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DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

El Concejo Municipal de Itagiii requiere contratar servicios de apoyo logistico y administralivo en gestion doc’umemak, con el fin de garantizar
la adecuada organizacion, manejo, control y trazabilidad de la documentacion fisica y digital que se genera y administra en las diferentes
dependencias de la Corporacion durante la vigencia 2026, esta necesidad responde al volumen de informacion institucional, a la dinAmica
operativa de los procesos administrativos y de apoyo, y a la obligacion de asegurar la disponibilidad, integridad y confiabilidad de los
documentos que soportan la gestion publica.

La necesidad se enmarca de manera directa en la Linea Estratégica Estrategia 5.4: Cerlificacion en calidad del Plan Estratégico
Corporativo 2024-2027, orientada al mantenimiento, fortalecimiento y mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad, lo cual exige el

A SATISFACER (Justificacion) control efectivo de Ia informacion decumentada, la aplicacion de 1os instrumentos archivisticos, |a estandarizacion de procedimientos y la
generacion de evidencias objetivas para auditorias intemas y externas.
E! personal de planta no cuenta con disponibilidad suficiente para asumir de manera integral las actividades operativas de gestion
documental requeridas, sin afectar et cumplimiento de sus funciones misionales y administrativas, por lo anterior, se hace necesaric contar
con apoyo temporal mediante un contrato de prestacion de servicios, que permita fortalecer la eficiencia operativa del proceso de Gestion
Documental, mitigar riesgos asociados a desorganizacion, pérdida de informacion u observaciones de control, y asegurar el cumplimiento de

/ los estandares de calidad institucional durante ia vigencia contractual.

PLAZO DE EJECUCION / |La vigencia de! contralo sera desde la suscripcion del acta de inicio y por un término de cinco (5) meses, sin exceder la vigencia fiscal

CONTRACTUAL correspondiente y previa expedicion del Registro Presupuestat.

CODIGO UNSPSC 80111619; Servicios temporales de apoyo administrativo.

OBJETO A CONTRATAR: (Con /
especificaciones, autorizaciones,
permisos y licencias en caso de
requrirse. Si el contrato incluye disefio
y construccion, los documentos
ténicos para el desarrollo del
proyecto)

Brestar servicios de apoyo logistico y administrativo al Concejo Municipal de Itagiii, orientados al manejo, crganizacion, controt y apoyo

perativo de la documentacion fisica y digital de la entidad, mediante actividades generales de gestion documental, correspondencia,
archivo y apoye transversat entre las diferentes dependencias, conforme a las directrices del responsable del proceso, durante fa vigencia
2026. Las actividades especificas a desarrollar para la prestacion de los servicios EN CORRESPONDENCIA Y APCYO ADMINISTRATIVO
son las siguientes: 1. Apoyar la recepcion, distribucion y traslado interne de la correspondencia y documentacion institucional, siguiendo los
lineamientos establecidos por la entidad. 2. Colaborar en el control basico de ingreso y salida de documentos fisicos y digitales, como apoyo
a la trazabilidad documental y a los procesos administrativos. 3. Brindar apoyo operativo a las diferentes dependencias en actividades
relacionadas con el manejo y organizacion de documentacion, conforme a Jos requerimientos internos y ai alcance dei objeto contractual. 4.
Apoyar la preparacion y disposicion de documentacion requerida para procesos administrativos, auditorias intemas, revisiones de calidad o
requerimientos de control, bajo orientacion del responsable del proceso. Las actividades descritas se entenderan ejecutadas de manera
integral, sin que sea necesario su valoracion individual, y su cumplimiento sera verificado con base en los resultados y productos
entregados, conforme a |as condiciones pactadas en el contrato.

MODALIDAD DE SELECCION DEL
CONTRATISTA, JUSTIFICACION
FUNDAMENTOS JURIDICOS

La modalidad de seieccion del contratista sera la contratacién directa, mediante contrato de prestacidn de servicios, por tratarse de
‘actividades de apoyo a la gestidn de caracter operativo y temporal, que no corresponden a funciones misionales ni permanentes del
personal de planta det Concejo Municipal de ltagli y que no pueden ser atendidas de manera suficiente con los recursos humanos
existentes. Esta modalidad se encuentra debidamente justificada y resulta procedente conforme a lo establecido en la Ley 80 de 1993, ia
Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015, al permitir la vincufacion de una persona natural para atender una necesidad especifica
durante ta vigencia 2026, garantizando los principios de economia, eficiencia, transparencia y responsabilidad en ia contratacion estatal.

VALOR ESTIMADO DEL
CONTRATO Y JUSTIFICACION
(Cuando el vator del contrato esté
determinado por precios unitarios,
debe incluirse la forma como se
calcula)

El valor estimado del contrato se determind teniendo en cuenta la naturaleza del servicio a contratar, correspondiente a actividades de
apoyo logistico y administrativo en gestion documental, las cuales no requieren formacion profesional ni especializada, sino un perfil
operativo de nive! bachiller con experiencia basica en labores de archivo y apoyo administrativo; para el calculo, se consideraron los valores
histéricos de contratos simitares celebrados por el Concejo Municipal de Hagii en vigencias anteriores, asi como las condiciones del
mercado local para esle tipo de servicios, garantizando un valor razonable, proporcional y acorde con los principios de economia, eficiencia

responsabilidad en el uso de 10s recursos publicos,

| valor estimade del contrato se fija en la suma de CATORCE MILLONES DE PESOS (§14.000.000), valor que incluye todos los costos
directos e indirectos, impuestos, tasas, contribuciones y demas erogaciones a que haya lugar para la comecla ejecucion del objeto
contractual. El contrato tendra una vigencia desde la suscripcion det acta de inicio y por un término de cinco (5) meses, dentro de la vigencia
fiscal 2026, y el valor se determind bajo la modalidad de precio global, calculado con base en un valor mensual estimado para la prestacion
continua del servicio durante el periodo contractual.

CRITERIOS PARA LA SELECCION
DE LA OFERTA MAS FAVORABLE

e

L:a seleccion de la oferta mas favorable se realizara conforme a lo dispuesto en e articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, mediante
Ya modalidad de contratacién directa para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, seleccionando a la persona
natural o juridica que demuestre idoneidad, experiencia y capacidad técnica para ejecutar ei objeto contractuai. En esta modalidad no es
obligatoria la soficitud de varias ofertas, debiendo et ordenador del gasto dejar constancia expresa de la verificacion realizada.

ANALISIS DEL RIESGO Y FORMA/
DE MITIGARLO

El analisis de riesgos del proceso se encuentra contenido en la Matriz de Riesgos anexa, elaborada conforme a los lineamientos del Manual
de Colombia Compra Eficlente. En dicha matriz se identifican riesgos de naturaleza administrativa, operativa, tecnoldgica, financiera y
contractual, los cuales cuentan con medidas de tratamiento y control suficientes para su mitigacién. Dada la naturaleza dei contrato, su
ejecucion directa y el esquema de pago contra certificacién de cumplimiento, no se evidencian riesgos que comprometan la adecuada
ejecucion del objeto contractuat.

GARANTIAS

No se exige la constitucion de garantias para amparar los objetivos del proceso de tontratacion ni la ejecucion del contrato, de conformidad
con lo establecido en el articulo 7 de |a Ley 1150 de 2007 y el articuio 2.2.1.2.1.4.5 del Decreto 1082 de 2015. Esta decision se fundamenta
en la naturaleza del contrato de prestacion de seivicios de apoyo a la gestion, la modalidad de contratacion directa y el control permanente
que ejerce la Entidad a través de la supervisidn y el esquema de pago contra cumplimiento a entera satisfaccion.

CONSTANCIAS

Se deja constancia de que 1a contratacion directa se encuentra exenta de la aplicacién de acuerdos comerciales intemacionales, conforme al
Manual Explicativo de Acuerdos Comerciales. Asi mismo, no se requiere {a obtencion previa de varias oferlas y el contratista dnicamente
debe acreditar su idoneidad y experiencia. Adicionalmente, el Concejo Municipal de ltagiil no cuenta con personal de planta con la
capacidad técnica necesaria para ejecutar las actividades objeto del contrato, lo que justifica la contratacidn de servicios especializados.
Finalmente, de conformidad con el articulo 217 del Decreto Ley 0119 de 2011, la liquidacion del contrato de prestacidn de servicios no es
obligatoria.

RUBROS DEL CONTRATO

El contrato se financiara con cargo al rubro presupuestal 15.2.1.2.02.02.008.03-01 SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y
SERVICIOS DE PRODUCCION | COMISIONES, HONORARIOS Y SERVICIOS, conforme al Certificado de Disponibilidad Presupuestal
CDP N° 368 del 28 de enero de 2026, v se clasifica bajo el Cddigo CPC 84520.

EL PROCESO CONTRACTUAL SE ADELANTA CON EL CONTRATISTA SELECCIONADO POR EL ODENADOR DEL GASTO (An. 25.5 L. 80 de 1943)
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