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

DEPENDENCIA EJECUTORA NUMERO FECHA DE
APROBACION

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y CAMBIO|2026-00383 Generado por | 2026-01-27
CLIMATICO Contractvs

1.1 NOMBRE DEL PROGRAMA:

1.2 NOMBRE DEL PROYECTO: N/A

1.3 CODIGO BPIN: N/A

1.4 IMPUTACION PRESUPUESTAL /
[ 2.1.2.02.02.008.12.02 | SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL GOBIERNO GENERAL l Ingresos corrientes de Libre Destinacion I 16.000.000,00 r
1.5 COMPONENTE (S) DEL PROYECTO: N/A

1.6 ACTIVIDAD(ES) DEL PROYECTO: N/A

1.7 PRODUCTO DEL PROYECTO: N/A

1.8 PRODUCTO DEL OBJETO A CONTRATAR: N/A

1.9 POBLACION BENEFICIADA CON EL OBJETO A

CONTRATAR CON ENFOQUE DIFERENCIAL: 198.423 habitantes de los sectores urbano y rural del municipio de Yopal. Fuente: DANE

- Censo Nacional de Poblacién y Vivienda.

- Proyeccion 2026. (incluye poblacion con enfoque diferencial).

https:/iwww.dane.gov.coffiles/censo2018/proyecciones-de- i ici -[ea, dadMun-2018-
2042 VP.xlsx

1.10 EMPLEOS ESTIMADOS EN LA INVERSION: DIRECTOS: 2 INDIRECTOS: 0
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En desarrollo de lo anterior, la Ley 136 de 1994 “Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacion y el funcionamiento de los municipios”, en su articulo 91
(modificado por el articulo 29 de la Ley 1551 de 2012), regula las funciones del alcalde municipal, indicando que “Los alcaldes ejerceran las funciones que les asigna la
Constitucion, la ley, las ordenanzas, los acuerdos y las que le fueren delegadas por el Presidente de la Republica o gobernador respectivo”.

Ademés de las funciones anteriores, los alcaldes tendran las siguientes: *(...) d) En relacién con la Administracién Municipal: 1 Dirigir la accién administrativa del municipio;
asegurar el cumplimiento de las funciones y de la prestacién de los servicios a su cargo; representario judicial y extrajudicialmente.” (Entasis fuera de texto).

Conforme a lo dispuesto por el Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se expide el decreto unico reglamentario del sector Administrativo de Planeacién Nacional”, el
Municipio de Yopal, en su calidad de ente estatal contratante, se encuentra sujeto a las disposiciones contenidas en el Estatuto de Contratacion de la Administracién Publica y
demas normatividad que la adicione o modifique, razén por la que a través del presente documento realiza la respectiva justificacion de la necesidad de la contratacién de una
persona natural para atender la necesidad que se pretende satisfacer bajo la modalidad de CONTRATO DE APOYO A LA GESTION.

Conforme a lo anterior, la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000, en su articulo 3 inciso 8 dispone que la gestion documental es el:

“Conjun i ivas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las
entidades. desde su origen hasta su de al, con el objeto de facilitar su utilizaci6n y conservacion.” (Entasis fuera de texto).

Asi mismo la anterior ley compromete a toda administracién plblica a adherirse a las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado; es asi que en
el articulo 4 establece entre otros los principios generales gue rige la funcién archivistica: “a) Fines de los archivos.(...) b) Importancia de los archivos. (...)c) [nstitucionalidad e
instrumentalidad. (...)".

Es decir, dicho oficio tiene por objeto establecer las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado y define el Archivo como un conjunto de
documentas, sea cual fuera su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o Entidad pablica o privada, en el transcurso de su gestién

conservadora respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos o como fuentes de la historia.

Por su parte, el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacién, define el Sistema Integrado de Conservacion como:
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“"Conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservacién documental y preservacion digital bajo el concepto de archivo total,
acorde con la politica de gestion documental y demds sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo
informacién, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como upidad,_integri iCi
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcién, durante su gestién, hasta su disposicién final, es decir,
en cualquier etapa de su ciclo vital” (Enfasis fuera de texto).

En ese mismo sentido, la administracién municipal cuenta con el Plan Institucional de Archivos PINAR instrumento adoptado mediante Resolucién N° 143 de 11 de marzo de
2022, el cual se constituye en una guia que provee los lineamientos para atender los aspectos criticos previstos en el articulo 4 de la Ley 534 de 2000, se determind dentro de
dichos instrumentos (PINAR) la formulacion de planes enfocados entre otros, a actividades relacionadas con la organizacién en cada uno de los archivos de gestién de la
entidad asi como la generacion y actualizacién constante de instrumentos archivisticos como el Inventario Documental y hojas de control en expedientes, que permita
evidenciar no solo transparencia en su gestion, sino que facilite procesos de blsqueda y de esta manera se optimice tiempos de biisqueda de informacién.

Es asl, que en el marco de la gestion documental se encuentra la organizacion técnica de los archivos y de manera general, se puede describir que la Organizacién del
Archivo comprende las siguientes etapas operativas: |. CLASIFICACION: i) contempla tanto la aplicacién de los procesos archivisticos que requiere la organizacion
documental como de los procesos de alistamiento fisico segin sea el nivel de organizacién y estado fisico de los documentos. Il) ORDENACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL. Es un proceso posterior a la clasificacion, el cual se realiza conforme al principio de orden original de manera que requiere i) retiro y limpieza de material
abrasivo de los documentos (ganchos papeles en blanco, copias idénticas, entre otros), procesos de primeros auxilios. i) Foliacién para un estimado de unidades
documentales con un promedio de 200 hasta 250 folios. lii) Aimacenamiento en unidades de conservacién con su correspondiente ubicacion y rotulacién; iv) Incorporacién de
tipos documentales que se recepcionan. v) Depuracion. Il DESCRIPCION: Descripcion de unidades de conservacion (cajas y carpetas): i) inventarios documentales en el
FUID; iii) Escaneo o digitalizacién de los archivos y de los inventarios. Asi mismo, la organizacion técnica conlleva a la elaboracién de Hojas de Control, con el fin de asegurar
a la administracion la consulta el control y la conservacion de los documentos.

Ahora bien, la Alcaldia de Yopal, mediante Resolucién 203 del 2 de mayo del 2019 adopta el programa de gestién documental PGD de la entidad, el cual define el alcance,
roles y objetivos del mismo, ademés de fijar los pardmetros para la planeacién, produccién, gestion y tramite, organizacién, transferencias, disposicién de los documentos,
preservacion a largo plazo y valoracién. Asi mismo, la administracién municipal emitié la Resolucién 1118 de 2023, por medio de la cual se adoptan las TRD en el municipio de
Yopal y ordena su implementacién.

Por otra parte, la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivo), es el marco legal que establece las normas y principios para la gestién, organizacién y conservacion de los
archivos de todas las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, buscando la eficiencia administrativa, transparencia y preservacién de la memoria
histérica. En el articulo 10, establece: “Obligatoriedad de la creacién de archivos. La creacién de los archivos contemplados en los articulos 8o. y 90. de la presente ley, asi
como los archivos de los organismes de control y de los organismos auténomos serd de caracter obligatorio”,

En este mismo orden, el plan de accién aprobado para la actual vigencia (2026), fue disefiado, tomando en consideracién recomendaciones, actividades y productos
establecidos por el equipo de trabajo del AGN, de igual forma se tomé en consideracién las actividades programadas a través de instrumentos archivisticos de planeacion —
PINAR (El Plan Institucional de Archivos — PINAR es un instrumento de planeacién de la funcién archivistica que orienta la formulacién, ejecucién y seguimiento de las
acciones necesarias para garantizar la adecuada gestién de los documentos de archivo, en articulacién con la planeacién estratégica, administrativa y financiera dela entidad),
y demas instrumentos de gestién aplicables. Bajo este contexto se hace necesario dar continuidad a las acciones establecidas en las lineas de intervencién para la actual
vigencia, como parte de la estrategia para facilitar el acceso, uso y conservacién de la informacién documental y. en pro de fortalecer y optimizar la gestién documental
Institucional y cumplir con las actividades establecidas como acciones de mejora a partir de los hallazgos y compromisos sefialados en el acta de visita de inspeccién, visita de
vigilancia o visita de control del Archivo General de la Nacién — AGN: asi las cosas, se gestionaron dos (2) lineas de accién para el transito y movilidad de la documentacion
(traslado y/o transferencia) que integra los archivos de gestién y central desde su origen hasta su destino final en forma ciclica de acuerdo a la disponibilidad de personal,
espacios y elementos segun cronograma, tiempo y alcance del proyecto de inversién descritas a continuacién: (Cabe aclarar que el alcance del proyecto conlleva la
administracion integral de la informacion en su ciclo vital, desde su origen (produccion o recepcion) hasta la disposicién final (produccién documental y/o recepcion den
diversas areas, reprografia documental, digitalizacién y préstamo, consulta, acciones de formacion, adquisicion de bienes y elementos entre otras)).

La linea de accién 1: Componente Administracién de Archivos: Comprende el disefio e implementacioén de estrategias dirigidas a la planeacién, direccién y control de los
recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y de talento humano, en forma eficiente y eficaz, para el adecuado funcionamiento de los archivos de la entidad.

La linea de accién 2: Componente Documental: comprende el disefio e implementacion de los procesos de la gestién documental a través de actividades relacionadas con la
informacion y la documentacion institucional para que sea recuperable para uso de la administracién en el servicio al ciudadano y fuente de la historia. Dichos procesos son:
planeacion (técnica), produccion, gestién y tramite, organizacién, transferencia, disposicién de documentos, preservacion a largo plazo, y valoracién. Por lo anterior, la
segunda linea pretende:

§ La intervencién y transferencia al archivo central de procesos contractuales que ya cumplieron el periodo de conservacién en el archivo de gestién, asi como la
transferencia de expedientes de diversas series documentales que a la fecha ocupan un drea considerable en la infraestructura fisica de cada unidad ejecutora y que
segun criterios ya cumplieron su ciclo en los archivos de gestién.
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§ La busqueda y localizacion de documentos de expedientes en soporte fisico, (traspapelados) los cuales, han sido identificados con antelacién o se requieren para dar
continuidad a los procesos de intervencion en ejecucion.

§ Actividades a apoyo en la conformacién, gestién, tramite, custodia y administracién de expedientes de acuerdo con las TRD (Recepcion, gestion y tramite de documentos
producidos y/o recibidos por las unidades ejecutoras desde su origen hasta su destino final).

Por lo anterior, se hace necesario fortalecer la capacidad técnica institucional de la Secretaria de Medio Ambiente y Cambio Climético del municipio de Yopal, en aras de lograr
una mayor eficiencia en el proceso de gestién documental y de organizacién de archivo, propendiendo por la articulacién entre las necesidades y requerimientos de la
sociedad, la planeacién y la programacion de las actividades inherentes al proceso de Gestién Ambiental, como inicio del proceso de la gestién documental en la revision y
correcta entrega de documentacion y bases de datos del archivo de informacion entregada y recepcionada por la dependencia

Teniendo en cuenta las caracteristicas de las actividades que desarrolla la Secretaria de Media Ambiente y Cambio Climatico y con el fin de dar cumplimiento a la Ley 594 y
en el proceso de gestion documental dado por el Sistema Integrado de Gestién adoptado por la Alcaldia de Yopal se ve la necesidad de adoptar dicha normatividad e
implementar las acciones que permitan dar inicio a la puesta en marcha del programa de gestién documental el cual enmarque el concepto de Archivo Total; garantizando la
produccion, recepcion, distribucién, consulta, organizacién, recuperacion y disposicion final de los documentos asi como la elaboracién y adopcion de las Tablas de Retencién
y Valoracién Documental y de esta forma Fortalecer la atencion del usuario y manejo del archivo de la informacién generada en el seguimiento a procesos, programas y
proyectos a cargo de la Secretaria de Media Ambiente y Cambio Climatico, asi como, la recepcién en temas de organizacion administrativa y gestién de la planeacién
estratégica, para la implementacién y puesta en marcha de programas y proyectos del municipio de Yopal.

En el cumplimiento a la misionalidad de la Secretarfa de Medio Ambiente y Cambio Climatico, se producen diversos tipos documentales que requieren ser organizados
técnicamente, bien sea producto de procesos de seleccién de contratistas que se adelantan conforme al Plan anual de Adquisiciones de la Entidad o que se produzcan en las
etapas de ejecucién (contractual) y liquidacidn (postcontractual) de los contratos estatales. Asi mismo, se debera aplicar de manera estricta y conforme a la normatividad
vigente las Tablas de Retencién Documental (TRD) correspondientes al archivo de gestion de la dependencia, garantizando la adecuada organizacion, conservacion,
disposicién y control de los documentos.

Es preciso tener en cuenta que la Secretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico, no cuenta con el personal de planta suficiente ni con los perfiles requeridos para
desarrollar estas funciones, propias de la dependencia.

En este contexto, se evidencia la necesidad de contratar un dos (2) personas naturales que presten apoyo administrativo, con titulo de bachiller académico, experiencia
laboral de tres (3) afios, de los cuales debe acreditar como minimo un (1) afio de experiencia relacionada, que permita fortalecer la gestion interna de la Secretaria de Medio
Ambiente y Cambio Climético, garantizando el cumplimiento de la gestion documental acorde a la normatividad vigente.

En consecuencia, la contratacién de un apoyo administrativo se constituye en una herramienta necesaria y proporcional para garantizar la correcta aplicacion de las tablas de
retencién documental, la continuidad y eficiencia de los procesos administrativos de la Secretaria de Medio Ambiente y Cambio Climético, contribuyendo al cumplimiento de
sus funciones misionales, al fortalecimiento de la gestién institucional y a la adecuada atencién de las obligaciones legales y administrativas a su cargo.

Dado lo anterior y ante las mdltiples responsabilidades y actividades por desarrollar, y ante la complejidad que requiere la ejecucion de este tipo de actividades, la Secretaria
de Medio Ambiente y Cambio Climatico requiere de una persona idénea y responsable para prestar servicios de apoyo a la gestién en temas administrativos en la Secretaria
de Medio Ambiente y Cambio Climético del Municipio de Yopal.

Por lo anteriormente expuesto, se considera necesario y oportuno contar con dos (2) personas naturales que presten apoyo administrativo, con titulo de bachiller académico,
experiencia laboral de tres (3) afios, de los cuales debe acreditar como minimo un (1) afilo de experiencia relacionada, con el propdsito de dar cumplimiento de las
competencias misionales de la dependencia, en cuanto a la gestion documental.

La necesidad planteada apoya al cumplimiento del plan de accién de la Secretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico. Adicional a ello el proceso de contratacién se
encuentra incluido en el Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia 2026.

3.1 OBJETO DEL CONTRATO:
PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL FORTALECIMIENTO DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA DE MEDIO
AMBIENTE Y CAMBIO CLIMATICO DEL MUNICIPIO DE YOPAL

3.2 ACTIVIDADES A DESARROLAR:

El CONTRATISTA se compromete para con el MUNICIPIO, a realizar en forma independiente, esto es, sin subordinaci6n directa ni horario laboral y utilizando sus pr%

medios, las siguientes actividades:
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1. Realizar la clasificacion, organizacion, descripcién y almacenamiento de los documentos, carpetas y cajas de los expedientes contractuales y del archivo de gestién de la
Secretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico.

2. Realizar el proceso de traslado de los expedientes contractuales a la Oficina Asesora Juridica, que estan en custodia en el archivo de la dependencia.

3. Elaborar los inventarios documentales tanto de los procesos contractuales como del archivo de gestion de la Secretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico, aplicando
las tablas de retenci6n documental.

4. Realizar las actividades necesarias para llevar a cabo la transferencia documental del archivo de gestién que ya cumplié su tiempo de permanencia en la dependencia.
5. Participar en las reuniones, comités, mesas de trabajo, las cuales sean convocadas y que se encuentren afines al desarrollo de las actividades contractuales.

6. Dar respuesta de manera oportuna a las comunicaciones oficiales que le sean asignadas mediante la plataforma QfDocument.

3.3 PLAZO DE EJECUCION: Cuatro (4) MESES €

3.4 LUGAR DE EJECUCION: SECRETARIA-DE MEDIO AMBIENTE Y CAMBIO CLIMATICO DEL MUNICIPIO DE YOPAL (CASANARE
[YOPAL]) ’

3.5 FORMA DE PAGO: El Municipio de Yopal cancelard mediante TRES{:)' ACTAS PARCIALES cada una por un valor de DOS

MILLONES DE PESOS MICTE.@Z.OOU.OOO). contadas a partir de la fecha de suscripcién del acta de inicio,
previa entrega del Informe de Actividades respectivo y soporte de pago de aportes al Sistema General de
Seguridad Social Integral y UN (lﬁA DE LIQUIDACION por un valor de DOS MILLONES DE PESOS
M/CTE. ($2.000.000)previa presentacién del informe final de actividades, informe de supervision y la
acreditacion que se encuentran al dia en el pago de aportes relativos del Sistema General de Seguridad
Social Integral.

Los pagos se realizaran dentro de los TREINTA (30) dias siguientes al recibido a satisfaccion del Acta Parcial
o de la Liquidacién, por parte de la Secretaria de Hacienda.

PARAGRAFO 1. Las actas parciales y el acta de liquidacién se suscribiran entre EL CONTRATISTA y EL
SUPERVISOR, previa presentacién de los comprobantes de pago de seguridad social en salud, pensién y
riesgos laborales de acuerdo a la normatividad vigente, previa presentacién del informe de actividades
ejecutadas del periodo correspondiente, certificando en dichas actas el cumplimiento correspondiente por
parte de supervisor.

PARAGRAFO 2. El informe de cumplimiento de actividades debe ser presentado dentro de los cinco (5) dias
hébiles al vencimiento del periodo de cobro.

PARAGRAFO 3. De conformidad con el Acuerdo N° 032 de 2020, el Municipio de Yopal descontara del primer
pago parcial, el valor de las estampillas, que se causen con la suscripcién del presente contrato, en el evento
que el valor a pagar no alcance para cubrir el valor de las estampillas, el valor restante se descontara del
segundo pago.

PARAGRAFO 4. El Gltimo pago se realizard mediante acta de liquidacin, previa presentacién de los
componentes de pago de seguridad social en salud, pensién y riesgos laborales, de acuerdo a la
normatividad vigente, presentacion del informe de actividades ejecutadas del periodo correspondiente y el
informe de supervisién donde certifique el cumplimiento en la ejecucién del contrato.
3.6 SUPERVISION: Para efectos de la supervisién y teniendo en cuenta que no se requiere de personal de apoyo para las
actividades de la misma, esta deberé ser ejercida por la SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y CAMBIO
CLIMATICO del municipio o a quién se designe mediante escrito para tal fin, de acuerdo a lo establecido en el
numeral 9.1.2 del Decreto 722 de 2021, por medio del cual se modificé el Decreto 087 de 14 de mayo de
2021, por medio del cual se adoptd el manual de contratacién, supervisién e interventoria del Municipio de
Yopal.

4. ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO Y DE LOS OFERENTES
Siguiendo lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.6.1, del Decreto 1082 de 2015, la Secretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico lleva a cabo el presente analisis del sector
con el propésito de comprender |a esfera relacionada con el objeto del proceso de contratacion. Este andlisis se realiza conforme a las directrices establecidas por la Agencia
Nacional de Contratacién Pdblica, segun lo detallado en su Guia GEES Versién Versién 3 emitida el 15 de agosto de 2025 y actualizada el 25 de septiembre de 2025.
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4.1 PERSPECTIVA LEGAL

Con el objetivo de abordar las necesidades del Municipio de Yopal, la Secretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico, se encuentra en la necesidad de contratar a dos
auxiliares, de acuerdo con las estipulaciones del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007. Este precepto legislativo regula la eleccién del contratista mediante de contratacién directa,
en concordancia con las reglas establecidas para esta clase de seleccién, Es preciso destacar que la modalidad de contrataci6n directa se reserva exclusivamente para casos
particulares, como es “/a prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o la ejecucién de trabajos artisticos que Unicamente puedan ser confiados a personas
naturales”, segan lo consagrado en el inciso h) de dicha legislacién.

En este escenario, la Secretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico del Municipio de Yopal se propone alinearse con las directrices establecidas por la Ley 1150 de 2007,
Decreto No. 1082 de 2015 y demés normas concordantes, para llevar a cabo la contratacion de dos auxiliares idéneos, capaces de cumplir con requisitos especificos de
idoneidad y experiencia. En el contexto particular de la presente necesidad, se pretende satisfacer mediante la incorporacién de dos auxiliares con amplia experiencia en el
objeto contractual.

Esta necesidad se satisface a través del estricto acatamiento de las normativas dispuestas en el Decreto Municipal N° 722 del 30 de diciembre de 2021, el cual introduce
ajustes al Decreto Municipal N° 087 de 2021. Este dltimo acto administrativo adopta el Manual de Contratacién, Supervisién e Interventoria del Municipio de Yopal, segin lo
establecido en el Capitulo IX Numeral 9.1.1.5.5. PRECIOS ADOPTADOS POR EL MUNICIPIO DE YOPAL: En los eventos en que el Municipio de Yopal adopté precios de
bienes y servicios y se acoja esta alternativa por el profesional que elabora el estudio previo, deberé indicar el nimero del acto administrativo que adopté los precios, el cudl
debe estar vigente al momento de definirse el presupuesto oficial.

La administracién municipal, el dia 14 de enero de 2025 expidié el Decreto N° 002 de 2025 “POR EL CUAL SE ADOPTA LA ESCALA DE HONORARIOS PARA LAS
PERSONAS QUE SE CONTRATEN MEDIANTE LA MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA - CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
APOYO A LA GESTION EN EL MUNICIPIO DE YOPAL", asi mismo el dia 6 de febrero se expidié el Decreto N° 014 de 2025, “POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y
ADICIONA EL DECRETO N° 002 DE 2025 QUE ADOPTO LA ESCALA DE HONORARIOS PARA LAS PERSONAS QUE SE CONTRATEN MEDIANTE LA MODALIDAD DE
CONTRATACION DIRECTA -~ CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION EN EL MUNICIPIO DE YOPAL Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".

La intencién es asegurar que el proceso de contratacion y la seleccion de los auxiliares se ejecuten en consonancia con las directrices y protocolos establecidos en dichos
documentos reglamentarios. De este modo, se garantiza la observancia de los principios de legalidad, transparencia y eficiencia en la gestién juridica dentro del ambito
municipal.

4.2 PERSPECTIVA COMERCIAL

La bisqueda de dos auxiliares con experiencia en gestion documental, responde a la necesidad del Municipio de Yopal de fortalecer su capacidad de dar cumplimiento
riguroso de los planes de accién e indicadores de calidad, y fortaleciendo la capacidad de la dependencia para abordar con eficacia los desafios de su gestion.

La experiencia general de tres (3) afios, de los cuales debe acreditar como minimo un (1) afio de experiencia relacionada en gestién documental, se sustenta en la demanda
actual de realizar la clasificacién, organizacién, descripcién y almacenamiento de los documentos generados, dando aplicacién a las Tablas de Retencién Documental,
contribuyendo al cumplimiento riguroso de los planes de accién e indicadores de calidad, y fortaleciendo la capacidad de la dependencia para abordar con eficacia los
desafios de su gestién.

4.3 PERSPECTIVA FINANCIERA Y ORGANIZACIONAL

La diversidad de asuntos que involucran a la Secretaria de Medio Ambiente y Cambio Climético, supera su capacidad administrativa y de recursos humanos, especialmente lo
relacionado con el manejo de la gestion documental de la dependencia, donde la planta actual no cuenta con el personal suficiente para abordar las complejidades de apoyo
en diversas actividades administrativas. En particular, se identifica la necesidad apremiante de realizar la clasificacion, organizacion, descripcion y almacenamiento de los
documentos generados en la dependencia, dando aplicacién a las Tablas de Retencién Documental de la entidad

Ante esta realidad, se determina que la contratacién de dos (2) personas naturales que presten apoyo administrativo, con titulo de bachiller académico, experiencia laboral de
tres (3) afos, de los cuales debe acreditar como minimo un (1) afio de experiencia relacionada, se presenta como la solucion idénea para desarrollar las actividades
inherentes al objeto contractual.

Razén por la cual los honorarios determinados en el presente estudio previo fueron establecidos en el Decreto N° 002 del 14 de enero de 2025, modificado por el Decreto N°®
014 de 2025, de acuerdo a la categoria, formacién académica y experiencia solicitada asi:

CATEGORIA FORMACION EXPERIENCIA HONORARIOS
AUXILIAR 2 TITULO DE FORMACION Experiencia laboral de tres (3) afios, de Hasta
Titulo de bachiller académico los cuales debe acreditar como minimo un $2.000.000
(1) afio de experiencia relacionada.
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De acuerdo a lo anterior y teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestal, se determina por parte de la Secretaria de Medio Ambiente y Cambio Climatico un valor de
honorarios mensual de DOS MILLONES DE PESOS MCTE ($2.000.000). Por lo anterior y teniendo en cuenta el plazo establecido de CUATRO (4) MESES, se determina el
valor méximo a pagar por cada contrato, el cual obedece a la suma de OCHO MILLONES DE PESOS MI/CTE ($24.000.000) por persona.

4.4 PERSPECTIVA TECNICA

Desde una perspectiva técnica, se constata que el municipio ha venido estableciendo consistentemente requisitos de idoneidad y experiencia en contratos similares a los que
se solicitan para la presente contratacién. Esta coherencia en las exigencias evidencia una intencién de mantener altos estandares de competencia y capacidad técnica por
parte de los contratistas, garantizando asi la efectiva ejecucién de los servicios requeridos.

Adicionalmente, se destaca que el precio mensual propuesto para el presente proceso se encuentra fijado en el ARTICULO SEGUNDO. CATEGORIA AUXILIAR 2, del
Decreto N° 002 de 2025, modificado por el Decreto N° 014 de 2025, reflejando coherencia y previsibilidad en los costos asociados a este tipo de servicios.

4.5 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El codigo correspondiente al presente servicio de acuerdo con el plan anual de adquisiciones es: 80111600, SERVICIOS DE PERSONAL TEMPORAL.
El presente proceso de contratacién se encuentra incluido en el Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia 2026.

4.6 CARACTERISTICAS Y CUMPLIMIENTO DE CONTRATOS ANTERIORES

En los contratos celebrados con antenondad se ha obtenido un grado de cumplimiento del 100%, por lo que no se prevén mayores nesgos pa:a la contratac;én
- 5.VALOR ESTIMADO DEL C:ONTRATOY LA JUSTIHCACION DEL MISMO

Para estimar eI vafor del preseme contrato de prestacion de servicios Profesionales la Secretaria de Medio Ambiente y Cambuo Cllmauco de Ia Alcaldla de Yopal siguié los
lineamientos establecidos en el Decreto N° 002 de 2025 “POR EL CUAL SE ADOPTA LA ESCALA DE HONORARIOS PARA LAS PERSONAS QUE SE CONTRATEN
MEDIANTE LA MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA - CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION EN EL
MUNICIPIO DE YOPAL", modificado por el Decreto N° 014 de 2025, “POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL DECRETO N° 002 DE 2025 QUE ADOPTO LA
ESCALA DE HONORARIOS PARA LAS PERSONAS QUE SE CONTRATEN MEDIANTE LA MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA — CONTRATOS DE PRESTACION
DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION EN EL MUNICIPIO DE YOPAL Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES", por cuanto la categoria para el
pago de honorarios para el presente proceso de seleccion, corresponde a CATEGORIA AUXILIAR 2.

De acuerdo con las actividades y el perfil requerido a contratar, los honorarios se encuentran dentro del rango establecido para la prestacién de servicios de apoyo a la
gestién, que establecen honorarios “HASTA $2.000.000". En consecuencia, la preposicién HASTA gue indica el fin, término o techo a cancelar para esta categoria, pudiendo
entonces ser menos el valor a cancelar por dos (2) personas naturales que presten apoyo administrativo, con titulo de bachiller académico, experiencia laboral de tres (3)
afios, de los cuales debe acreditar como minimo un (1) afio de experiencia relacionada con la clasificacién, organizacion, descripcién y almacenamiento de documentos,
dando aplicacién a las Tablas de Retencién Documental, o relacionadas con el objeto y actividades contractuales, lo anterior teniendo en cuenta las politicas de austeridad en
el gasto y la disponibilidad de recursos que amerite una racionalidad de los mismos.

Por lo anterior, los honorarios se encuentran clasificados como CATEGORIA AUXILIAR 2, de con idad con lo sefialado en el Decreto Municipal mencionado, por lo tanto se
determinan unos honorarios mensuales de DOS MILLONES DE PESOS M/CTE. ($2.000.000f} con un plazo de ejecucion de CUATRO (4) MESES, et valor mé&ximo a pagar
por contrato obedece a la suma de OCHO MILLONES DE PESOS M/CTE. ($8.000.000)para un presupuesto oficial de DIECISEIS MILLONES DE PESOS MICTE.
para contratar dos (2) auxiliares.

6.1. MODALIDAD DE SELECCION: CONTRATACION DIRECTA.
La modalidad de seleccién por la cual se adelantara el presente proceso contractual es CONTRATACION DIRECTA.

6.2. FUNDAMENTOS JURIDICOS Y JUSTIFICACION QUE SOPORTA LA MODALIDAD DE SELECCION:

De conformidad con el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, el cual establece: (La escogencia del contratista se efectuara con arreglo a las modalidades de seleccion de licitacién
publica, seleccién abreviada, concurso de méritos y contratacion directa, con base en las siguientes reglas: 4. Contratacién directa. La modalidad de seleccién de contratacion
directa, solamente procedera en los siguientes casos: h) Para la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucién de trabajos artisticos que
stlo puedan encomendarse a determinadas personas naturales).

De igual modo el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, sobre los contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucién de
trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales, sefiald: “Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacién
directa la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y
cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate. En este caso, no es necesario que la Entidad Estatal haya
obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita”.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestién corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultorfa que se derivan del cumplimiento de las
funciones de la Entidad Estatal, asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales.
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La Entidad Estatal, para la contratacién de trabajos artisticos que solamente puedan encomendarse a determinadas personas naturales, debe justificar esta situacion en los
estudios y documentos previos.

En atencion a que el objeto contractual y las actividades a desarrollar son contrato de prestacion de servicios profesionales y/o apoyo a la gestién, y de acuerdo a la
normatividad antes sefialada, el proceso de contratacién se efectuara bajo la modalidad de contratacion directa, la cual se regira por la ley 1150 de 2007 y Decreto 1082 de
2015.

6.3. APLICABILIDAD DE LA NORMATIVIDAD QUE REGULA LA MODALIDAD DE SELECCION:
Se trata de contrato de prestacién de servicios profesionales y/o apoyo a la gestién, pues el objeto se refiere a la realizacién de actividades intelectuales y por ende no
configuran consultoria.

: % : Satiet :
Para la seleccion del oferente y futuro contratista se considerara: I) la idoneidad y la experiencia relacionada con el objeto que se pretende contratar, Il) que el contratista no se
encuentre incurso en alguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad para contratar consagradas en la constitucién y la ley, y Il) que para el cumplimiento del objeto
contractual, seleccion y verificacion de la idoneidad del contratista, se requiere de dos (2) personas naturales que presten apoyo administrativo, con titulo de bachiller
académico, experiencia laboral de tres (3) afios, de los cuales debe acreditar como minimo un (1) afio de experiencia relacionada con la clasificacion, organizacion,
descripcion y almacenamiento de documentos, dando aplicacion a las Tablas de Retencién Documental, o relacionadas con el objeto y actividades contractuales

La seleccion del oferente y futuro contratista para este proceso estd sujeta a la CATEGORIA AUXILIAR 2, contemplada en el Decreto N° 002 de 2025, modificado por el
Decreto N® 014 de 2025 y se considerara teniendo en cuenta la necesidad y disponibilidad presupuestal por parte de la entidad. A su vez el contratista no debe encontrarse
incurso en ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad para contratar consagradas en la constitucién y la Ley.

JUSTIFICACION CRITERIOS DE SELECCION

La selecci6n del contratista para la prestacién de servicios de apoyo a la gestion se fundamenta en criterios objetivos, verificables y directamente relacionados con el objeto
contractual, garantizando los principios de transparencia, economia, responsabilidad y seleccién objetiva.

Para el desarrollo del objeto contractual se requiere contratar dos (2) personas naturales que presten apoyo administrativo, con titulo de bachiller académico, experiencia
laboral de tres (3) afios, de los cuales debe acreditar como minimo un (1) afio de experiencia relacionada con la clasificacion, organizacion, descripcién y almacenamiento de
documentos, dando aplicacién a las Tablas de Retencién Documental.

i - — — = = s EEE = S —J-é::h-(. o

De acuerdo a lo establecido por el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.1.1.6.3. del Decreto 1082 de 2015] y el Manual para la Identificacién y Cobertura de
Riesgo expedido por Colombia Compra Eficiente, la Secretaria de Medio Ambiente y Cambio Climético, ha tipificado, estimado y asignado provisionalmente los riesgos de la
presente contratacion, los cuales se presentan a continuacion.

N*|Clase Fuente Etapa Tipo Descripcién [ Consecuencia | Probabilidad | Impactoe | Valoracion | Categoria
dela
ocurrencia del
evento

1 |GENERAL INTERNO [EJECUCION | OPERACIONAL |Que el No poder 2 2 4 BAJO

contratista desarrollar ni
desista del  |cumplir las
negocio actividades
juridico futuro | previstas en
con relacién |el presente

al presente | estudio previo
estudio
previo.

2 |GENERAL |EXTERNO |EJECUCION|OPERACIONAL | Enfermedad |Acciones 3 i 4 BAJO
general, judiciales
laboral,
accidentes
laborales que
puedan
generar
incapacidad,
discapacidad,
muerte del
contratista
entre otros.
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3 |ESPECIFICO |EXTERNO | EJECUCION | OPERACIONAL | Riesgo por Acciones 3 4 ] ALTO
mal uso de la |judiciales
informacion.
Se
materializa
cuando el
contratista en
cumplimiento
de sus
obligaciones
administra
informacién y
la usa en
actividades
diferentes al
desarrolio de
su objeto
contractual.
4 |ESPECIFICO|INTERNO |EJECUCION| OPERACIONAL |Riesgo por la |Demoraenel |3 2 5 MEDIO
tardanza de |inicio de la
la expedicién |ejecucion del
del contrato
respectivo
registro
presupuestal
como
requisito de
ejecucién.
No.| (A quién se le |Tratamiento / |Impacto después del tratamiento ¢iAfecta |Responsable |Fecha Fecha Monitoreo y revisién
asigna? Control a ser la por estimada en |estimada en
implementado |Probabilidad | Impacto | Valoracién | Categoria | ejecucién | implementar el |que se inicia el | que se ¢Coémo se Periodicidad
del tratamiento  |tratamiento | completa el |realiza el
contrato? tratamiento | monitoreo?
1 |ENTIDAD Realizar el 7 1 2 BAJO Si SUPERVISOR |Una vez se Antes de la |Informe de Mensual
procedimiento presente el liquidacién | Actividades
de incumplimiento | del contrato.
seguimiento
establecido
para la
supervision.
2 |CONTRATISTA|Reduccién de |1 1 1 BAJO No CONTRATISTA | Ejecucion Liquidacién | Supervisor Permanente
la probabilidad Contratista
de ocurrencia
del evento con
actividades y
programas de
prevencion en
seguridad
industrial y
ocupacional
3 |ENTIDAD Reducir las 1 i § 2 BAJO No SUPERVISOR |Ejecucién Liquidacion |Através del Permanente
probabilidades control y
de ocurrencia seguimiento
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con que realice el
divulgacion de supervisor del
politicas sobre contrato y
la comunicacion a
administracion las demas
de la colaboradores
informacion que manejan
documental y informacion a
magnética. fin de canalizar

la misma.
Maonitoreo a
las fuentes de
informacion
usadas por el
contratista.

4 |ENTIDAD Seguimiento a |1 1 2 BAJO No SUPERVISOR | Suscripcion Expedicién |Através de las |Posterior a
cada uno de del contrato | de registro | comunicaciones | la firma del
los presupuestal | que se generan | contrato
expedientes entre las
contractuales dependencias
que requieran que participan
registro enla
presupuestal. elaboracién del

contrato y la
dependencia
encargada de
realizar el
registro
presupuestal.

El contratista constituira con sus propios recursos y a favor del MUNICIPIO DE YOPAL Nit. No. 891.855.017-7, las garantias que amparen el cumplimiento de las obligaciones
surgidas del contrato y la Responsabilidad Civil Extracontractual que se genere de la ejecucién del mismo a través de los mecanismos de cobertura del riesgo, a saber:

1. Contrato de seguro contenido en una péliza
2. Patrimonio Auténomo

3. Garantia bancaria
Teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de contrato a celebrar los siguientes son los amparos que el Municipio de Yopal ha estimado:

COBERTURA EXIGIBLE CUANTIA VIGENCIA APLICA

Teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.5.del Decreto 1082 de 2015 y en concordancia con lo estipulado en la circular No. 014 del 26 de noviembre de
2020, que establece la No obligatoriedad de garantias. En la contratacién directa la exigencia de garantias establecidas en la Seccién 3, que comprende los articulos
2,21.2.3.1.1 al 2.2.1.2.3.5.1 del decreto en mencién no es obligatoria y la justificacién para exigirlas o no debe estar en los estudios y documentos previos.

Acorde al objeto, la naturaleza y las caracteristicas de contrato a celebrar no se hace necesario Garantias que ampararen el cumplimiento de las obligaciones surgidas del

contrato, pues es un contrato de prestacion de servicios donde su pago obedece a la ejecucién de actividades de forma parcial y el control y seguimiento a la ejecucion se
realiza de manera directa por el supervisor.

Nota: Para la suscripcién de la péliza de Responsabilidad civil Extracontractual se deberé tener en cuenta lo descrito en el ARTICULO 2.2.1.2.3.2.9. del Decreto 1082 de 2015
“Requisitos del seguro de responsabilidad civil extracontractual. El amparo de responsabilidad civil extracontractual debe cumplir los siguientes requisitos:

1. Modalidad de ocurrencia. La compafiia de seguros debe expedir el amparo en la modalidad de ocurrencia. En consecuencia, el contrato de seguro no puede establecer
términos para presentar la reclamacién, inferiores a los términos de prescripcion previstos en la ley para la accién de responsabilidad correspondiente.

2. Intervinientes. La Entidad Estatal y el contratista deben tener la calidad de asegurado respecto de los dafios producidos por el contratista con ocasion de la ejecucion del
contrato amparado y seran beneﬁt:lanos tanto la Entidad Estatal como los terceros que puedan resultar afectados por la responsabllldad del contratista 0 sus subcontratisias.
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Aplica: SI__NO ___ NIA_X_

De acuerdo con el Manual de Acuerdo Comerciales de Colombia Compra Eficiente versién 14, las Entidades Estatales que adelantan sus Procesos de Contratacién con las
Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, no deben hacer este analisis en las modalidades de seleccién de contratacién directa, minima cuantia o para la enajenacién de bienes del
Estado.

N/A

La Subsecretaria de talento humano, certifica que dentro de la planta del personal de la alcaldia de Yopal establecida mediante decreto N®1000.97.376 de veintiséis (26) de
diciembre del dos mil dieciocho (2018) “Por el cual se compilan los decretos vigentes de planta de empleos de la Alcaldia Municipal de Yopal Incluyendo los empleos de la
Secretarfa de Educacién financiados con el sistema general de participaciones”. Decreto N° 047 y 311 del 2019 y analizando el manual especifico de funciones y de
competencias laborales establecidos mediante el Decreto N°® 1000.97.122 del 20 de mayo del 2019 “Por medio del cual se compila actualiza y ajusta el manual especifico de
funciones y de competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la alcaldia municipal de Yopal, y el Decreto N°® 1000.97.288 de diciembre 3 del 2019 “Por
medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 122 del 20 de mayo del 2019 para los requisitos de estudios para tres (3) empleos profesionales universitarios codigo 2019
grado 04 ubicados en la Secretaria de Educacién y cultura (02) y secretaria general subsecretaria de talento humano (1) de la Alcaldia Municipal de Yopal, y los Decretos No.
1000.97.324 de diciembre 31 de 2019, No. 1000.97.015 de enero 17 de 2020 y No. 1000.97.208 de septiembre 7 de 2020, Decretos No. 289 de 2021, No. 418 de 2022,
Decreto 469 de 2022 y la Resolucién No. 165 de 2021; el municipic de Yopal no cuenta con personal suficiente para realizar el objeto del presente estudio previo.

NOTA: Se entiende que no existe personal de planta en el respectivo organismo o es imposible atender la actividad con personal de planta, porque de acuerdo con los
manuales especificos no existe personal que pueda desarrollar la actividad para la cual se requiere contratar la prestacion del servicio, 0 cuando el desarrollo de la actividad
requiere un grado de conocimiento qué implica la contratacién del servicio, o cuando aun existiendo personal de planta, éste no sea suficiente, la inexistencia de personal
suficiente debera acreditarse por el jefe del respectivo organismo.

Tampoco se podra celebrar estos contratos cuando existan relaciones contractuales vigentes con objetos iguales al del contrato que se pretende escribir, salvo autorizacién

expresa del jefe del respectivo érgano, ente o entidad contratante. Estd autorizacién estara precedida de la sustentacién sobre las especiales caracteristicas necesidades
técnicas de las contrataciones realizar.

Elaboré Aspecto Técnico: Revisé Componente Juridico:

1

,
Firmas Firma: T
Nombre: CLAUBJA ELIANA PEREZGUTI EZ Nombre: OSCAR VLADIMIR HOLGUIN FERNANDEZ
Cargo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO(A Cargo: PROFESIONAL CONTRATADO(A)
Firma:
Nombre:
Cargo:

Reviso: Aprobo:

Firma:

Nombre: Firma:

Cargo: Nombre:
Cargo:

Revisor Juridico:

Firma:

Nombre:

Cargo:

Reviso: Aprobé:
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mﬁ

Nombre: LIANNY
Cargo SUBSECR

ARI /

HORQUEZ TUAY
TALENTO HUM

Firma: a

Nombre: ELBA INESTARDOZO CAMARGO
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