bajo la modalidad de contratacién directa — prestacion de servicios, por tratarse de actividades especializadas de apoyo a
a gestion, que no pueden ser desarroliadas con ! personal de planta y que requieren conocimientos técnicos especificos en archivistica y gestion
documnental.

La contratacion de una perscna juridica especializada se jusfifica técnicamente en la necesidad de contar con conocimientos especificos, personat

procesos de;

Actualizacién y organizacién del Archivo Municipal.
Elaboracién y depuracién de inventarios documentales.
Almacenamiento técnice conforme a estandares archivisticos.
Custodia y conservacion preventiva del acervo documental.

*  Administrasién documental sisterntica y controlada.

Estos procescs requieren la aplicacion rigurosa de principios archivisticos, normativos y técnicos que no pueden ser atendidos adecuadamente
mediante personal intemo, por cuanto implican laberes especializadas, temporalés y de alto impacto institucional, orientadas a mejorar la geshon
" [ publica, fatransparencia, fa eficiencia administrativa y la proteccion de! patrimonic documentat del municipio. T

La adecuada gestion del Archivo Municipal es fundamental para;

Garantizar la transparencia administrativa y el acceso a la informacion pablica.
Respaldar juridicamente las actuaciones administrativas de la entidad.
Facilitar la toma de decisiones institucionales con informacién organizada y confiable.
Preservar la memoria histérica e institucional del municipio,

_Prevenir la pérdida, deterioro o maniputacién indebida de decumentos piiblicos.
Dar cumplimiento a los requerimientos de entes de contral y vigilancia.

calificado, metodologias archivisticas estandarizadas, infraestructura y capacidad logistica, que permitan desarrollar de manera integral v eficiente los

la eficiencia en |a atencidn de soficitudes internas y externas.

Este contrato resuita altamente relevante para fa gestion pablica municipal, en tanto contribuye directamente a:

El fortalecimiento del Sisterna de Gestidn Documental.

El cumplimiento de politicas de archivo y gestion administrativa.

La mejora continua de los procesos internos.

La consolidacién de una administracion pablica moderna, ordenada y transparente.

Ademas, impacta fransversalmente a todas las dependencias de la Administracion Municipal, al asegurar que ia documentacion producida y
custodiada sea tratada bajo criterios técnicos unificados.

FUNDAMENTOS E HECHO— — -

Existencia de un volumen significativo de documentacién acumulada en el Archivo Municipal.
Necesidad de actualizacidn de inventarios documentales y organizacion técnica,
o Requerimiento de almacenamiento y custodia adecuados para preservar los documentos.
e Insuficiencia de personal interno especializado para atender integralmente estas {abores.
e Necesidad de cumplir con la normatividad archivistica vigente y atender requerimientos de control intemo y entes externos,

FUNDAMENTOS DE DERECHO

LLa contratacién se soporta juridicamente, entre ofras, en las siguientes disposiciones:

»  Ley 80 de 1993, por lacual se expide el Estatuto General de Contratacion de ja Administracion Pablica.

La contratacion permitira fortalecer la capacidad institucional en materia archivistica, reducir fiesgos administrativos, disciplinarios y legales, y mejorar |

Ley 1150 de 2007, por la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la confratacién pablica,
*  Decreto 1082 de 2015, reglamentario del sector administrative de planeacidn nacional.

« ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos.
»... . Decrato 2609 de 2012, por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos. — — —
o Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacidn Pablica.
«  Demas normas concerdantes y complementarias en materia archivistica, administrativa y contractual,
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EL SECRETAR!O DE DESPACHO DE LA SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS- tiene dentro de los propositos de la Secretariaa
su cargo, entre otros, Fortalecer 1a calidad en la prestacion de los servicios institucionales a través del desarrollo del talento humano, € suministro
oportuno de bignes y servicios, la administracién documental, la gestidn normativa y legal. Y Dentro de la descripcion de sus funciones bésicas
establece entre otras, las siguientes:

Disefiar el plan institucional de archivos - PINAR alineado con el Plan Estratégico Institucional y normatividad vigente.
Estructurar los instrumentos archivisticos de la gestion documental de acuerdo con la normatividad y metodologias establecidas.

| Formular estrategias de accesibilidad de fa informacién institucional con base en necesidades y requerimientos de las instituciones y ciudadanos.

Liderar el desarrollo de los sisternas de informacion de acuerdo con las necesidades institucionales y lineamientos establecidos.
Garantizar el funcionamiento de los sistemas de informacion con base en los requerimientos de la entidad y/o el sector.

La Constitucion Politica sefiala en el articulo 2° como fines det Estado; “Servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la
efectividad de los principios, derechos y deberes cansagrados en la Constitucidn; facilitar la participacion de todos en las decisiones que los afectan y
en la vida econémica, politica, administrativa y cultural de la Nacién™.

|| Es menester de los Alcaldes cumplir y hacer cumplir [a Constitucion y la Ley, tal y como lo sefiala el articula 315 de la Constitucidn Politica de Colombia,

como también de dirigir 'a accion administrativa del municipio, asegurar el cumplimiento de las funciones y ia prestacion del servicio.

Es obligacidn de la Administracion Publica adelantar todos sus procesos con observancia de los principios orientadores de economia, celeridad,
eficacia, imparcialidad, publicidad, moralidad e igualdad toda vez que |a funcion plblica se encuentra al servicio de los intereses generales, con el fin
de cumplir con los fines del Estado.

Es necesario para la Administracion Municipal, dar cumplimiento a'ta ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivo, la cual

| dispone que el Estado esté obligado a la creacién, organizacion, preservacian y control de los archivos, teniendo en cuenta fos principios de procedencia

y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica, obligatoriedad a la cual la Secretaria de Servicios Administrativos no
puede ser ajena. Por lo que se requiere contratar los servicios de personal que apoye ef area de archivo, con el fin de llevar acabo la digitalizacion,
clasificacion, ordenacidn, descripcion y proteccion por su caracter confidencial, difusion y conservacion de la documentacion que posea la Cficina
Juridica y/o la Secretaria de Servicios Administrativos u otras dependencias con especial necesidad en este tema.

Lo anterior, se fundamenta en la necesidad de facilitar el acceso a la informacidn contenida en fos documentos fisicos def archiva de contratacion de
la oficina juridica, requerida para [a toma de decisiones y dar respuesta a las diferentes solicitudes de las autoridades administrativas, entes de control
y a la comunidad en general, de manera pronta y eficiente; siendo necesario para la administracion generar acciones y mecanismos tendientes a la

| adaopeion & implementacién de la organizacion del fondo documental de la secretaria de servicios administrativos

Que es claro que los contratos de prestacion de servicios de Apoyo a la Gestidn solo se celebran cuando se trata de fines especificos o no existe
personal de planta suficiente para prestar el servicio a contratar, tal y como lo dispone ef articulo 32 numeral 3 de la Ley 80 de 1993, reglamentada por
el Decreto 1082 de 2015 articulo 2.2.1.2.1.4.9, que sefiala; “las Entidades Estatales pueden contratar bajo fa modalidad de contratacién directa la
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar ef objeto del contrato,
siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada can el drea de que se trate. En este caso, no es
necesario que la Entidad Estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita.”

Existe un amplio marco legal y juridico sobre el que se desarroltan la gestion documental y el archivo, de todas estas normas es fundamental destacar

_| que la normatividad legal colombiana contempla la organizacion y direccion de! Sistema Nacional de Archivos, con el fin de ptanear y coordinar la

funcién archivistica en toda la Nacion, salvaguardando el patrimonio documental del Pais para ponerlo al servicio de fa comunidad; la ley 594 de 2000

| que eStablecio las reglas y principios generales que regulan fa funcién archivistica del Estado, y determing como obligacion para las Entidades Piblicas,
el elaborar programas de gestion documental, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos Archivisticos. Adicionalmente, es
importante destacar el alcance del Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012, por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000, dispone en
su articuto 3° que “la gestion de documentos esté asociada a la actividad administrativa del Estado, &l cumplimiento de tas funciones y al desarrollo de

| los procesos de todas las entidades del Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los servidores y empleados, aplicar las normas que en esta materia

establezca el Archivo General de [a Nacion.”

La Gestion Documental esta definida segin la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos como el conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes 4 laplanificacion,-manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,
con &l objeto de facilitar su utiizacion y conservacion, de igual manera, la Ley 534 de 2000 informa scbre la obligacion que tienen las entidades plblicas
y privadas que cumplen funciones publicas, en elaborar programas de gestién documental, independientemente del soporte en que produzcan la
informacidn, para el cumplimiento de su cometido estatal, o det objeto social para el que fueron creadas,

't El objeto de urrprograma de gestion de documentos es dar un manejo ordenado y eficiente en el flujo de la informacion, que resuelva los problemas y
_j ayude a tomar_decisiones; asi mismo fograr una documentacion exacta y completa de las paliticas y procedimientos de 1a organizacion; controlar,

perfeccionar y simplificar los documentos y los sistemas de documentacin, ademds de la conservacién y utilizacién de los documentos, logrando asi
agilidad y normalizacion en los pracesos que se desarrollan, desde la produccion, recepcién, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion
y disposicion finalk-sujeténdose al principio de eficiencia querige la funcién administrativa, y al de racionalidad que rige para los archivos como elementos
fundamentales de la administracién Publica,

. Se cansidera que-les-decumentos son de vital importancia para el desarrollo de la entidad y proporcionan la informacién adecuada para apoyar la

1 eficiencia de la administracion en la toma de decisiones, la rendicidn de cuentas, etc., los documentos pueden ser usados como testimonios confiables

y precisos de Ias decisiones y las acciones que se han documentado, adermas, son considerados como los principios del control de tas necesidades
fundamentales de un sistema de gestién de calidad. De la estandarizacion de los procesos, la unificacion de los conceptos a nivel institucional y la
trazabilidad de la gestién depende en gran medida el adecuado desarrollo de las politicas de gestion documental,
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' que las actividades técnicas o procedimientos aplicados desde la planeacidn, hasta la preservacion de los documentos, sismpre se desarrolle de la

_1 al interior de cada entidad, tales como; Produccién Recepcién Distribucion Tramite Organizacion Consu!ta Conservacion y Dusposmén final de los

Jolol s

Con base en lc anterior, se debe elaborar e implementar un Programa de Gestién Documental, fundamentado en los principios y procesos archivisticos,
asi como en las précticas operativas, que se puedan optimizar y organizar con el apoyo de soluciones informéticas, las cuales permitiran reducir
problemas y facilitar el desempefic de las actividades propias de cada dependencia o drea, resaltando la importancia de los doctmentos y archivos
como lenguaje matural de la administracién pdblica, encaminando al archivo para que sea un verdadero centro de informacion.

o conservacion definitiva, se convierte asf, en un factor clave para la optimizacion de los procesos y el desarrollo de las actividades de autoevaluac;on
que conducen a la mejora continua. T

aplicar para gestionar los documentos, con un enfoque claro y sencillo; ademas, permite estandarizar el proceso de Gestién Documental, de manera

misma manera.

o exige la Ley 594 de 2000, y ios decretos reglamentarios 2482 de 2012, 2578 de 2012 y 2609 de 2012, entre otros.

Propésitoy alcance de esta contratacién:

La gestion eficiente de la informacion en las entidades resulta imprescindible para la toma de decisiones, s por esto que los archivos se han convertido
en un apoyo fundamental y estratégico; por lo que se ha hecho necesaric implementar un Programa de Gestion Documental, que permita disponer de

desempefio de 1a entidad.

El Pregrama De Gestion Decumental (PGD)

se puede definir como el conjunto de instrucciones en las que se detallan |as operaciones para el desarrollo de los procesos de la Qestién documental
documentos

Objetivos del PGD

Resaltar fatmportanciadel papetde fesdecumentos y archivos, como lenguaje natural de la administracion publica, para el funcionamiento de la misma,

elementos necesarios para la participacion ciudadana, apoyos decisives para la transparencia y el control de la gestion publica y garantia de los
derechos individuales y colectivos.

—Procurar la racicnalizacion y control en la produccién documental, en atencion a los procedimientos, tramites administrativos y ﬂups documentales, lo
mismo que, la normalizacion de medelos y fermatos para la produccion documental.

correo y mensajeria. Regular el manejo y organizacion del sistema de administracion de documentos y archivos a partir de fa nocién de Archivo Total
y los enunciados de finalidad, responsabilidad, confidencialidad, sequridad y accesibilidad,

flmpiemeniaLeLdesauoﬂo_demgm basacos de __aMén de Ia Tabla de Retencion Documental organlzacmn transferencaas ptimarias,

“|rapida’y opoﬁuna Encar'mnar losarchivos para que sean verdadercs centros de informacion, utlIes parala admunsiramnm&lmpgﬂantes parala cultura. |,

 EL PDG EN LO ADMINISTRATIVO: — —

los sistemas de informacion, con los aplicativos y demas herramientas informativas de las que haga uso la entidad, en atencion a las siguientes
consideraciones: La Gestion de Documentos debe inscribirse como urt programa estratégico de la entidad, con el apoyo de la alta direccidn. Tener
definido el sistema de administracion de archivos de la entidad (centralizado, o descentralizado). Contar con la participacion de las diferentes areas de

organizacionat y el presupuesto.
inventarios documentales:

El inventario documental, permite controlar la produccion documental, existencia fisica y transferencias en cada fase del archivo (Gestion, Central e
Historico) para que en‘el eventoderpresentarse novedades administrativas como traslados, refiros, fusion de dependencias o supresién de la entidad,
se cuente con la documentacion debidamente organizada e inventariada facilitando ast las entregas oportunas. Esto se hace a través del Formulario |

conservacion, frecuencia de la consulta efc. __

Dentro.de_los distintos sistemas de recuperacién de la informacién uno de los mas conocidos y utilizados es el inventario, como una relacion del
patrimonio documental de una institucion, estado o nacién, alguncs autores sostienen que el inventario esun listado dedocamentos depositadosen-
un archivo, otros se acercan mas a la verdadera funcion del Inventario al decirmos que sirve de control y existencla asi como ia ubicacién de los
documentos.

El hecho de organizar los docutmentos de manera consistente, precisa y uniforme durante todo su ciclo de vida, desde su creacidn hasta su eliminacion |

Por todo lo anterior se observa la necesidad de mantener y conservar los archivos de la entidad y garantizar su conservacion en el tiempo, conforme

manera ordenada de teda la Gestién Documental de ta Administracién Municipal, considerandola como un recurso o activo institucional decisivo en el |

Normalizar la utilizacién de materiales, soportes y equipos de calidad y que a la vez preserven el cuidado del medio ambiente. Lograr una acertada
normalizacion en los procedimientos para el recibo, radicacion y distribucidn de la correspondencia mediante la utilizacion de sistemas eficientesde+

Hace refacion a la necesidad de integrar €l programa de gestion documental (PGD} con todas las funciones administrativas de la entidad, asi como con 7

la entidad, en especial con la estructura directiva y aquellas 4reas relacionadas con control interno, compras y suministros, sistemas, el desarrollo

Unico de Inventario Documental (FUID) conforme al Acuerdo 042 del AGN donde se contemplan series, subseries, fechas-extremas, unidadesde

El Programa de Gestién Documental, es un instrumento que ofrece, un conocimiento detallado sobre las técnicas organizativas, y normas que sé deben |

Para las grandes instituciones como los gobiernos provinciales, nacionales o municipales, el inventario debe tener un valor juridico convenientemente

{+57} 4 3224298

contactenos@girardota.gov.co

Centro administrativo Simdn Bolivar

Cre. 15 N°6~35 Cddigo Postal 051030 Girardota- Antioquia

ww girardoia.gov.cy




FORMATO Cadigo: A-CO-F-030
ESTUDIOS PREVIOS
CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS :
PROFESIONALES O DE APOYO A LA GESTION ;| Fecha: 27- 12-2024 Girarld_céa codn
calida

Version: 02

e

‘[ respaldado por la legislacién de cada dmbito. Esta toma de conciencia debe ser realizada por parte de las autoridades. Todos los archiveros deben

poseer su inventario. Considerado como requisito minimo del archivo.
Sufuncion es de darnos (a ubicacion y ubicuidad del documento y conirol de su existencia,

El término ubicuidad, nos hace referencia a un estado de presencia en varias ubicaciones, es decir, el documento, si bien fisica y realmente se
encuentra en una ubicacion, se tiene informacion de éi mediante los inventarios.

LOS ARCHIVOS

‘| Concepto: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad

plblica o privada en el transcurso de sy gestidn.
IMPORTANCIA DE LOS ARCHIVOS
Segun el articulo 4 de la Ley General de Archivos:

Los Archivos son importantes para la administracion y la cultura, porque los decumentos que los conforman son imprescindibles para la toma de

‘| decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de la Identidad

Nacional.

También son importantes porque nos sirven para:
. Toma de decisiones

. imagen confiable

. Respaldo legal

o _ Memoria Institucional

. Fuente Cultural

. Refleja Resultados

. Procedimientos Unicos

. Historia

OBJETIVOS DE LOS ARCHIVOS

. Retnir ordenadamente los documentos de archivo
. Asegurar una perfecta conservacion de la informacién
. Permitir una rapida localizacién de la informacion

. Servir ta informacidn de manera agil y oportuna

CUALIDADES DE LOS ARCHIVOS

-} Econdmicos. debenrservir a ias necesidades de la empresa

Simples: La identificacion de su contenido debe ser lo mas sencilla posible
Funcionales: deben permitir-efectuar con rapidez las operacones de archivar y consultar
- Exactos: deben reducir al maximo las posibilidades de archivar decumentos equivocadamente

Técnicos: deben dejar el menor nimero de casos dudosos a decision del encargado, por o tanto, no deben depender de la memoria de quien archive.

'FINES DELOS ARCHIVOS. Los archivos estén llamados a ser:

. Centros activos y dinamicos de informacion: Porgue conservan el patrimonio historico de la empresa

. Centros vitales de estudio e investigaciones: Por ser una fuente primaria. Aunque exista informacién editada, el archivo siguesiendo el
deposito de los documentos originales

. Centros de desarrollo de la empresa y del pais: Aportan su eficaz ayuda a la gestion administrativa; y su aporte en los ambitos: Social,

econdmico, educativo, cultural, religioso y politico, para el desarrallo def pais no se hace esperar.

Segun el articulo 4 de la Ley General de Archivos:

El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la documentacién organizada, en tal forma que la informacion Institucional sea recuperable
para uso de la Administracion en el servicio al cludadano y como fuente de 12 historia.

FUNCIONES DE LOg ARCHIVOS

- Ser memoria corporativa: La memoria de la empresa no debe depender de la memoria fugaz de los empleados.

www girardota.gov.co
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- Soportar la toma de decisiones: Una buena decision siempre depende de una buena informacion. Por elle, las decisicnes basadas en politicas y
procedimientos definidos requieren de informacion registrada en documentos.

- Proveer soporte para posibles reclamaciones: En los archivos se encuentra la informacion que se requiere para defender los intereses de la
entidad ante eventuales reclamaciones.

-Contribuir a la eficiencia de la empresa: La informacidn que se administra en los archivos permite evaluar alternativas.

- Cumplir con los requisitos legales y normativos: Las entidades deben cumplir con regulaciones estrictas emanadas del Estado en cuanto a la
retencion de documentos. El no cumplimiento de fas normas puede acarrear sanciones econémicas.

- Preéew:ir la historia de la 'éthéSa: Los documentos registran informacién del pasado para el futuro. La pérdida de documentes alteraTa realidad, |

porque se tendra que partir de su puestos.
Segiin el articulo 4 de la Ley General de Archivos:
Los archivos en un Estado de Derécho cumplen una funcion probatoria, garantizadora y perpetuadora,

Principios generales. Los principios generales gue rigen la funcion archivistica son 03 siquientes:

a) Fines de los archivos, El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la documentacion organizada, en tal forma que la informacion |

institucional sea recuperable para uso de la administracién en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia; Por io mismo, fos archivosharan-

styes-os-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 demsrones que los afecten en los
términos previstos por la ley,

OO0

b) Tmporfancia de fos archivos. Losarchivos son importantes para la administracion y 1a cultura, porque los -documentosque-los conforman son |

imprescindibles-para fa toma de-decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son potencialmente parte del patrimonio |

cultural y de la identidad nacional;

¢ Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan fas decisiones administrativas y los archivos constituyen una herramienta |-

indispensable para la gestion administrativa, econdmica, politica y cultural del Estado y la administragion de justicia; son testimonio de los hechos yde
las obras; documentan las personas, fos derechos y las instituciones. Como centros de informacidn insfitucional contnbuyen ala eficacia, eficienciay
secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio af ciudadano;

d) Responsabllidad. Los servidores plblicos son responsables de la organizacion, conservacion, uso y manejo de los documentos. Los particulares
son responsables ante las autoridades por el uso de fos mismos.

g] Direceion y coordimacion de fa funcidmrarchivistica. EI Archivo General de la Nacion es la entidad de! Estado encargada de orientar y coardinar 1a |
funcién archivistica para coadyuvar a la eficiencia de [a gestion del Estado y salvaguardar el patrimonio documental como parte integral de la rigueza
cultural de la Nacion, cuya proteccion es obligacion del Estado, segiin lo dispone el titulo 1 de los principios fundamentales de fa Constitucion Politica;

f) Administracion y acceso. Es una obligacién del Estado la administracion de los archivos publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los

mismos, salvo las excepciones que establezca la ley;
) Racicnalidad. Los archives actian como efementos fundamentales de la racnonalxdad de la administracién publica y como agentes dinamizadores

_{ de la accidn estatal, Asi mismo, constituyen €l referente natural de fos procesos informativos de aquélla;
h) Modernizacién. El Estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y la organizacion de sus sistemas de informacion, estableciendo 1 -

programas eficientes y actualizades de administracién de documentos y archivos;
i) Funcién de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcién probatoria, garantizadora y perpetuadora;

j) Manejo y aprovechamiento de 0s archivos. El manejo y aprovechamiento de los recursos informativos de archivo responden a la naturaleza de la |

administracion pabfica y a los fines del Estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier otra préctica sustitutiva,

k) interpretacion. Las disposiciones de la presente ley y sus derechos reglamentarios se interpretaran de conformidad con la Constitucion Politica ylos |
‘| tratados o convenios internacionates-quesobreta materia-celebre ¢l Estado-colombiano, -

Asi entonces, para justificar el presente proceso confractual, es importante precisar los siguientes hechos y consideraciones:

La razén de ser del municipic de Girardota, no es LA ACTUALIZACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL, ELABORACION DE INVENTARIOS,
ALMACENAMIENTO, CUSTODIA YADMINISTRACION DOCUMENTAL, por tal razdn la secretaria de servicios Administrativos debe contratar, 1a]

prestacién de este servicio para mantener en buen estado de conservacion el archivo del Municipio, y las tareas y procedlmientos que de ello se |-

derivan, v, consecuentemente en cumplimiento de nuestra mision, visién y Plan de Desarrollo Municipal. —

La importancia del archivo municipal feside en que es el conjunto de documentos generados y recibidos por las diversas dependencias de ia
administracién piblica municipal en el ejercicio diaric de sus funciones, que se concentran, conservan y custodian por constifuir informacion de tipo
oficial. Por tanto, representa la concentracién de los testimonios de la accién cotidiana politica y administrativa del gobierno municipal.

La funcién de la administracion de los archivos municipales es imporante y debe ser tomada en cuenta por fas autoridades municipales porque solo
asi podra, entre otros:

+ Concentrar ordenadamente la informacion generada y recibida por las diversas dependencias de la administracion publica municipal.

» Clasficar y conservar los expedientes.
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' » Canocer el contenido de |a informacién, cantidades, fechas y su localizacion.

* Evitar un crecimiento irracional de la informacion documental de Ia administracion publica municipal.
— + Avalar legaimenteta gesliép gubernamental del ayuntamiento ante otras autoridades.

| * Facilitar la consulta dei material def archivo general de las dependencias municipales.

Por los motivos anteriormente descritos, La secretaria de Servicios Administratives debe contratar I prestacion del servicio, sin sobrepasar ia vigencia
fiscal del presente afio, y asf, permitir a gestion de documentos, considerando la obiigacion que tienen las entidades piblicas y privadas que cumplen
funciones pdbficas, en efaborar programas de gestion de documentos, independientemente del soporte en que se produzcan. En la presente norma, la
gestion de documentos se enmarca dentro del contexto de Archivo Total, comprendiendo procesos como I produccién, recepaion, distribucion, tramite,
consulta, organizacidn, conservacién y disposicion final de los documentos, la obligatoriedad de elaborar las Tablas de Retencion Documental, el
respeto a los principios y procesos archivisticos por ende un programa de gestion documental debe concebirse como un sistema integral que se ajuste
'| ¥ adecue a fas necesidades de la entidad y los avances tecnolégicos en el manejo y conservacion de fa informacidn. El valor de los archivos reviste
como depésitos de informacion indispensable para el eficaz desempefio de las tareas administrativas, es innegable su importancia como factor
organizativo de la gestién plbiica, ya que la existencia y el adecuado funcionamiento de los archivos se convierte en la memoria y fa carta de navegacion
histérica de la Enfidad, sirven coma instrumentos directcs parala regulacin de las actividades cotidianas y como fuentes de informacion para fa toma

de decisiones, constituyéndose como testimenio del curso concreto de la gestion institucional y de las particularidades proyectando sus resultados de
. los procesos que implica, por lo que la continuidad y calidad de 1as tabores de la administracion requiere de eficientes sistemas de archivo.

CONSECUENCIAS DE QUE NO SE LLEVE A CABO LA CONTRATACION DEL PRESENTE ESTUDIO DE NECESIDAD.

La falta de gestion documental e puede acarrear multiples consecuencias negativas para el municipio de Girardota, que impactan tanta el
funcionamiento interno de la administracién como fa relacién con la comunidad y los entes de control., algunas de las principales consecuencias serian:

1. Ineficiencla en la toma de decisiones: La gestion documental adecuada facilita el acceso rapido y eficiente a la informacién critica para la toma de
decisiones. Sin un sistema organizado, se dificulta encontrar los documentos necesarios, lo que genera refrasos y errores en la gestion administrativa.
Esto afecta la capacidad del'municipio para responder de manera oportuna a las necesidades de la comunidad y & las solicitudes de las autoridades
de control, ‘

2. Pérdida de Ta memoria institucional: Los documentos son |a memoria histérica y la evidencia de las decisiones y acciones de la administracién
pdblica. Sin un programa adecuado de gestion documental, se corre el riesgo de perder informacion valiosa que podria ser necesaria para futuras
“adminisiraciones o para justificar decisiones ante la comunidad y los entes de contro.

3. Faita de transparencia y control: Ef incumpiimiento de las normas sobre gestion documental, como la Ley 594 de 2000, limita la transparencia en
| lagestidn publica. Los ciudadanos, fas autoridades de control y ofras entidades pueden tener dificultades para acceder a la informacisn solicitada, lo
que afecta la confianza publica en la administracion municipal y puede generar sospechas de opacidad.

‘| 4. Riesgos legales y juridicos: La falta de organizacion y conservacién adecuada de los documentos puede generar problemas legales. Los

documentos sirven-eomo respalde en procesos judiciales, auditorias o investigaciones. No contar con un archivo organizado puede llevar ala pérdida

. de evidencia clave y dificultar la defensa ante posibles reclamos legales. Ademas, fa ausencia de cumplimiento de las normativas de archivo puede
acarrear sanciones administrativas.

5. Desperdicio de recurSos: La falta de gestion documental adecuada genera redundancia en ef manejo de los documentos. Los empleados pueden
perder tiempo buscando informacién que deberia ser faciimente accesible, lo que incrementa los cosfos operativos, La falta de digitalizacion y
organizacion también aumenta los costos fisicos de almacenamiento.

6. Dificultad en fa rendicion de cuentas: La administracion piblica debe rendir cuentas a la ciudadania y a los entes de control. Sin un sistema
organizado de gestion documenta, se hace dificil proporcionar informacién precisa y oportuna sobre la gestion y el uso de los recursos publicos. Esto
pone en riesgo la legitimidad de la administracién municipal.

7. Impacto en la calidad del servicio pablico: La gestion documental eficiente es clave para |a calidad de los servicios que el municipio ofrece, La
falta de un sistema adecuado puede generar demoras, errores y desorganizacion en la prestacion de servicios a la comunidad, fo que afecta la
satisfaccion de los ciudadanos.

| 8. Impedimento para el cumplimiento normativo: Ei Decreto 058 de 2019 y ofras leyes relacionadas establecen normas claras para ia gestion
documental en {as entidades pablicas. No cumplir con estas normativas puede llevar al municipio a enfrentar consecuencias legales y administrativas,
afectando su reputacion y funcionamiento.

-~ | Revisada la planta-de cargos del Municipio de Girardota se evidencia que no se cuenta con personal profesional de planta suficiente e idéneo para el
desarrollo de las actividades objeto de este confrato, esto es “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION, PARA LA
ACTUALIZACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL, ELABORACION DE INVENTARIOS, ALMACENAMIENTO, CUSTODIA Y ADMINISTRACION
DOCUMENTAL", por consiguiente, se hace necesario celebrar un contrato de prestacidn de servicios e apoyo a la gestién: con una persona natural o
‘| juridica, que pueda realizar las actividades descritas en este estudio de oportunidad y conveniencia.
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Tratandose de actividades en las que prima el intelecto y no existiendo en la planta de personal, |a alternativa legal con que cuenta 1a entidad para
suplir la necesidad temporal que tiene, es mediante la celebracién de un contrato de prestacién de servicios de apoyo a la gestion conforme al articulo |,
32 —numerai 3 de ia Ley 80 de 1993, que establece; *Son contratos de prestacion de servicios los que celebren las entidades estatales para desarroliar
actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad. Estos contratos séio podrén celebrarse con personas naturales cuando
dichas actividades na puedan realizarse con personal de planta 0 requieran conocimiento especializados. // En ningdn caso estos confratos generan
—{ refacion laboral ni prestaciones sociales y se celebrarén por el término estrictamente indispensabie’.

Por lo antes expuesto, se requiere contratar una persona natural o juridica para la Secretaria de servicios administrativos con miras a apoyar a esta
dependencia para ‘“PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION, PARA LA ACTUALIZACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL,
ELABORACION DE !NVENTARIOS ALMACENAMIENTO, CUSTODIA YADMINISTRACION DOCUMENTAL".

UBICACION EN EL PLAN DE DESARROLLO Y CODIGO BPIN

LINEA DEL PLAN DE DESARROLLO: N/A
PROGRAMA: N/A

PROYECTO: N/A _

| INDICADOR PRODUCTO: N/A —
CODIGO BPIN: N/A - - -

DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES ESENCIALES, Y LA !DENTIFICACION DE CONTRATO A
CELEBRAR:

OBJETO: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION, PARA LAACTUALIZACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL, ELABORACION|— 9 -
DE INVENTARIOS, ALMACENAMIENTO, CUSTODIA Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL.

ALCANCE DEL OBJETO:

El contrato comprendera el desarralio integral de actividades orientadas a la actualizacion del Archivo Municipal, almacenamiento, custodia y
administracién documental, conforme a los lineamientos técnicos y normativos vigentes, incluyendo 1a articulacién con la Secretaria de Servicios

Administrativas v las deméas dependencias que generen o custodien documentacién,

El alcance del objeto contractual comprende, como minimo, entre ofras, las siguientes actividades:

. Almacenamiento adecuado de Ia documentacion, garantizando condiciones fisicas y ambientales éptimas.
Custodia y administracién documental, incluyendo control de préstamos y consultas.
U Entrega de informes técnicos y productos documentales que evidencien ia ejecucion del contrato.

La existencia de una politica publica para el manejo de los archivos estatales es fundamental para el adecuado funcionamiento de la sociedad y el
Estado. En este sentido, los archivos ofrecen miltiples ventajas y cumplen importantes funciones, entre las que se destacan las siguientes: i} constituyen
una importante herramienta administrativa para la planeacion del desarrolle social, econdmico y cultural de una Nacidn, ii) representan la memoria del
pais.y de lag instituciones, iii) evidencian las obligaciones, compromisos y derechos del gobierno, iv) son una prueba de los derechos y prerrogativas |
de los ciudadanos asi como también de Ia responsabilidad de las instituciones piblicas y de los gobermantes; v) contriboyena fa comprensidndeta - —o= ——
Nacién y'ta creacion de un sentidode fdemtidad nacional, vi) son una importante fuente de informacion cientificay cultural-vii}-fomentan.a investigacion, | ’;
vill) concurren af desarrollc econémico y social de los palses, ix) asisten a ia democracia, X) registran eventos y decisiones, xi) permiten el ejercicio de
derechos como el de informacidn y el goce efectivo de las prestaciones sociales, y xif) posibilitan el control social, politico y juridico de la administracion
publica

Someter a todos los 6rganos y entidades del Estado a la Ley 534 de 2000, hace posible que el manejo y administracion de los archivos estatales se
desarrolie y ejecute bajo unas reglas y parametros comunes, lo cual permite proteger de forma adecuada el patrimonio documenta! de la Nacion, |
- | materializar la-obligacién estatal de mantener la informacién disponible y en buen estado11 y alcanzar los demés objetivos que persigue la Ley General
de Archivo. Adicionalmente, la existencia de procedimientos claros y adecuados parala administracién de los archives estatales contribuye a la eficacia
y eficiencia del Estado y a fa realfizacion del derecho a acceder ala informacion publica — -+

Como resultado de la ejecucion contractual, el contratista deberé entregar, entre otros, los siguientes productos:

. Inventarios documentales actuafizados por dependencia, fondo, serie y subserie. .
. Archivo fisico organizado y debidamente rotulada. - —

. Relacion y control de unidades de conservacion almacenadas. — R— R
. informes periadizos y final de-ejecucion con soportes técnicos y fotograficos. .

o - ——Actade-entrega yrecibe-a-satisfaccion del archivo intervenido.

CLASIFICACION UNSPSC: I I I

El objeto contractual se enmarca dentro del siguiente cédigo clasificador de bienes y servicios:
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CODIGO ‘ SEGMENTO FAMILIA CLASE

78131804 Servicios de transporte, aimacenaje y correo. Almacenaje Bodegaje y almacenamiento
especializado.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

1. Garantizar el adecuado y pertinente almacenamiento, custodia, elaboracicn de inventarios, actualizacion de} archivo municipal, y, la correspendiente
administracion documentat de la entidad, atendiendo a los siguientes objetivos, y garantizando el estricto cumplimiento de los lineamientos, parametros
'| ¥ condicionamientos establecidos por la normatividad que reglamenta la materia:

*  Garantizar que los documentos entregados en custodia se encuentren resguardados y sopertados con todas las medidas de seguridad,
tendientes a su efectiva proteccion.

*  Garantizar Ia entrega oportuna de documentos cuando sean solicitados por la Entidad.

*  Racionalizar los costos de operacion para la conservacion de los archivos.

| Metodclogia a desarrollar:

. a) Transporte

EL CONTRATISTA, recogera los archivos en las instalacicnes de la ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE GIRARDOTA .

La Mision, es proteger y custodiar los archivos de la Entidad, en toda su integridad, por tal motivo, los carros que destinaran para los transportes, deben
contar con toda la seguridad necesaria para la plena tranquilidad y confianza de LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE GIRARDOTA.

La verificacion del archivo recibide, se realizara segin se indica a continuacion:

b) Recepcion, Punteo y Verlficacion

Los archivos serén recibidos POR EL CONTRATISTA, para realizar el proceso de verificacion del inventario de archivos entregados por LA ALCALDIA
DEL MUNICIPIO DE GIRARDOTA.

| Este proceso se realizara a nivel de unidad documental* contra el inventario levantado en el formato FUID por funcionarios de la ALCALDIA DEL
MUNICIPIO DE GIRARDOTA, de los archivos que ingresan a almacenamiento ¥ custodia

Si el archivo no se entrega con inventario en archivo plano, luego de la recepcion pasard directamente al procedimiento de inventario sistematizado.

“Unidad documental: Se considera como unidad documental, una carpeta, libra, listado, legajo, planc, AZ, rollo de microfilm, microficha, diskette o
cinta magnética que amerite maximo Ia creacion de un registro de inventario en el sistema

R MUNICIPIO Entregara al contratista, los archivos inventariados en formato FUID (Formato Unico de Inventario Documental). Los inventarios
- seran incorporados af software del operador y EL MUNICIPIO tendré acceso a ellos de manera integral y gratuita.

¢)  Inventario Sistematizado
El operador, procedera a elaborar el inventario sistematizado directamente en el Software de Gestion y Administracion Documental capturando los
siguientes datos: « Dependencia. * Serie documental (si tiene tablas de retencién documental). « Subserie documental (si tiene tablas de retencion

documental). » Ubicacion del expediente: Numero de caja y nimero de unidad documental asignados. « Nombre del expediente o detalle, documento
de identidad. « Fechas extremas: Inicial y final.

EL CONTRATISTA, recibira ef inventario y procede a realizar el punteo de fas unidades documentales.

d) Empaque

| Etempaque deberd realizarse en cajas referencia X-300 debidamente identificadas. Alto 27, ancho 32, profundidad: 40 cm

Las cajas de archivo suministradas por el contrafista, cuando sea requerido deberén estar disefiadas para que se puedan apilar una sobre otra, con
tapa independiente, garantizando una vida Gt mas amplia, evitando el deterioro de las mismas.

e} Ubicacion de Aréhivns

| Una vez efectuados los procesos de punteo, verificacion, inventario sistematizado y empaque, la documentacion procesada se ubicara en |a estanteria
adecuada y asignada para tal fin,
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6. Acceso a la pagina para actualizaciones de la base de datos y afueras o préstamos.

f) Software, Sistema de Manejo y Control de Archivo:
Aplicativo desarroltado por EL CONTRATISTA, disefiado para acceso 24/7 de la informacion.

Instalacion gratuita del software de SISTEMA DE MANEJO'Y CONTROL DE ARCHIVO, para que la  ALCALDIA DE GIRARDOTA disponga de su
base de datos, pueda utilizar la herramienta de consulta y llevar un registro de préstamos. El software desarraifado por el contratista debe permitir;

1. Listar contenido de cajas, individua! o por rangos
| 2. Hacer blisquedas cruzadas
3. Imprimir las consultas encontradas

4, Manejo de los afueras o préstamos por fecha, cajas, usuarios, efc.

5. Manejo de series, subseries y tipos documentales y unidades productoras

LAALCALDIA DEL MUNICIPIO DE GIRARDOTA, tendra usuarios ilimitados sin costo y podré utlizar la herramienta con el fin de llevar
trazabilidad de todos i0s registros consultados fisica o digitalmente, tener ef control de fecha, hora, nombre del responsable de solicitar la consulta y
quien la despacha la consulta.

g) Atencion de Consultas

de bisqueda, ubicacién fisica y transporte del documento, luego de fa recepcion de la consulta. En este caso las consultas se pueden entregar maximo |

Cuando laenfidad requiera un documento, lo solicitara por medio del software de gestion documental de! contratista. El horario de atencién de
consultas normales es de lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm. — — : —

El horario_de atencidn de consuitas urgentes es de lunes a viernes de 8:00 AM. a 5:00 P.M. y el fiempo de entraga corr(;ponderé al tiempo minimo

hasta tas 5:00 P.M. del dia de 1a solicitud, si el municipio garantizan su recepcion.

Cuando la Entidad, reaiice la solicitud de una consulta, ¢l sistema reportara fa persona que solicita ta informacién yde inmediato debe ser comparada
|a firma y nombre en el formato de los autorizados firmados por ¢l representante legal para brindar sequridad a fa informacion.

Las consultas deben ingresar al correo de servicio al cliente para que sea tramitada con oportunidad y eficiencia.
Si el documento es consultado en la modalidad digital, este se dispondra en la plataforma por 30 dias calendario para su consuita posterior ¢ sera 1 O

enviado via e-mail de acuerdo con el requerimiento de  ALCALD'A DEL MUNICIFIO DE GIRARDOTA.  En caso contrario, los tiempos de respuesta |,
de las consultas fisica normal y fisica urgente son los siguientes:

CANHDADES MAXIMAS
DIARIAS

TEEMPOS DE RESPUESTA

Ocho (8) horas habiles contados o porirde o

FSICA NORMAL recencidn de o saiicitud Hasto 20 caias
. . Cuato {41 horas habites contadas o partr de o ,
FISICA LRGENIE recepcidn de la solicitud Hasta 1 .m;::z
Fib 2, v e d g™ a gy - o B i Bare g ale e e
gusl ;2; !:g;sgm;ﬁ;; gzgluum o oo B cler b pele R Variabie de acuerdo o
& la solicilud por BACCEs tipo de Unidad

DHGITALIZADA
- r—r - " Documenicithasia 3
o {4} 7 : Y ! ! :
Cualro {4} noros habiiss contadas o partir de lo UD de méx 200 folios)

racepcion de g sgiciiud por emol

£ SALA fle couetdo o programocion o egendamisnta con SAC | Hatla 2 oogas

Cuando ia Entidad ya no requiera el documento consuttado, solicitara por |a plataforma o por e-mail al contratista, el servicio de reterno {Devolucion)
de! documento consultado a custodia.

Cuando se soliciten documentos durante los procesos de inventario, e suministro de informacion puede retardarse; puesto que atn no se conace el |.
contenido de todas las cajas ni se han elaborado fa totalidad de los inventarios, por lo cual la busqueda de un documento es mas dispendiosa.

Aplicativo desarrollado por el contratista, debe ser disefiado para acceso 24/7 de lainformacién. Es un servicio totalmente gratuito e integral para la
administracion documental,

LA ENTIDAD tendr4 usuarios limitados sin costo y podra utilizar la herramienta con el fin de lievar trazabilidad de todos los registras consultados fisica
o digitalmente, tener el control de fecha, hora, nombre del responsable de solicitar la consulta y quien la despacha la consu'ta.

— .| Las-bodegas deben sstar dotadas de estanteria fija acondicionada, de acuerdo con los volimenes de la Entidad.

1.3 Soperte Técnico de Almacenamiento

{+87) 4 32242098
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1.4 CON'I:ROL Y FUMIGACION DE ARCHIVO

Las instalaciones en conjunto con sus archives deben ser fumigados con una frecuencia minima de cada mes por una empresa fegalmente constituida
y sin costo alguno para la Entidad.

1.5 Aspectos de Seguridad
Las instataciones deben contar con un sistema integral de seguridad compuesto por:

Acceso restringido de personal,

Monitoreo permanente via radio y via teléfono con las estaciones de policia mas cercanas.

Interruptores de panico de asalto conectados directamente a ia policia con respuesta inmediata.

Sensores de movimiento.

Sensores de humo.

Biométricos para registros huellas dactilares

Circuito cerrado de television.

Pdliza todo riesgo

Contar con un pragrama de limpieza, desinfeccién, control y prevencion y control y prevencion de roedores e insectos.
Las instalaciones deben contar con las condiciones ambientales suficientes, Optimas y necesarias para garantizar el buen estado de
. conservacion de los documentos.

® & & & & = 9

1.6 Volumen documental
Se estima un volumen inicial de 3.400 Cajas Ref. X 300. Si llegaran a salir mas Cajas no se genera gasto alguno para la Alcaldia,

El contratista debe garantizar la logistica, recurso técnico, elementos, dispositivos, y/o insumaos necesarios y pertinentes  para garantizar el
almacenamiento de archive, y, consecuentemente el cumplimiento de! objeto contractual, entre otros;  Areas adecuadas para realizar los procesos
de inventario, almacenamiento y custodia. Software especializado ¥ equipos de computo adecuados para la sistematizacién de los inventarios yla

“atencidn de consultas.~ Vehiculos de transporte para entrega de consuitas y recoleccion de archivos, 1 1

Disponer de un funcionario que sirva de enlace permanente con |a entidad, en pro de coordinar y ejecutar de manera célere, oportuna y eficaz los
diferentes requerimientos de fa Entidad.

Dispaner del personal idéneo, competente y necesario para realizar las actividades objeto del presente contrato.

~—-- | Disponer de un-profesional en materia archivistica, que apoye y acompahe presencial e integralmente, en las instalaciones de la Administracién
Municipal, de manera diaria, confinua y permanente, durante los primeros tres (3) meses de ejecucion de! contrato; ello,  en pro de garantizar
capacitacion y asesoria integral personalizada, a los Funcionarios de la Entidad, que, a diario, desempefian tareas y funciones propias de la Oficina
—rdel Archivo MonicipalTy; demas que se requieran de acuerdo a éste tipo de actividades.

‘| Contar con areas adecuadas para realizar los procesos de inventario, almacenamiento y custodia.

Disporer de Software especializado y equipos de computo adecuados para la sistematizacion de los inventarios y la atencidn de consultas.

Disponer de Vehiculos de transporte para entrega de consultas y recoleccién de archivos.

—+FEl dia en quefinaliceef contrato, el CONTRATISTA, deberd adelantar la logistica y procedimientos necesarios para allegar a las Instalaciones de la
Enfidad, bajo los requerimientos de la supervision del contrato, toda ia documentacign que estaba bajo su dominia, administracién, control y custedia,
-| debidamente inventariada y organizada, atendiendo ademas, a los parametros de Ley. (Dicho desmonte, corre por cuenta del Municipio de Girardota,
de conformidad a la propuesta presentada).

lgualmente, debera EL CONTRATISTA:

- "™ Prestaratencion y respuesta oportuna a las necesidades de asesorfa y acompafiamiento en todo lo relacionade con el objeto contractual
durante [a ejecucion del proyecto, en forma presencial, telefdnica y por e~ mail.

¢ Garantizar la realizacidn de diferentes capacitaciones, asesorias ¥ acompanamientos, que en materia de Funcion Archivistica y teméticas
ylo contenidos afines, le sea requeridos por la Entidad, tanto al personal de Archivo, como demés Funcionarios de la Entidad que le sean
solicitados. Garantizar actualizacion permanente en materia de normas archivisticas.

e Acompafiar y asesorar-ala Entidad, en los procesos que se requieran para Actualizacién de Archivo, de conformidad a |a normatividad que
reglamenta la materia.

e Revisary organizar los procescs y procedimientos archivisticos que le sean regueridos.

*  Conceptear por escrito sobre los lemas que Je sean requeridos en desarrollo del objeto contractual pactado.

¢ Acompafar ala Entidad en Ias retiniones de trabajo y/o-socializacion que Je sean requeridas.

{+57) 4 3224298
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*  Realizar a la supervisidn del Cantrato, por escrito, las respectivas recomendaciones, observaciones, asi, como establecer, fortalecer y/o
implementar los  procedimientos necesarios en pro de cumplir satisfactoriamente con la funcién archivistica de acuerdo a los pardmetros
de Ley.

«  Administrar correcta y transparentemente l0s recursos financieros y muebles que le sean entregados por el Municipio, para el desarrollo def
objeto contractual.

e  Disponer del personal idéneo, competente y necesario para garantizar el normal y eficiente desarrollo del presente contrato. (Brindar y
disponer del acompafiamiento permanente con personal altamente calificado en desarrollo de [a Ley General de Archivos y materias y
COMPONENtss TONaXos). _ ’

+ Encargarse de manera eficiente y eficaz de la operacion y direccionamiento del presente contrato. Para el efecto, debera realizar el
respectiva seguimiento, cantrol y vigilancia.
s -Facilitar de manera opertunainformacion pertinente, que en ejercicio de la funcidn de inspeccidn, vigilancia ycanitoLLeqmera el Municipioy |

- -~ -~— -los-organismos-de conirol, asi mismo, presentar |os informes ordinarios y extraordinarios que le sean requeridos, con las respectivas
evidencias y soportes a que haya lugar.

«  Cumplir con fas tareas y actividades establecidas de confarmidad con la propuesta presentada por el contratista,

s Atender con diligencia, efi C|enC|a y oportumdad los diferentes requerimientas, solicitudes y abservaciones planteadas por {a Secretaria de |,
Servicios Administrativos. — — S

e Qrganizar, estructurar y desarroliar, Eas achwdades, servicios y trdmites  que le sean requendos-por la-Secretaria de Servicios { -
— Administrativos en desarrcllo del presente contrato. Para el efecto, brindar y garantizar acompafiamiento en la presentacidn de informes y
desarrclio de pracesos que en materia archivistica, requieran soportarse por parte de la Administracion. Acompafiar y/o desarrollar los
diferentes pracesos v actividades que le sean encomendados en desarrollo del presente objeto;  — - C -

s  Disponery garantizar |a logistica necesaria, idénea, suficiente y eficiente, que permita el normai desarrollo del Contrato.

¢  Dedicar toda su aptitud y atender con la mayor diligencia y probidad, los asuntos encargados por el municipio.

e Informar oportunamente al supervisor sobre alguna anomalia o dificultad presentada durante la ejecucién dei contrato, para tomar las |
medidas preventivas y/o comrectivas a que haya lugar.

e Asumir bajo su propia cuenta, responsabilidad, costo y riesgos lo correspondiente a transporte,

e Presentar un informe final que dé cuenta del cumplimiento de las obligaciones del contrato en el dia a dia mcesos acciones ﬁranites - —
desarrollados, y que incluya logro, dificuitades y recomendaciones. — -

*  Aseguraria continuidad de las actividades y la garantia de los recursos fisicos, humanos, tecnolégicos, logisticos y materiales necesarios
para el buen desarrollo del programa.

«  Cumplir con el pago de la seguridad social integral, def personal que emplee para el desarrolio del confrato, de conformidad con la
normatividad vigente.  Cancelar de manera oportuna todas 1as obligaciones de cardcter laboral que adquiera con el personal dispuesto | :I_ 2
— parala prestacion del servicio.
e Garantizar infraestructura fisica adecuada, segura y pertinente en desarrollo del presente contrato
e  Qbrar con lealtad y buena fe, evitando dilataciones y entrabamientas.
"o ~Acatar 1as instrucciones que durante ¢l desarrollo del contrato se le impartan por parte del municipio a.fravés del Supervisor de mismo._ |

e —Mantenar abscluta reserva y confidencialidad sobre la informacién que conozca por causa o con ocasion del contrato.

Ejecutar el objeto del contrato con idoneidad, eficiencia, responsabilidad y opartunidad, conforme a las normas archivisticas vigentes.
Cumplir con [a normatividad legal aplicable en materia de gestién documental, archivo, fransparencia y acceso a la informacién pabiica.
Guardar confidencialidad y reserva sobre ia informacién y documentacion a ia que tenga acceso.
Actuar con autonomia fécnica y administrativa, Sin que exista relacion [aboral con el CONTRATANTE.
Respander por ia calidad, veracidad e integridad de los trabajos y productos entregados.
Permitir y atender los requerimientos de supervisién v seguimiento realizados por el CONTRATANTE.
Entregar los informes, productos y resultados dentro de los plazos establecidos.
Utilizar adecuadamente los bienes, instalaciones y documentos que le sean confiados.

__Asumir [os riesgos propios de la ejecucin del contrato.
Cumplir con las obligaciones tributarias y legales derivadas del confrato, ) — — —
Aplicar criterios de conservacion preventiva y manejo adecuado de los archivos. '
Elaborar informes periédicos sobre el avance de 1as actividades.
Entregar los productos finales en los formatos y medios requeridos por el CONTRATANTE.
Atenderobservaciones v realizar los ajustes solicitados por la supervisidn de! contrato.
Las demés, afines y conexas en desarrollo del objeto contractual.

DESGLOSE FINANCIERO DEL CONTRATO:

VITOTAL SIN IVA V/ TOTAL GNMVA

PROCESO

Traslado Inicial de 377 cajas x 300 $754.000 $ 897.260
Suministro de 7.350 etiquetas codigos de barras . $735.000 _ $874.650
Servicio de Almacenamiento y custodia de 4.300 cajas ref. x 300 $46.440.000 $55.263.600
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Cajas Ref. x 300 para empaque del archivo 350 Ud. $2.870.000 $3.415.300
102 consultas anual de unidad documentales. {entrega fisica en fa $2.345.184 $2.790.768
Alcaldiacod. 2010) -

1.000 carpetas en propaicote de 320 gra c1s tamafio 34.50 x 25.80 $3.100.000 $3.689.000)
2 fumigacion al archivo histérico y central $1.300.000 $ 1.547.000
Punteo de 7.107 Unidades Documentales recibidas en nuestras $1.279.260 $1.522.319
instalaciones

TOTAL = $58.823.444 $69.999.898

NOTA: La propuesta econdmica - técnica, detallada en cada uno de sus procesos, reposa en el respectivo expediente contractual, la misma,
debidamente aprobada, revisada y avalada por Ila secretaria de servicios administrativos. Propuesta que debe ser cumplida en su
integralidad por el contratista.

PRODUCTOS:
# PRODUCTQ
1 inventarios Documentales: Registro sistematizado de los archivos y documentos de la Alcaldia, con detalles como
dependencia, serie documental, ubicacion, fechas extremas, nimero de folios, efc.
2 Cajas de Archivo Etiquetadas y Organizadas: Cajas de archivo empacadas, efiquetadas y organizadas segun ef
inventario, con codigos de barras o rétulos para facilitar su ubicacion.
3 Sistema de Gestion y Control de Archivos: Software instalado y operativo para la consulta, gestion de préstamos,
+  — — | actuatizacién de inventarios, y sequimiento de documentos en tiempo real, accesible para la Alcaldia.
_ 4 _| Consultas de Documentos: Entregas de documentos solicitados, ya sea en formato fisico o digital, segtin fa modalidad y
tiempos acordados (fisico normal, urgente o digitalizado).
5 Archivos Digitalizados: Documentos que han sido digitalizados y cargados en el sistema de gestion documental para su
consulta en linea por parte de la Alcaldia.
_ 6  _I Logistica de Transporte: Transporte seguro de archivos para su recoleccion y entrega, tanto de documentos fisicos como
cansulfas, con vehiculos adecuados y medidas de seguridad apropiadas.
7 Control de Fumigacion y Mantenimiento de Archivo: Servicio mensual de fumigacion en las instalaciones de
almacenamiento de archivos, para garantizar su conservacion y proteccion contra plagas.
8 Informe Final de Ejecucion del Contrato: Informe exhaustivo que documenta el cumplimiento de los objetivos vy
actividades pactadas, incluyendo logros, dificultades y recomendaciones.

DURACION: DURACION DEL CONTRATO. Ei contrafo tendra una duracion de la fecha de inicio en Secop It efectuada por ¢l SUPERVISOR y/o
INTERVENTOR designatio-para tal fin, previa aprobacion de la garantia Unica por parte de la Dependencia de Secretaria de Servicios Administrativos
por el termino de nueve (9) meses. :

FORMA DE PAGO: EL MUNICIPIO DE GIRARDOTA cancelara al CONTRATISTA el valor del contrato, la sumade SESENTA 'Y NUEVE MILLONES,
NOVECIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL, OCHOCIENTOS NOVENTA Y OCHO PESQS M/TE ($ 69.999.898) IVA INCLUIDO, a través de pagos
- |que se cancelardri Contra facturacion mensual, de acuerdo al servicio, actividades y procesos ejecutados por el contratista en desarrolle
del objeto contractual pactado. Dichos pagos se efectuaran previa presentacién de cuenta de cobro yio factura, pago de seguridad social
integral, lleno de los requisitos correspondientes, informe de actividades desarrolladas con los anexos, soportes y evidencias a que haya
lugar, yrecibo a entera satisfaccion por parte del superviser del contrato.

Mes a mes. los informes de actividades, acciones y/o procesos ejecutados. deberdn presentarse: en medio fisico y magnético, ademas, de
que deberan allegarse  debidamente consolidados cualitativay cuantitativamente (detaliando ejecuci6n técnica, financiera y presupuestal
por cada una de las obligaciones), con los soportes y anexos correspondientes, y, demds parametros exigidos por la supervisién del
contrato.

Es de aclarar, que en todo pago la Administracidn Municipal de Girardota efectia la retencion siguientes estampillas (segdn aplique).

IMPUESTO PERSONA NATURAL PERSONA JURIDICA
Estampilla Pro-Bienestar Adulto Mayor 3% del Valor Total del contrato 3% del Valor Total del contrato
Estampilla Pro-Hospital : 1% del valor total del contrato 1% del valor total del contrato
Estampilla Pro-Cultura  — 0,5% del valor total def contrato 0,5% del valor total del contrato

1.5% def valor total del contrato {no aplica parg

[rasa Pro-Deporte restacion de servicios)

1,5% del valor total del confrato

RETEFUENTE honorarios Dependiendo de ta responsabilidad tributaria_ [Dependiendo de |a responsabilidad tributaria
Rete fuente servicios 6% Dependiendo de la responsabilidad tributaria 4% Dependiendo de fa responsabilidad tributaria
IVA Segin corresponda) Seguin corresponda)

RETEICA Depende de |2 actividad econdémica Depende de la actividad econdmica

LUGAR DE EJECUCION: Municipio de Girardota.
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TIPO DE CONTRATO A CELEBRAR: Se celebrard una Prestacién de servicios de apoyo a la gestion y se celebrara conforme lo previsto en las Leyes
80 de 1993, 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015.

FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION:

- — — 4
La seleccion del contratista es por la madaiidad de Contratacidn Directa, de acuerdo con lo sefialado en el literal h, numerai 4 del articulo 2 de la Ley
1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, por tratarse de Un contrato para la prestacion de apoyo a la gestién.

La seleccion del contratista se hate er consideracidn a la ideneidad y la especial experiencia que acredita. Por las razones-exptestas, Iarexpeﬁeac&—
y embjetosmararque se dedicaetcontratista, son factores suficientes de la escogencia. -

1. A NANALISIS DE COSTO QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO:
4.1 Andlisis del Sector- Estudio del Mercado:

De conformidad con lo dispuesto por el Articulo 2:2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, se debe hacer el anlisis necesario para conocer el sector
1 relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde fa perspectiva legal, comercial, financiera, crganizacional, tenica, y de anlisis de-riesgo.

Dentro de las recomendacicnes establecidas por Colombia Compra Eficiente para reaiizar estudios de sector en procesos decontratacion para fa —
modalidad de seleccidn de contratacién directa, establece lo siguiente:

L "En un contrafo de prestacion de servicios profesionales, el anélisis del sector depende del objeto del contrato y de las cond:c:ones de idoneidad y

La Gufa para elaboracion de Estudios de Sector expedida por Colombia Compra Eficiente establece que el andlisis del sector debe cubrir tres (3) dreas;
A. Aspectos generales, B. Estudio de la Cferta, y C. Estudio de la demanda.

La prestacién de servicios profesionales incide en el sector financiero con respecto a las actividades de acompafiamiento, apoyo a las entidades
1 plblicas, impactando en el mercado segun la oferta y demanda y tributos que se adquieren con base a este reconacimienta.

4.2 Aspectos Generales

De manera excepcional y para cumplir los fines y cbjetivos del municipio de Girardota, se hace necesaric acudir a la celebracion de contratos de
prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestién.

| Son coniratos de prestacién de servicios profesionales, aquellos de naturateza intelectual diferentes a los de consultorfa, que se realizan en funcion de
ta formacién académica y experiencia de! contratista, de caracter temporal u ocasional y que se podréan contratar con persona natural o juridica. Dichos |
contratos, de conformidad con o dispuesto por el articulo 32 numeral 3 de la Ley 80 de 1993, no generan relacion taboral, ni prestaciones sociales y
— | se‘celebran poreHérmino estrictamente-indispensable.

La remuneracion que se establecera para el contrato que se deriva de! presente estudio previo ha sido determinada con base en una revisién detallada |
de los contratos previos de ta entidad y de otras entidades con objeto similar. Esta revision permitié validar que la compensacién acordada es adecuada
y proparcional de acuerdo a la calidad dé los servicios ofrecidos, la experticia técnica y la experiencia del-contratista. Cabe-destacar que e! sector al |.
| que pertenece-ef-ebjelo de-este-contrato-es- el terciario ode servicios, el cual, segin la definicion tradicional, abarca todas aquellas actividades que

experiencia que llevan a contratar a la persona natural o jurfdica que esté en condiciones de desarrollar dicho objetc” T

14

brindan soporte a [os sectores primaric y secundario.

Para efectos de andlisis, el proceso se enmarca dentro del Macro sector "Servicios”, especificamente en el sector de Aclividades profesionales,
cientfficas y técnicas, y particularmente en ta Actividad Econdmica relacionada con la custodia especializada de archivos y gestion documental. Esto
se debe a que, en la prestacion de servicios de apoyo a Ia gestion documental y actualizacién def archivo municipal, no se generan bienes materiales, |
— — - {sino quese ofrecen servicios_de naturaleza intelectual y técnica, fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la entidad. Estos servicios
1 pueden ser praporcionados por personas naturales o juridicas con la capacidad y experiencia necesarias para ejecutar elobjeto del contrato demanera

- ... |eficiente y conforme a fa normatividad vigente. - -1 —

Considerando qué el sector econdmico a analizar es el de servicios, se deben tener en cuenta los datos méas importantes de-los aspectos que se
enumeran a continuacién.

Este contrato, enfocade en la prestacion de servicios de apoyo a la gestion para la actualizacion, almacenamiento, custodia y administracion documental |.
del archivo municipal, requiere de una empresa con la capacidad técnica necesaria para ejecutar las actividades detalfadas y cumplir con los objetivos
establecidos. La empresa contralista debe contar con experiencia y especializacion en 1a gestion documental, el aimacenamiento de archivos, el uso
-+ de-software-de-gestion documental_asi comoe en la capacitacidn y asescria af personal de la Alcaldia. Dado que se trata-de un proceso especializado

una ejecucion eficiente del contrato v la correcta custodia de los documentos de la entidad.

- Los productos clave del cortrato comprenden tanto entregables tangibles, como los inventarios documentales y las cajas de archivo eliquetadas, como
—— - | servicios eentinuos que incluyen el sistema de gestion documental, consultas de documentos, capacitaciones y acompafiamiento archivistico.
Las cuentas nacionales trimestrales constituyen una sintesis de la informacién de coyuntura econdmica, mediante la cual se articulan los indicadores
de estadisticas basicas en los principales agregados macroeconémicos.
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Este DANE trimestralmente elabora un boletin técnico' tiene como propésito presentar los principales cambios de corto plazo del Producto Interno
Bruto Trimestral (PIB_T). Estas cifras son utilizadas ampliamente por analistas, politicos, prensa, la comunidad empresarial y el plblico en general,
para la toma de decisiones.

¢  Producto Interno Bruto -PIB-

Informacidn tercer trimestre 2025

En el tercer trimestre de 20259, el Producto Intemo Bruto en su serle onging), crece 3,6% respecto al mismo periodo de 20248

Producto interno Bruto (PIB)

Tasas de crecimiento anual en volumen'
2022-1/7 2025 - 1l

30
8,0 . 7.5
3,0 - 18 l

2,0 _ 0.7
! u mooow o B il v ol U N A u i

2022 2023p 7‘ 2024pr | 2025pr

1

Variacion porcentual (%)

Fuente: DANE, PIB_T

.| Las actividades econdmicas que mas contribuyen a la dinimica del valor agregado son:

¢ Administracion publica y defensa; planes de seguridad social de afiliacion obligatoria; Educacion; Actividades de atencidn de la salud humana
y de servicios sociales crece 8,0% (contribuye 1,3 puntos porcentuales ala variacion anual).

e Comercio al por mayor y al por menor; reparacion de vehiculos automotores y motosicletas; Transporte y almacenamiento; Alojamiento y
servicios de comida crece 5,6% (contribuye 1,2 puntos porcentuales a la variacion anual).

¢ Industrias manufactureras crece 4,1% (contribuye 0,5 puntos porcentuales a la variacion anual).

En lo corrido del afio 2025, respecto al mismo periodo del afio anterior, el Producto Interno Bruto presenta un crecimiento de 2,3%. Las
| actividades econémicas que més contribuyen a la dindmica del valor agregado son:

" e Comercioa 'por mayor y al por menor; reparacion de vehiculos automotores y motocicletas; Transporte y aimacenamiento; Alojamiento y
. servicios de comida crece 5,1% (contribuye 1,0 puntos porcentuales a la variacion anual).

o Administracion publica y defensa; planes de seguridad social de afiliacion obligatoria; Educacién; Actividades de atencion de la salud humana
y de servicios sociales crece 4,4% (contribuye 0,7 puntos porcentuales a la variacion anual).

e Agricultura, ganaderia, caza, silvicultura y pesca crece 4,1% (contribuye 0,4 puntos porcentuales a la variacion anual).

liéépecto al trimestre inmediatamente anterior, el Producto Interno Bruto en su serie ajustada por efecto estacional y calendario crece 1,2%.
Cuando se observa el comportamiento de las actividades economicas relacionadas:

o Administracion piblicay defensa; planes de seguridad sociai de afiliacion obligatoria; Educacion; Actividades de atencidn de la salud humana
y de servicios sociales crece 3,4%.

¢ Actividades financieras y de seguros crece 2,3%.
o Industrias manufactureras crece 1,5%.

! https:/www.dane. oov.co/files/operaciones/PIB/bol-PIB-111trim2024.pdf
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Informacién y comunicaciones

En el tercertrimastre de 2025pr-¢l valor agregado de informacion y comunicaciones crece 1,9% en su serie original, respecto al mismo periodo de
2024pr . Para la serie ajustada por efecto estacional y calendario, el valor agregado crece en 0,4%, respecto al trimestre inmediatamente anterior (ver —
tabla 8). ‘

Tabla 8. informacién y comunicaciones
— Tasas de crecimiento en volumen'
Tercer trimestre 2025%' — .

Tasas de crecimiento (%) — — _

Serie ajustada por efecto

Serie original " i lendario
Actividad econémica estacionaly calenca
Anuatl Afo corrido Trimestral
202570 7 202577 20257 -1 /
20247111 20247 20257 -U
- Informacién y comunicaciones 1.9 18 04 _ .

- Fuerte: DANE, PIB_.T—
“oreliminar —
‘Series encadenadas de volumen con aio-de referencia 2015 _

Actividades profesicnales, cientificas y técnicas

En el tercer imestre de 2025pT, et vatoragregado-de fas-actividades profesionales, cientificas y técnicas; y actividades de servicios administrativos y | J 6

de apoyo crece 1,1% en su serie original, respecto al mismo periodo de 2024pr. Esta dinamica se explica por los siguientes comportamientos (ver tabla |

11):

» Actividades profesionales, cienfificas y técnicas crece 0,7%.

» Actividades de servicios administratives y de apoyo crece 1,4%.

Respecto al frimestre inmediatamente anterior en su serie ajustada por efecto estacional y calendario, el valor égregado de las actividades profesionales, |
| clentificas y técnicas; y actividades de servicios administrativos y de apoyo decrece en 0,1%, cuando se observa el comportamiento de las actividades
‘econdmicas relacionadas: : —_— = B o

-Actividades profesionales, cientificas y técnicas crece 0,1%.
+ Actividades de serviclos administrativos y de apoyo crece 0,1%

— ——(+57) 4 322429¢%
contactenos@girardota.gov.coe

3 Q ﬁ Centro Administrativo Simdn Bolivar

evew.girardota.gov.co Cra. 18 N6-38 Codigo Postal 051030 Girardota~ Antioguia




FORMATO Cédigo: A-CO-F-030

ESTUDIOS PREVIOS
CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES O DE APOYO A LA GESTION Fecha: 27- 12-2024 G;raiq{;&a o
Calitda

Version: 02

Tabla 11, Actividades profesionales, cientificas y tecnicas’
Tasas de crecimiento en volumen?®

Yercer trimestre 20250
Tasas de crecimiento (%)
Serie original Serie at}ustada por efe?to
Actividad econdmica estacional y calendario
Anuat Afio corrido Trimestral
2025711 / 202577 2025411 7
2024 -1 2024" 20257 -1

Actividades profesionales, dientificas y técnicas 07 09 6.1
Actividades de servicios administrativos y de apoyo 14 16 0.1
Actividades profesionales, cientificas y técnicas’ 11 1.3 0,1

fuente: DANEPIB_T

¥ ™ -
. "orefiminar

‘Actividades profesionales, cientificas y técnicas, Actividades de servicios administrativos y de apoyo.
“Series encadenadas de volumen con afio de referencia 2015,

— Administracién piblica y defensa

En el tercer trimestre de 2025pr, el vaior agregado de la administracion publicay defensa, planes de seguridad social de afiliacion obligatoria; educacidn;

“actividades deratencion de a salud humanay de servicios sodiales crece 8,0% en su serie original, respecto al mismo periode de 2024pr. Esta dinamica

R se explica por los siguientes comportamientos (ver tabla 12): « Administracion puiblica y defensa; planes de seguridad social de afiliacion obligatoria
crece 9,1% :

« Educacion crece 11,0%.

~ [ Actividades de atencion de la salud humana y de servicios sociales crece 3,8%.

Respecto al trimestre inmediatamente anterior en su serie ajustada por efecto estacional y calendaric, el valor agregado de la administracion piblica y
defensa, pianes de seguridad social de afiliacion obligatoria; educacién; actividades de alencién de la salud humana ¥ de servicios sociales crece en
3,4%, cuando se observa el comportamiento de las actividades econdmicas relacionadas:

* Administracion plblica y defensa; planes de seguridad social de afiliacidn obligataria crece 1,7%.

- » Educacion crece 4,3%—

* Actividades de atencion de la salud humana y de servicios sociales crece 3,0%.

Tabia 12. Administracidn pablica y defensat
Tasas de crecimiento en volumen?

_ 6 Fercer wrimestre 20250
o TFasas de crecimiento (96)
B Sarie original Stf:‘cagto::::ﬂn por efacto
Actividad econdmica = ¥
Arvrat Ao coerido Trimeastraf
202571k 7 20287 2025731t/
2024 2024™ 20257g§
Administracion pablica y defensa; planes de sequridad social de 5.1 53 17
afifacidn obligatoria . )
o Educacion _ 110 55 4.3
Actividades de atencidn de la salud bumana ¥ de servicios P
sociates 3.8 2,3 3.0

Administracién publics y defansa’ 8.0 44 3.4

" Fuente: DANE PIB T
e pradiminagr

'Administracion puablica ¥ defensa; planes de seguridad social de afiliacién obligatona; Educacion Actividades de atencrén
de tz satud humanas y de servicios sociales.

*Series encadenadas de volumen «on aifo de eterencia 2015,

* IPC (indice de Precios al Consumidor}

¢Qué es el [PC? Es un indicador que permite medir la variacién porcentual promedio de los precios al por menor entre dos periodos de

tiempo, de un conjunto de bienes y servicios que los hogares adquieren para su consume. La variacion del precio de un bien o servicio es
la suma ponderada de variacién de precio de! articulc en las ciudades investigadas.

{(+57} 4 32242995
contactenos@girardota.gov.eo
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_| Informacion noviembre 2025

{ndice de Precios al Consumidor {IPC)

Variacion mensual, ano corﬂdo Yy anual
Total nacional - — —
2624 - 2025 {(noviembre} : I -

Noviembre ’ T

I1PC total 0,27 0,07 4,72 4,32 5,20 5.30

Fuente: DANE, 1PC

Py noviembre de 7025 iz variacion mensual def IPC fue 007%, la variacidn afio corrido fue 4 82% vz anual 830%
asmbee ¢ 2025 1a variasidn anuat detiPC fue 550%, es decir, 0,10 puntos porsentuales miayor que 13 reportada en of rismo periodo det aito amtenior, cuando fuede 520%

ariento mendual del 1PC 1otal en novienbre de 2023 (0079 se explicd principaimente por 1a varlacion mensual de fas divisiones Alojamients, agua, eectricidad, cas
rhustibles v Bestagrantes v hoteles, Las rhavores vareciones s prasertarmn on 1as divisiones Saled{0,771%) v Bebidas alcohdlicas y tlabace (5,44%).

Generacion de empleo. . - i
Las actividades profesionales, cientificas y técnicas continian siendo un pitar esencial en la creacion de empieo en el pals, con un desempefio pos;tNoJ_

-— | en el (ltimo-informe-del Departamente-Administrativo Nacional de Estadistica (DANE). De acuerdo con el informe, &l sector ha mestrado un resultado
positivo en diversas actividades econdmicas, destacandose por su contribucion al crecimiente del empleo en multiples regiones.

Aunque la creacion de nuevos empleos ha sido moderada en comparacion con otros seclores, el informe muestra un crecimiento significativo en varias '
ciudades del pais, Ic que indica un avance constante en la incorporacion de profesionales, técnicos y cientificos al mercado laboral. Este fenémeno ha
sido particularmente evidente en sectores como la consultoria, la investigacion y el desarrollo tecnolégico, que siguen-siende motores clave-de la
econemia nacional. — — _ _

— | Elimpacto positivode estas actividadesno solo se limita a [a generacién de empleo directo, sino también ala mejora de la productividad y competitividad |
en ofros sectores econdmicos. Este dinamismo se ve reflejado en la creciente demanda de servicios especializados, que a su vez contribuye al
fortalecimiento de la economia foca y nacional. —

- Marco Normativo - — — - R -

La gestién documental se enmarca en un amplio marco legal y juridico dentro del cual se destaca: -

archivistica en toda la Nacién, salvaguardando el patrimonio documental del Pals para ponerlo al servicio de la comunidad. |

o Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos, que establecid las reglas y principios generales que regulan fa funcién archivistica del Estado .
y determing como obligacién para las Entidades Piblicas, el elaborar programas de gestion documental, en cuya aplicacion deberan
observarse los principios y procesos Archivisticos.

Ley 1409 de 2010, por la cual se reglamenta el gjercicio profesional de archivistica. :

o Ley 1712 de 2014, por medio de la cual se crea la ey de transparencia, y el derecho de acceso a la informacién piblica nacional.

e  Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012, por el tual se reglamenta el titulo V de la Ley 594-de 2000, dispone en-su articulo 3° que “la-|
gestién de documentos esté asociada a la actividad administrativa del Estado, a cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los
procesos de todas las entidades del Estado; por o tanto, es responsabilidad de los servidores y empleados; aplicar fasnormas que en-esta-
materia establezca el Archivo General de la Nacion.

SERVICIOS DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA.

En la actualidad el Mercado de gestion documental, que inciuye archivos de gestion, centrales e histéricos, 85 un mercado en expansion, que ha
cobrado gran importancia en eambitomacional e internacional. Cada vez mas organizaciones se especializan en este campo; ello.debido, aque seha |

permite planificar el presente v el futuro sobre la base de experiencias adquiridas. Las organizaciones que prestan este servicio organizaciones cuentan |

(+57) 4 3224209
contactenss@girardola.gov.co

2 OO — — __ Centro Administrativo Simén Bolivar
Cra. 15 N°6-35 Codigo Pcstcl 051030 Girardota- Antioquia
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que se manfiene a [o 1argo del tiempo, respaldado por las politicas pablicas y la inversidn en formacion y desarrolle de capacidades; Como se refleja { 8

o LaLey 80 de 1989 que confempla la organizacion y direccion del Sistema Nacional de Archivos, con el firrde-ptanear-y-coordinar la-funeién— S
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tanto con recurso humano profesional o técnico calificados, al igual que infraestructura fisica y logistica que les permite ofrecer todos fos servicias

'| involucrados en la recuperacian y salvaguarda de documentos. Entre los servicios mas comunes? estan:

*  Outsourcing en la administracién de archivos, programas de capacitacion archivistica, diagndsticos y disefios de programas de gestion
documental.

+  Consultorfa e interventoria externa sobre fos procesos para la organizacion archivistica;

Disefio y elaboracidn de tablas de retencidn y valoracién documental, microfilmacion y digitalizacién de documentos, automatizacion (bases

de datos), destruccion de archivos;

Organizacién de archivos de gestion, fondos documentales acumuladas, centros de documentacion y bibliotecas;

Elaboracion de manuales de normas y procedimientos para archivos, correspondencia y centros de documentacion:

Disefio e implementacion con software especializados en administracién documental:

Inventario documental, restauracion documental, microfilmacion:

Revetado e impresion de copias microgréficas, duplicado de rollos, mantenimiento bacteriolégica de rollos de microfilm;

Digitafizacion de documentos y transparte especializado de documentos, Ia reprografia y 1a sistematizacién;

Custodia, impiementos, equipos, y tecnologia de punta;

Aimacenamiento, guarda, y transporte de archivos fisicos y medios magnéticos;

Disefio de programas de transferencia documental, procesos de organizacion archivistica, almacenamiento de archivos;

Servicios de recepcidn, radicacian, distribucion y control y envio de la correspondencia interna y externa, con aplicativos especializada y

sistemas de control (cddigos de barras),

SERVICIOS / PRODUCTOS ENTREGABLES.

En general, los servicios de gestion de archivos solicitades por las entidades publicas, debido a la gestién de una gran

cantidad de informacidn, suelen dividirse en 4 ftems o] etapas principales:
SERVICIO OBJETIVO
1- LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO -NORMALIZAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

-ACTUALIZAR INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS.
2 - APQYO A ARCHIVOS CENTRALES Y ARCHIVOS DE GESTION | ORGANIZAR DOCUMENTOS
3- DIGITALIZACION Y ORGANIZACION DIGITALIZAR DOCUMENTOS.

Teniendo en cuenta que con la contratacion publica se busca el cumplimiento de los fines estatales, es imperioso que las entidades publicas cuenten

con instrumentos que les faculten lograr la seleccion adecuada de los contratistas que les permitiran la consecucion de estos.

Por ello, el prapio Estado ha expedido diferentes normas buscando dotar a las entidades con herramientas que permitan dicha seleccion iddnea. Con
la Ley 80 de 1993 se doto a las entidades de la estructura general y los principios de la contratacion estatal. Ahora, con la medificacion a la Ley 80 de
1993, atraves dela Ley 1150 de 2007 y la expedicion del Decreto compilatorio 1082 de 201 5, se pretende la reduccion de costos del proceso contractual
y con ello el procedimiento de seleccion efaborado sobre la base de los principios que rigen la contratacion publica, en busqueda del cumplimiento de
los fines estatales. El contrato de servicios profesionales y/o servicios de apoyo a la gestion, esta enmarcado entre otros, dentro de los siguientes
aspectos legales:

El numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, define el Contrato de Prestacion de Servicios asi: * Son contratos de prestacion de servicios los que
celebren fas entidades estatales para desarroliar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de Ja entidad Estos contratos sélo
podran celebrarse con personas naturales cuendo dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos
especializados.”.

Por su parte el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 define este tipo de contratos indicando:

" Articulo 2.2.1.2.1.4.9_ Contratos de prestacién de servicios profesionales ¥ de apoyo a Ja gestion, o para la ejecucion de trabgjos artisticos que solo

| pueden encomendarse a determinadas personas naturales. Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa Ja

prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural o Juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto de! contrato,
sfempre y cuando la Entidad Estatal verifique Ia idoneidad o experiencia requerida y refacionada con el érea de que se trate. En este caso, no es
necesario que Ja Entidad Estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de Io cual ef ordenador del gaslo debe dejar constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consulforia que se derivan dal
cumplimiento de fas funciones de la Entidad Estatal, asf como Ios relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales. La Enfidad
Estatal, para la contratacion de trabajos antisticos que solamente puedan encomendarse a determinadas personas naturales, debe justificar esta

sittracion en los estudips y documentos previos.”

Ahara bien, respecto de fa modalidad de seleccién bajo la cual las entidades estatales pueden contratar la prestacion de los servicios profesionales, la
procedente esta contratacion directa, asi:

Literal H, Numeral 4 del Articulo 2 de la Ley 1150 de 2007: ¥(...) 4. Contratacién directa. La modalidad de seleccion de contratacion directa solamente
procederé en los siguientes casos: {...) h) Para la prestacion de servicios profesionales ¥ de apoyo & Ja gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos
que s0lo puedan encomendarse a determinadas personas naturales”,

| Los servicios profesicnales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del

cumplimiento de fas funciongs de la entidad; asi como los relacionados con actividades Operativas, logisticas, o asistenciales {...)

2 Archivo General de la Nacién.
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Por oira parte, el articuio 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, prevé que al tratarse de un “Confrato de Prestacion de Servicios Profasionales y de |
Apoyo a la Gestiér’, |a ley permite que con una sola oferta se contrate. No se requiere contar con varias ofertas para elio. En este caso el Ordenador
del Gasto debera dejar constancia escrita. .

1. Anélisis de la demanda

Para el andlisis de-fa demanda, el municipio de Girardota tiene en cuenta las entidades estatales que en los ultimos anos han celebrada procesos de |
contratacion, a través de Ja revision del histérico y verificacion realizada en fa plataforma de Colombia Compra Eficiente, en SECOP |l

a) Cémo ha adquirido la entidad estatal en el pasado este bien, obra o servicio?

ALCALDIADE 5308000025 PRESTACION DE Prosentacién 190325 1AM e - ’ . 56953400 COP
GIRARDOTA SERVICIOSDEAPOYOALA  deoferts P

GESTION, PARALA : — -
ACTUALIZACION DEL

ARCHIVO MUNICIRAL, —- —
£LABORACION DE . :

NVENTARIDS, : — . — — c o
ALMACENAMIENTO, :
CUSTODIRY

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

ALCALDIADE 5208/C0188/2024  PRESTACION DE Presentaciin  2004RB242R2PMauTe - : 48556760 COP
GIRARDOTA SERVICIOS DEAPOYOALA  deofeda ot
GESTION, PARALA
— : ACTUALZACION DEL .
ARCHIVO MUNICIPAL,
_ ) ELABORACION DE
T INVENTARIOS, _
 ALMACENAMIENTO,
CUSTODIAY
ADMIMISTRACION
DOCUMENTAL

ALCALDIADE 5308/C02672022  LOONTRATISTASE OBLIGA  Presentacn  2BM320231GS2AM e - . . 47.386.038 COP
GRARDGTA PARACONEL de oferta 5 hres) :
CONTRATANTE PARA
*PRESTACION DE

SERVICIOS DE APOYD ALA
GESTION, PARALA
.. BCTUALIZACION DEL
ARCHIVO MUNICIPAL, - : — : —
ELABORACION DE : : .
~INVENTARICS,
| BLMACENAMIENTO, } . :
| CHSTOD! ’ . - -

ALCALDIADE SUBCDNZA0N  CONTRATISTASE OBLIGA  Presentacitn  ZPOMBREITAMwic - 39.865.100 COP
GIRARDOTA PARACONEL da oferta Stomgt
CONTRATANTE PARA:
“PRESTACION DE
_ SERWICIOS DE APOYD ALA
GESTION, PARALA S
ACTUALIZACIGN DEL
ARCHIVO MUNICIPAL,
ELABORACION DE
S _INVENTARICS,
B MACENAMIENTO, E— —_— — S
CUSTODIAY

Teniendo en cuenta que la modalidad de seleccion es Contratacion Directa de conformidad con lo sefialado en el Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto |
1082 de 2015: “Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacién directa la prestacion de servicios prafesionales y de apoyo
ala gestion con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objsto del conirato, siempre ycuando la Entidad Estatal verifique la
idoneidad o experiencia requerida y refacionada con el drea de que se trate. En este caso, no es necesario que la Entidad Estatal haya obtenido
previamente varias ofertas, de locual ¢l ordenador del gasto debe dejar constancia escrita.” “(...)"

- Para realizar el analisis que soporta el valor estimado del contrato que se pretende realizar, se tomd como referencia los antecedentes contractuates |- —
del Municipic en las vigencias 2020 — 2025 con ta Tespectiva-actualizacion-de-precios-y-ajustes-a-vigencia 2026, expedientes contractuales que | . -

reposan en la Oficina de Serviclos Administrativos.

Lo anterior, permite planear y reducir costos en la contratacién de la administracién, garanizando fos principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia,celeridad, imparcialidad, publicidad, eficiencia, equidad, transparencia, responsabilidad y control social.

Asl mismo, la propuesta presentada por el contratista, se ajusta a 103 diferentes candicionamientos econdmicos, técnicas, administratives, logisticos
y operatives requeridos por fa Entidad.

Revisada la muestra histérica en otras-entidades, comparada con |a contratacion de este municipio y teniendo como base la satisfaccién de las |
necesidades requeridas con la ejecucion del confrato, se pueden establecer las siguientes conclusiones:

Lamodalidad de seleccion utilizada es la misma, el objefo def contrato es similar, prestacién de servicios, en la mayoria se pactd fa suscripcién de
garantias.

(+57} 4 32242989
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En cuanto al valor estimado del contrato este es obtenido conforme a contratos de prestacion de servicios celebrados anteriormente en la Entidad y de
| los contratos celebrados por otras entidades putiicas con objeto similar al anteriormente expuesto, observandose en todo momento que estos precios
sean coherentes con el presupuesto oficial destinado para tal efecto. Lo anterior desde la perspectiva de los principios de transparencia, economia,
responsabilidad, eficiencia y eficacia, una vez analizadas las necesidades y especificaciones que se requieren desarrolfar. Ademas de estar
directamente_asociado al cumplimiento de tareas especificas.

De otro lado se recomienda que |a forma de page para este tipo de servicio, sea CONTRAFACTURACION, previa presentacidn de 1a cuenta de cobro
debidamente legalizada, acompafiada de la certificacion que acredite que se encuentra a paz y salvo por concepto de pago de la Seguridad Social
integral, presentacién de su informe de gestion e informe del supervisor.

b) ¢Cémo adquieren las entidades estatales y las empresas privadas este bien, obra o servicio? Analisls de la Oferta
Con el fin de obtener mayor informacidn pertinente para el proceso de contratacion que se pretende adelantar, se realizo bisqueda de procesos de
contratacién con objetos similares en la pagina http://fwww.colombiacompra.gov.co/, encontrando que diversas entidades estatales contrataron servicios
profesionales o de apoyo a la gestidn a través de la modalidad de seleccidn: contratacion directa.

'| A continuacidn, se relacionan algunos de los procesos encontrados en la pagina de Colombia Compra Eficiente asi:

https.//community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetailfindex?noticeUlD=C01.NTC.7248013&isFromPublicArea=True&isModal=true&as
. PopupView=true

Entidad contratante: Municlplo de Iltagiii (Antioquia)

Numero del Contrato: SG-CD-038-2025

Objeto del Contrato: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN EL ALMACENAMIENTO, CUSTODIA DE ARCHIVOS Y
.| CONSULTAS EN EL ARCHIVO CENTRAL DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE ITAGUI,

Plazo: 12 (Meses}
Tipo de proceso. Contratacion directa.

hitps:/icommunity.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetaiilindex ?noticeldID=C01.NTC.7353162&isFromPublicArea=True&isModal
=true&asPopupView=true

| Entidad contratante: INSTITUTG COLOMBIANG DE BIENESTAR FAMILIAR - iCBF.

— Numere del Contrato; ICBF-CD-224831-2025SEN

Objeto del Contrato: ARRENDAR UNA BODEGA EQUIPADA PARA LA CUSTODIA, ADMINISTRACION, ALMACENAMIENTO ¥ CONSERVACION
DE LOS ARCHIVOS DEL INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR - ICBF.

Cuantia Definitiva del Contrato: 1.586.200.000,00 COP

Plazo: 11 (Meses)

Tipo de proceso: Contratacién directa.

. https:ficommunity.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetaillindex ?noticeUiD=C01.NTC.7259543&isFromPublicArea=True&isModal
. | =true&asPopupView=true

Entidad contratante: DEFENSORIA DEL PUEBLO
Ndmero del Contrato; CD-1279-2024
Objeto del Contrato: Contratar los servicios archivisticos integrales y especializados para el deposito, custodia, administracion, servicio de consultas,
préstamo y envios de documentos, transporte del Archivo Central (relevo de responsabilidad), y demas procesos de organizacion de archivos, de
conformidad con lo requerido por la Defensoria del Pueblo
Cuantia Definitiva del Contrato; 2.282.243.529 COP
Plazo: 12 (Meses)
- -} Tipo de preceso: Confratacion directa.

— (+57) 4 3224298
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Rama Judicial - Direccion Seccienal de Administracion

Judicial de Medeliin
Precio estimado fotal:
‘Nimero del proceso
Titulo:

Fase:

Estado:

Descripcion:

Tipo de proceso

Datos del contrato

6.558 488 857.95 COP
CD040-2024
CUSTODIAARCHIVO

Presentacion de oferta

Proceso adjudicado y celebrado o

ARRENDAMIENTO DE ESPACIO PARA EL ALMACENAMIENTO Y CUSTODIA DE CAJAS DE ARCHIVO DE
DESPACHOS JUDICIALES Y/O DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS A CARGO DE LADIRECCION SECCIONAL DE
ADMINISTRACION JUDICIAL DE MEDELLIN PARA GARANTIZAR SU CUSTODIA'Y CONSERVACION.

Contratacion direcla

woo ... Tipo de contrato

Rentai of buildings

www glrardota.gov.co

{+57) 4 3224299
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Informacion

AGENCIA DE DESARROLLQ RURAL
Precio estimado tofal:  242.789.032 COP
Nifmero dei proceso  NPAA14E
Titulo: Coniralo Interadministrativ IMPRENTA NACIONAL - Administracion y Custodia Archivo
Fase: Presentacion de oferta

Estado: Proceso adjudicade ¥ celebrado

Prestar los servicios para la administracion integral, conservacion y custodia del archivo central de la Agencia de

Descripcion: Desarrolio Rural.

Tipo de proceso  Contratacién directa

Daios def contrato

Tipo de contrate  Otro
Justificacion de 12 modalidad de contratacién Conbalos o convenios Interadministrativos {valor cero)

Duracion del conlrato: 10 {Meses)

Conclusiones estudio de demanda.

En el anlisis de demanda de la anterior consulta debemas resaltar lo siguiente:

En conclusion, de conformidad con €l marco normativo vigente que regula la contrataciGn estatal en Colombia, particularmente lo dispuesto en la Ley
80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, e Decreto 1082 de 2015 y la normativa archivistica aplicable, resulta juridicamente procedente y plenamente
justificado que las entidades publicas det pais, incluidas las entidades territoriales, adelanten la contratacion directa de personas juridicas especializadas
para ia prestacion de servicios de apoyo a la gestion orientados a la actyalizacion del archivo municipal, elaboracién de inventarios documentales,
almacenamiento, custodia y administracion documental.

Lo anterior encuentra respaldo no solo en 1a habilitacion legal expresa para la contratacion directa de servicios de apoyo a la gestion, sino también en
la practica administrativa reiterada y uniforme evidenciada a través de las consultas realizadas en ef Sistema Electronico para la Contratacion Piblica
— SECOP |, donde se observa que mdttiples entidades pliblicas del orden nacional y territarial acuden de manera regular a esta modalidad contractual
para atender necesidades técnicas, especializadas y transitorias en materia de gestion documental,

De igual forma, esta Administracién Municipal ha recurrido historicamente, desde hace varios afios, a fa contratacion directa de personas juridicas
'| especializadas para ef desarrollo de este tipo de actividades, en atencion a la complejidad técnica, normativa y operativa que demanda la adecuada
gestion de los archivos plblicos, asi como a lainexistencia de personal de planta con el perfil, la capacidad instalada y la experticia especifica requerida
para su gjecucion. -

En consecuencia, la contratacion directa de una persana juridica especializada para la prestacian de los servicios descritos se ajusta a los principios
de legalidad, eficiencia, ecanomia, planeacion y responsabliidad que rigen la funcion administrativa y la contratacion estatal, garantizando el
—-eumplimiento de las obligaciones legales en materia archivistica, la adecuada conservacion de la memoria institucional y ta optimizacién de los recursos

puiblicos, sin que se configure vulneracion alguna al régimen de seleccion objetiva ni alas disposiciones que regulan la modalidad contractual adoptada.

Asi mismo, el municipio de Girardota no ha realizado procesos de contratacion de este tipo de servicios por cuantias equivalentes a menor o mayor
cuantia.  Laforma de pago del valor de los contratos, se realiza en mensualidades vencidas e iguales, o en pagos parciales segun el avance por
etapas del servicio,( ftems o0 etapas del servicio de gestion documenttai) previa radicacion de la certificacion de cumplimiento a satisfaccion del objeto y
obligaciones expedida por elfla supervisor/a, los informes de ejecudidn (informes de datos sismicos) del contratista y el recibo de pago de aportes de
salud, pensiones y ARL, de acuerdo con lo normatividad aplicable.

Igualmente, se adjunta en documento aparte, y, el cual hace parte integral del presente proceso, documento de andlisis del sector, que respalda la
I modalidad de contratacion.

Anilisis de [a oferta:

El sector que incluye empresa en capacidad de prestar el servicio de gestion documentat requerido agrupa varios subsectores, segun |a clasificacion
del DANE. Las empresas objeto de este estudio de oferta generalmente estan incluidas en cualquiera de estos sectores:

{+57) 4 3224299
contactenos@girardota.gov.co
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CODIGO Ciuy MACROSECTOR SUBSECTOR ACTIVIDAD EMPRESAS
ECONOMICA REGISTRADAS
{2018)
NB219 SERVICIOS ACTIVIDADES DE | Otras  actividades de | 212
SERVICIOS sefvicio de apoyo 2
ADMINISTRATIVO las empresas n.c.p
H5210 SERVICIOS ACTIVIDADES DE | ALMACENAMIENTO Y | 29
o B SERVICIOS DEPOSITO
o o ADMINISTRATIVO
N§220 SERVICIOS ACTIVIDADES DE | Fotocopiado, preparacion | 3
SERVICIOS de documentos '
ADMINISTRATIVO y ofras  aclividades
especializadas de
apoyo a oficina
M7010 SERVICIOS ACTIVIDADES DE | Actividades de | 209
- — SERVICIOS administracion o ‘
ADMINISTRATIVO empresarial - T

Conclusiones estudio de oferta.

En el estudio de oferta anterior debemos resaltar lo siguiente:

N o s e e - ®

«  EnColombia, hay disponibilidad de empresas en capacidad de ejecutar el servicio requerido para &l presente proceso. - El sector consultado
esta constituido casi completamente por empresas nacionales,
Las empresas en capacidad de prestar el servicio de gestion documental, se encuentran incluidas en dos principales sectores: Sector de
actividades especializadas de ingenieria (Otras actividades de apoyo a las empresas.), y también en el Subsector de empresas del sector —
petrolero (M7010 Actividades de Administracion Empresarial). —
s Lademanda de este tipo de servicios ya la mayor necesidad de sofisticacion tecnoldgica ha estimulado el crecimiento de este mercado.
s En el municipio de Girardota, se ubica una de estas empresas que ofrece servicios de Gestion de documentos que incluye custodia,
digitalizacion, y plataforma digital de recuperacion de archivas, que, debido a su estructura, experiencia, capacidad logistica para recibir y
entregar documentos fisicos en poco tiempo por cercania reduce notablemente los costos de prestacion de servicios. : 2 4
--e  Porloscostos histdricos para el municipio de Girardota, es mas recomendable en términos de eficiencia administrativa, economica y técnica
contratar los servicios de custedia, digitalizacion, recuperacién de documentos con empresas especializadas.
e Lasempresas identificadasemel subsector, poseen en promedio mas de 10 afics de experiencia en el mercado. Igualmente se caracterizan
por un alto nivel de ingresos. 5 empresas identificadas anteriormente tienen capital de trabajo superior a 30,000 millones de pesos. Elfas
son, Data Tools S.A, Carvajal S.A, Suppla S.A, Al Popular S.A.

por abarcar varios servicios como logistica empresarial, transporte y carga, actividades de aduanas, y manejo de seguridad de informacién.

publicos y privados, en $ervicios y apoyo en la gestién documental.

El mercado colombiano cuenta con una amplia oferta de profesionales que prestan sus servicios en diferentes entidades publicas dei orden Nacional
-————y Distrital, en-temas relacionados con procesos de apoyo a la gestion contractual. La contratacion de esta clase de servicios no esta su;eta a reqws;tos
particulares de indole legal y es diversa en cada entidad estatal, de acuerdo con sus necesidades. -

Teniendo en cuenta que con la contratacion pubiica se busca el cumplimiento de los fines estatales, es imperioso que las entidades publicas cuenten
con instrumentos que les faculten lograr la seleccién adecuada de los contratistas que les permitiran la consecucion de los mismos.

Por ello, et propio Estado ha expedido diferentes normas buscando dotar a las entidades con herramientas que permitan dicha seleccién idonea. Con T
la Ley 80 de 1993 se doté a las entidades de 1a estructura general y los principios de la contratacidn estatal. Ahora, con la modificacion a la Ley 80 de
1993, através de la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015, se pretende la reduccién de costos del proceso contractual y con elfo ef procedimiento
de ssleccion elaborado sobre la base de los principios que rigen la contratacion pUblica, en blsqueda del cumplimiento-de los-fines estatales— —- -

El valor estimado del contrato corresponde a la oferta presentada por un valor de SESENTA Y NUEVE MILLONES, NOVECIENTOS NOVENTAY |
NUEVE MIL, OCHOCIENTOS NOVENTA Y OCHO PESOS M/TE ($ 69.999.898) IVA INCLUIDO. Considerando lo expuesto, el valor estipulado para
la actual contratacion de servicios de apoyo a Ia gestion se ajusta al estandar del mercado para el afio 2026, teniendo en cuenta ias actividades
contratadas, la experiencia y experticia del contratista y las necesidades especificas del &rea solicitante.

PERSPECTIVA DE RIESGOS: El riesgo contractual en general son aquelias circunstancias que pueden presentarse durante el desarrollo o ejecucion
del conrato y que pueden afterar el equitibrio financiero del mismo. El Decreto 1082 de 2015, define riesgo como un evento que puede generar efectos
adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del Proceso de Contratacion o en la ejecucién de un contrato. También, el Decreto 1082 de
2015, establece que la Entidad Estatal debe evaluar el Riesgo que el Proceso de Contratacion representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos,
de acuerdo con los manuales y guias que para el efecto expida Colombia Compra Eficiente.

LOS CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE:

(+57) 4 3224299
contactenos@girardota.gov.co
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s Lasempresas mas s grandes identificadas no solo prestan servicios relacionados con fa gestion documental: Estas-empresas se caragterizan - —

En Colombia, el Archivo General d& fa Nacin coma ente Tector de la-gestidvndocumental-em-el-pais, compite en-el mercado-con otros.prestadores | - o
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Como el tipo de contrato a celebrar es de prestacion de servicios profesionales ylo apoyo a la gestion, el cual se enmarca dentro de una de las
modalidades de a contratacion directa, se tiene que para el caso especifico, el criterio de seleccidn depende tnica y exclusivamente de las calidades
academicas y experiencia con las que cuenta el contratista; precisando que los honorarios pactados por las partes y a cancelar en el periodo de tiempo
que dure el contrato, se ajustan a los que por dicho servicio en el medio se pagan, maxime que para este evento se tuvo en |a cuenta la retribucién que
'| se pagd por servicios similares en el Municipio y teniendo en cuenta la oferta presentada.

ANALISIS DE RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO:

i

FESE S e 5 A k PR B e T PN B R e A Rl b E b 3 B it

‘o bajo condiciones

hlorida

Riesgo operacional

SiiNo

1
Especifico
Externo
Ejecucion
monares aiag et
Satisfaccién en condiciones de baja calidad
%]
™~
Reducir 1a probabilidad de ocurrencia del eventa
Contratista
Supervision continua a la ejecucion dei confrato
r
[}
E-9
Supervisor
Inicio
Terminacidn
Acta de supervision
Cada que se realizan actas de supervision

Riesgo asociado con el cumplimiento del contra

Inicio

SilNo

2
Especfifico
Exlemo
Contratista
Supervisar

Ejecucion
Terminacion

Riesgo operacional
artividades pnenmandarda:

Incumplimiento del objeto con respecto a las
Demora y/o incumplimiento en las obligaciones
L%

(o)

Reducir {a probabifidad de ocurrencia del evento
supervision continua a la ejecucion del contrato
[\

L)

Ly
Acta de supervision
Cada que se realizan actas de supervision

SifNo

3
Especifico
Externo
Ejecucion
Riesgo aperacional
Calidad del servicio
Deficiencia en la prestacion del servicio
%]
o
Reducir 1a probabilidad de ocurrencia del
suantn
Contratista
supervision continua a la ejecucion del
contrate servicio
)
~
IS
=
Supervisor
Inicio
Terminacion
Acta de supervision
Cada que se realizan actas de supervigion
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ANALlsis QUE SUSTENTK [A EXIGENCIA DE GARANTIAS: : -_—

1.SUFICIENCIA DE LA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO. La garantia de cumplimiento del contrato, debe ser de por Io menos eI vemte por merF
(20%) y tener una vigencia de duracion del contrato y seis (6) meses mas. '

2. SUFICIENCIA DE LA GARANTIA DE CALIDAD DEL SERVICIO. El valor de Ia garantia no puede ser inferior al veinte por ciento (20%) del-valor -
del contrato y tener una vigencia de duracién del contrato y seis (6) meses més.

3, SUFICIENCIA DE LA GARANTIA DE PAGO DE SALARIQS, PRESTACIONES SOCIALES LEGALES E INDEMNIZACIONES LABORALES. EI
valor de |a garantia no puede ser inferior al  veinte por ciento (20%) del valor total del contrato y debe estar vigente por el plazo del contrato y tres (3) |
afios mas.

ACUERDQS COMERCIALES:

El presente proceso de contratacion no esta cobijade por Acuerdos Intemacionales o tratados de libre comercio. — B — .

De conformidad con el documento de “MANUAL EXPLICATIVO DE LOS CAPITULOS DE CONTRATACION PUBLICA DE LOS ACUERDOS |
COMERCIALES NEGOCIADOS POR COLOMBIA PARA ENTIDADES CONTRATANTES”, publicado en el Portal Unico de Contratacian, la presénte

contratacién se encuentra exenta del cumplimiento de las obligaciones de los Tratados Internacionales, teniendo en cuenta lo sefialado en el Manuat| - 2 6* -
Explicativo de los Capitulos de Contratacidn Piblica de los Acuerdos Comerciales negociados por Colombia para Entidades contratantes, asi: “Todos
- los contratos-reafizados mediante-la-modalidad de contratacién directa estipuladas en ia ley 1150 de 2007 no les aplican las obhgacrones de Ios
acuerdos internacionales, y por lo tanto no se requiere establecer si estan o no cubiertos por dichos acuerdos.” ) —

ELEMENTOS DESCRIPTIVOS DEL CONTRATO:

PERF}. REQUERIDO: Se requiere de una persona juridica con mas de 5 afios de experiencia en procesos que demanden actualizacion del
archivo municipal, elaboracion de inventarios, aimacenamiento, custodia y administracidn documental, con sedes y/o bodegas propias  en
el area metropolitana, construidas especialmente para el cumplimiento de la normatividad vigente nacional (emitida por el Archivo General de la
Nacién -A.G.N.) einternacional. Adicionalmente, que, dentro de su objeto social ofrezca soluciones en almacenamiento, custodia, digitalizacitn,
administracion y automatizacion def archivo fisico y digital. Que acredite, minimo, tres (3) contratos con entidades piblicas en objetos conexos
al que se pretende en este proceso.  _

|
T

Supervlsion del contrato: Secretario de Servicios administrativos T e ——
Documentos:
Propuesta econdmica

Verificacion de idoneidad LT I
—— | Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Hoja de vida actualizada persona juridica (Sigep 2) - - —
-1 Certificados-de-Experiencia-—————
Copia cédula representante legal. S B—
Copia del RUT. ' — A
Copia certificado Contraloria Vigente representante legal y empresa.
Copia certificado Procuraduria Vigente representante legal y emprasa.
Copia Certificado Policia Judicial Vigente representante legal. — —

Copia Certificado del Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC representante iegal.

Certificacion de antecedentes de Delitos Sexuales {Si va a trabajar con nifios)

Copia Libreta Militar (Hombres menores de 50 afios) representante legal.

Paz y Salvo Municipal méaximo con un mes de expedicién

Planilla Pagada al Sistema Social Integral o Certificado de afiliacion a Salud y Pension

Examen médicode preingreso )

Certificacion Bancaria _' — —_
Certificado afiliacion ARL

(+57) 4 3224289
— — : — contactenos@girardota.gov.eo
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LUZ MARY SANCHEZ
Secretaria de servicios administrativos.
AN (]

Proyectd;,

Revis6:

Aprobé: | 7t

Secretaria de

vicios
administrativos.

LUz MA&YS NCHEz '

Andrés Felipe Garcja Carmona

Jefe Oficina Juridica.
/

LUZ MARY SANCHEZ '

Secretaria de servicios ddministrativos.

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas
legales vigentes y por tanto, bajo nuestra responsabilidad Jo presentamos para la firma.

\(disposiciones

QOO

www.girardota.gov.co

{(+57} 4 3224299

contactenos@girardota.gov.co
Centro Administrativo Simon Bolivar
Cra. 15 N°6-35 Coddigo Postal 051030 Girardota~ Antioquic
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