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ESTUDIOS PREVIOS

PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA - CD-03-2026

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE APOYO ARCHIVISTICO
PARA ORGANIZACION INTEGRAL DEL ARCHIVO DE LA PERSONERIA
MUNICIPAL DE LA LLANADA-NARINO, CORRESPONDIENTE A LOS ANOS
2011 A 2019, EN CUMPLIMIENTO DE LA LEY 594 DE 2000 Y DEMAS
NORMAS ARCHIVISTICAS APLICABLES.

MARCO LEGAL

El presente estudio se presenta conforme en lo dispuesto en el articulo 25, numerales 7'y 12 de
la Ley 80/93 y articulo 2.2.1.1.2.1.1° del Decreto Unico Reglamentario N° 1082 de 26 de Mayo
de 2015, La Personeria Municipal de La Llanada - Narifio, como entidad del orden municipal con
autonomia presupuestal y administrativa, sujeta al estatuto de contratacion de la Administracion
Publica, realiza a través del presente documento la respectiva justificacion de la necesidad para
la contratacion de un profesional en el area de archivistica, bajo la modalidad de Contrato de
Prestacion de Servicios Profesionales.

La Personeria Municipal de La Llanada - Narifio, requiere contratar la PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES DE APOYO ARCHIVISTICO PARA ORGANIZACION INTEGRAL
DEL ARCHVO DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE LA LLANADA-NARINO,
CORRESPONDIENTE A LOS ANOS 2011 A 2019, EN CUMPLIMIENTO DE LA LEY 594 DE 2000 Y
DEMAS NORMAS ARCHIVISTICAS APLICABLES, razén por la cual se procede a realizar los
estudios previos que justifican el contrato de Prestacion de Servicios, toda vez que de
conformidad con lo previsto en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, literal H del numeral 2 articulo
2 de Ley 1150, articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto No. 1082 de 2015, no se requerira pluralidad
de ofertas para la celebracion de contratos de servicios profesionales. De igual forma se
procedera para la celebracion de contratos de prestacion de servicios de apoyo a la gestion de
la entidad, los que sélo se realizaran cuando se trate de fines especificos 0 no hubiere personal
de planta suficiente para prestar el servicio a contratar, lo cual se demuestra con los estudios
previos, conforme a los siguientes términos:

1. DESCRIPCION DE LAS NECESIDADES O PROBLEMA INSTITUCIONAL QUE LA
ENTIDAD PRETENDE SATISFACER CON EL PROCESO DE CONTRATACION.

Justificacion: En cumplimiento de lo dispuesto en los numerales 7'y 12 del articulo 25 de la Ley
80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015, asi como de lo previsto en la Ley
594 de 2000 - Ley General de Archivos, la Personeria Municipal de La Llanada - Narifio
presenta los presentes estudios previos con el fin de justificar la necesidad de contratar un
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profesional en apoyo archivistico.

La Personeria Municipal de La Llanada - Narifio, en ejercicio de sus funciones constitucionales
y legales como organo del Ministerio Publico en el nivel territorial, y en observancia de los
principios de legalidad, eficiencia, responsabilidad, planeacion, transparencia y conservacion del
patrimonio documental del Estado, evidencia la imperiosa necesidad de adelantar a contratacion
de servicios profesionales de apoyo archivistico para la organizacion integral del archivo
institucional correspondiente al periodo 2011 - 2019, con el fin de garantizar el estricto
cumplimiento de la normatividad archivistica vigente y la adecuada gestion documental de la
entidad.

Necesidad derivada del cumplimiento normativo obligatorio: La Ley 594 de 2000 - Ley
General de Archivos, establece de manera expresa que todas las entidades piblicas estan
obligadas a organizar, conservar, custodiar y administrar adecuadamente su documentacion, en
cualquier soporte, garantizando su integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacion en el
tiempo. Esta obligacion no es facultativa, sino de caracter imperativo y permanente, por cuanto
se relaciona directamente con la memoria institucional del Estado y el derecho fundamental de
acceso a la informacion publica.

De igual manera, los acuerdos y lineamientos expedidos por el Archivo General de la Nacion,
asi como la normativa complementaria en materia de gestion documental, imponen a las
entidades territoriales la implementacion de procesos técnicos como: (i). Clasificacion
documental, (i) Ordenacion y foliacion de expedientes, (iii) Elaboracion de inventarios
documentales, (v) Aplicacion de Tablas de Retencion Documental. Conservacion preventiva de
documentos. (v). Transferencias documentales.

El incumplimiento de estas obligaciones puede derivar en hallazgos administrativos,
disciplinarios e incluso fiscales, ademas de afectar la garantia de derechos ciudadanos y la
defensa juridica de la entidad.

Existencia de un rezago documental verificable

Si bien la Personeria Municipal adelant6 previamente un proceso de organizacion archivistica
correspondiente a los afios 2004 a 2010, con resultados positivos y fortalecimignto institucional
evidente, persiste un vacio técnico y organizativo respecto del periodo 2011 - 2019, el cual
actualmente no se encuentra intervenido bajo criterios archivisticos uniformes ni estandares
técnicos actualizados.

Esta situacion genera: (a). Riesgo de pérdida o deterioro documental, (b)Dificultad en la
localizacion de expedientes, (c). Retrasos en la respuesta a derechos de peticion y
requerimientos judiciales. (d) Vulnerabilidad frente a auditorias de entes de control. (e). Posibles
responsabilidades disciplinarias por deficiente gestion documental.
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Por lo tanto, la necesidad no es hipotética ni eventual, sino real, concreta y verificable, derivada
de una brecha técnica existente en el archivo institucional.

Garantia del derecho fundamental de acceso a la informacion: La gestion documental
adecuada se encuentra directamente relacionada con el derecho fundamental de peticion y
acceso a la informacion publica, consagrados en la Constitucion Politica y desarrollados por la
Ley 1755 de 2015y la Ley 1712 de 2014,

Una organizacion deficiente del archivo compromete la capacidad de la Personeria para: 1.
Responder oportunamente a [a ciudadania. 2. Atender requerimientos judiciales y disciplinarios.
3. Suministrar informacion a entes de control, 4. Defender juridicamente los intereses
institucionales, 5. En consecuencia, la contratacion se configura como un mecanismo de
garantia de derechos fundamentales, no solo como una mejora administrativa.

Especialidad técnica del servicio requerido: Las actividades archivisticas no corresponden a
funciones meramente operativas 0 administrativas basicas, Sino a procesos técnicos
especializados que requieren formacion profesional especifica en  archivistica, gestion
documental y normatividad vigente.

El personal de planta de la Personeria Municipal tiene funciones misionales orientadas
principaimente a la defensa de derechos humanos, control disciplinario y vigilancia
administrativa, por lo cual no resulta viable ni eficiente asignarles una carga técnica adicional
que desborde su capacidad funcional y especialidad profesional.

La contratacion externa se justifica entonces por: - Naturaleza técnica especializada del servicio,
- Limitacion de personal de planta, - Necesidad de resultados medibles y técnicamente
verificables, - Garantia de aplicacion correcta de estandares archivisticos.

Continuidad y coherencia institucional: La intervencion archivistica realizada en los afios
2004 - 2010 gener6 un precedente positivo, evidenciando mejoras sustanciales en la eficiencia
administrativa y recuperacion de la memoria documental. No intervenir el periodo 2011 - 2019
implicaria romper la continuidad técnica del archivo institucional, generando desarticulacion
entre periodos documentales y pérdida de uniformidad metodoldgica.

Adelantar este nuevo proceso permite: Homogeneizar criterios técnicos, Mantener coherencia
en la gestion documental histérica, Consolidar un sistema archivistico integral, Fortalecer la
memoria institucional de manera progresiva,

Prevencion de riesgos administrativos, disciplinarios y fiscales: La inadecuada gestion
documental ha sido reiteradamente observada por organismos de control como un factor
generador de responsabilidad administrativa. La contratacion proyectada constituye una medida
preventiva y correctiva, orientada a evitar contingencias que puedan comprometer [
responsabilidad de la entidad o de sus funcionarios.
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Conveniencia, proporcionalidad e interés general: La contratacion no representa un gasto
superfluo, sino una inversion institucional estratégica, orientada al fortalecimiento de la funcion
publica, la transparencia administrativa y la preservacion del patrimonio documental de La
Personeria Municipal. Existe una relacion directa entre el costo del servicio y el beneficio
institucional obtenido, cumpliéndose los principios de necesidad, proporcionalidad y eficiencia
del gasto publico.

Conclusion: En virtud de lo expuesto, se concluye que la contratacion de Servicios
Profesionales de Apoyo Archivistico para la Organizacion Integral del Archivo correspondiente a
los afios 2011 -2019 es juridicamente obligatoria, técnicamente necesaria, administrativamente
conveniente y socialmente justificada, constituyéndose en una accion indispensable para el
cumplimiento de la Ley General de Archivos, la proteccion de la memoria institucional, la garantia
del acceso a la informacion publica y el adecuado funcionamiento de la Personeria Municipal de
La Llanada - Narifio.

2. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR CON LOS RESULTADOS Y
ESPECIFICACIONES GENERALES Y TECNICAS

2.1. Objeto.

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE APOYO ARCHIVISTICO PARA
ORGANIZACION INTEGRAL DEL ARCHIVO DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE LA LLANADA-
NARINO, CORRESPONDIENTE A LOS ANOS 2011 A 2019, EN CUMPLIMIENTO DE LA LEY 594
DE 2000 Y DEMAS NORMAS ARCHIVISTICAS APLICABLES.

2.2. Clasificacion UNSPSC.

Sequn el Clasificador de Bienes y Servicios de las Naciones Unidas (Version 14 del UNSPSC)
contenido en la direccion http://www.colombiacompra.gov.co/Clasificacion, la siguiente es la
codificacion del servicio requerido:

Cédigo Segmento Familia Clase | Producto
Servicios  de  Gestion, | Servicios de| Servicios de| Servicios de
80161506| Servicios Profesionales de | administracion de| apoyo archivo de datos
Empresa y  Servicios | empresas gerencial
Administrativos

2.3. Especificaciones Técnicas.

Las especificaciones técnicas minimas requeridas que debe cumplir el proponente la cual
debera presentar con su propuesta son:

Direccion: Calle 7 No. 5 - 07. Esquina Parque Municipal Héctor Acevedo La Llanada (N)
Correo electronico: personeria@lallanada-narino.gov.co
Celular: 3173340451



mailto:personeria@lallanada-narino.gov.co
http://www.colombiacompra.gov.co/Clasificacion

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NARINO

PERSONERIA MUNICIPALDE LALLANADA PERSONERIA

NIT. N° 814-006963-8 MUNICIPAL DE LA LLANADA

Item Denominacion del Bien 0 Denominacion Técnica| Unidad de
Servicio del Servicio Medida

PRESTACION  DE  SERVICIOS
PROFESIONALES ~ DE  APQYO

- | ARCHIViSTICO PARA
ORGANIZACION  INTEGRAL  DEL Profesional Administrador (a) de
ARCHIVO DE LA PERSONERIA empresas 0
MUNICIPAL DE LA LLANADA-NARINO, Contador Publico

CORRESPONDIENTE A LOS ANOS
2011 A 2019, EN CUMPLIMIENTO DE
LA LEY 594 DE 2000 Y DEMAS
NORMAS ARCHIVISTICAS
APLICABLES.

2.4 Obligaciones de las Partes.

2.4.1 Obligaciones del Contratista:

En desarrollo del contrato a celebrar y en cumplimiento del objeto, el contratista seleccionado se
compromete para con la Personeria Municipal a cumplir las siguientes obligaciones: 2.4.1.1.
Obligaciones Generales: 1. Asesorar y/o emitir conceptos sobre los demas temas que le se
han asignados por la Personeria Municipal y estén relacionados con el objeto del contrato. 2.
Llevar la ejecucion del contrato con base en lo estipulado en el presente documento de
conformidad con las especificaciones suministradas. 3. Prestar el servicio en forma eficiente
utilizando los conocimientos, idoneidad y experiencia ofrecidos para el desarrollo del objeto
contractual. 4. Cumplir con el objeto del contrato de acuerdo a las condiciones especificas
solicitadas. 5. Atender las recomendaciones y sugerencias que haga el supervisor del contrato.
6. No estar interdicto ante la ley. 7. Las demas relacionadas con la naturaleza y el objeto del
presente contrato. 8. Cumplir con la prestacion de servicios de acuerdo a la oferta que sobre los
mismos haya presentado ante la Personeria para efectos del contrato. 9. Obrar con lealtad y
responsabilidad durante la ejecucion del contrato atendiendo el cumplimiento de las tareas que
le sean asignadas. 10. No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actuen por fuera de la
Ley con el fin de obligar a hacer u omitir algun acto o hecho. Cuando se presenten peticiones 0
amenazas, EL CONTRATISTA debera informar inmediatamente de su ocurrencia a la entidad
contratante y a las demas autoridades competentes para que ellas adopten las medidas y
correctivos que fueren necesarios. 11. Enviar la documentacion requerida mediante correo
electronico dentro de los plazos sefialados. 12. Prestar el servicio en forma eficiente utilizando
los conocimientos, idoneidad y experiencia ofrecidos para el desarrollo del objeto contractual.
13. Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos e informaciones y en general sobre
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todos los asuntos y materias que Ileguen a su conocimiento por causa o con ocasion de la
Prestacion de Servicios. 14. Prestar sus servicios en los términos de este contrato, por toda la
vigencia del mismo. 2.4.1.2. Obligaciones especificas: 1. Levantar un estado inicial de Ia
situacion del archivo, identificando volumen, estado fisico, nivel de organizacion, condiciones de
almacenamiento y necesidades de intervencion, de archivo de La Personeria de los afios 2011
a 2019. 2. Aplicar la normatividad vigente, en especial las Tablas de Retencion Documental
(TRD) aplicables para la entidad, garantizando la correcta ubicacion de cada serie, subserie y
tipologia documental. 3. Conformar expedientes completos, respetando el principio de
procedencia y el orden original, organizandolos bajo criterios cronologicos, tematicos o
alfabéticos segun corresponda. 4. Numerar de forma consecutiva, legible y permanente las
hojas de cada expediente, atendiendo lo establecido en la normatividad del Archivo General de
laNacion. 5. Realizar limpieza y manipulacion basica de los documentos, refirar elementos
metalicos u otros materiales que afecten su conservacion, e implementar medidas preventivas
de preservacion. 6. Preparar y ejecutar las transferencias primarias 0 secundarias de los
documentos organizados, garantizando su disposicion en el archivo central o historico de
acuerdo con las TRD. 7. Realizar el proceso de escaneo de los documentos que conforman el
archivo de los afios 2011 A 2019, aplicando criterios técnicos y archivisticos establecidos por el
Archivo General de la Nacion, con el fin de garantizar su preservacion digital y disponibilidad
para consulta. 8. Presentar informes técnicos periddicos sobre las actividades realizadas,
dificultades encontradas y resultados obtenidos, incluyendo un informe final con la relacion de
los documentos organizados y entregados. 9. Desarrollar todas las actividades en concordancia
con la Ley 594 de 2000, los Acuerdos del Archivo General de la Nacion, y demas normas
archivisticas aplicables. Paragrafo: Seran de propiedad de la Entidad Estatal los resultados de
los estudios, investigaciones y en general los informes  trabajos realizados para cumplir el
objeto de este contrato. EI Contratista no podra hacer uso de los mismos para fines diferentes a
los del trabajo mismo, sin autorizacion previa, expresa y escrita de la Entidad Estatal. El
Contratista puede hacer uso y difusion de los resultados, informes y documentos, y en general
de los productos que se generen en desarrollo y ejecucion del presente contrato, siempre y
cuando con ello no se afecte la confidencialidad de que trata el presente contrato y se haya
obtenido previamente autorizacion de la entidad Contratante.

2.4.2 Obligaciones de la Personeria Municipal.

En virtud del contrato la Personeria Municipal, se obliga a: 1. Dar cumplimiento a los derechos
y deberes consagrados en el articulo 4 de la ley 80 de 1993. 2. Cancelar al contratista la suma
estipulada como valor del contrato, en la oportunidad y forma estipulada en la clausula de forma
de pago. 3. Suministrar en forma oportuna la informacion solicitada por el contratista. 4. Ejercer
la supervision del contrato para exigir al contratista la ejecucion idonea y oportuna del objeto
contractual y verificar el cumplimiento del mismo. 5. Cumplir y hacer cumplir las condiciones
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pactadas en el contrato y en los documentos que forman parte del mismo. 6. Resolver las
peticiones presentadas por el contratista en los términos contemplados por la ley. 7. Liquidar el
contrato dentro del término legal.

3. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SUS FUNDAMENTOS
JURIDICOS QUE SOPORTAN LA CONTRATACION.

3.1. La Modalidad: CONTRATACION DIRECTA.
3.2. Clase De Contrato: Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales
3.3. Fundamentos Juridicos.

Ley 80 de 1993, Articulo 32, De los Contratos Estatales. “Son contratos estatales todos los actos
juridicos generadores de obligaciones que celebren las entidades a que se refiere el presente
estatuto, previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio
de la autonomia de la voluntad, asi como los que, a titulo enunciativo, se definen a continuacion:
...30. Contrato de prestacion de servicios: Son contratos de prestacion de servicios los que
celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administracion
0 funcionamiento de la entidad. Estos contratos solo podran celebrarse con personas naturales
cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran
conocimientos especializados. En ningun caso estos contratos generan relacion laboral ni
prestaciones sociales y se celebraran por el trmino estrictamente indispensable”.

Decreto 1082 de Mayo 26 de 2015, Articulo 2.2.1.2.1.4.9. “Contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden
encomendarse a determinadas personas naturales. Las Entidades Estatales pueden contratar
bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion con [a 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 gestion corresponden a aquellos
de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las
funciones de la Entidad Estatal, asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas,
0 asistenciales. La Entidad Estatal, para la contratacion de trabajos artisticos que solamente
puedan encomendarse a determinadas personas naturales, debe justificar esta situacion en los
estudios y documentos previos”.

En virtud de que el vinculo juridico es el Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales, las

Direccion: Calle 7 No. 5 - 07. Esquina Parque Municipal Héctor Acevedo La Llanada (N)
Correo electronico: personeria@lallanada-narino.gov.co
Celular: 3173340451



mailto:personeria@lallanada-narino.gov.co

i REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NARINO

PERSONERIA MUNICIPALDE LALLANADA PERSONERIA

NIT. N° 814-006963-8 MUNICIPAL DE LA LLANADA

obligaciones inherentes al contratista seran ejecutadas por €l mismo con la respectiva
autonomia independencia y responsabilidad dado que no se configura subordinacion respecto
del contratante, asi como también por cuanto el objeto contractual no implica el cumplimiento o
desarrollo de funciones publicas o ejercicio de autoridad dado que las labores contratadas son
de caracter temporal y de simple apoyo a las actividades de la Administracion Publica y/o al
mejor funcionamiento de la entidad.

Por otra parte, de conformidad con el Articulo 2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082 de mayo 26 de
2015, no es necesario el acto administrativo de justificacion de la contratacion directa cuando el
contrato a celebrar es de prestacion de servicios Profesionales o de Apoyo a la Gestion.
Particularmente, teniendo en cuenta el objeto a contratar y de acuerdo con lo establecido en las
normas citadas, la modalidad de escogencia del contratista, serd la CONTRATACION DIRECTA
por fratarse de PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES.

4. ESTUDIODEL ~ SECTOR, VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y
JUSTIFICACION DEL MISMO.

4.1 Andlisis del Sector. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del
Decreto 1082 de 2015, la Personeria Municipal de La Llanada - Narifio procede a efectuar el
analisis del sector relacionado con el objeto del presente proceso de contratacion, considerando
las perspectivas legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de riesgos.

La necesidad institucional corresponde a la prestacion de servicios profesionales de apoyo
archivistico para la organizacion integral del archivo de la Personeria Municipal, correspondiente
a los afios 2011 A 2019, en cumplimiento de lo previsto en la Ley 594 de 2000 (Ley General de
Archivos), el Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion y demas normas
archivisticas aplicables.

En el mercado, se identifica la existencia de profesionales idoneos en éreas de archivistica,
ciencias de la informacion, bibliotecologia o disciplinas afines, quienes cuentan con la
experiencia y competencias técnicas para realizar procesos de organizacion documental,
clasificacion, depuracion, foliacion, inventario, conservacion y digitalizacion, de acuerdo con los
lineamientos técnicos archivisticos vigentes.

Desde la perspectiva comercial y financiera, la contratacion con una persona natural profesional
resulta mas favorable para la entidad, en tanto optimiza los recursos publicos al evitar
sobrecostos propios de la contratacion con personas juridicas, tales como gastos administrativos
y de operacion.
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Asimismo, permite establecer una relacion directa con el profesional responsable, asegurando
mayor eficiencia y sequimiento en la ejecucion del contrato.

En el aspecto organizacional y técnico, la contratacion de un profesional con formacion y
experiencia en gestion documental permitira garantizar el cumplimiento de los principios de Ia
Ley 594 de 2000, la adecuada conservacion de la memoria institucional y la disponibilidad de la
informacion para los fines de transparencia, control y acceso ciudadano.

En cuanto al analisis de riesgos, se advierte que una inadecuada organizacion del archivo podria
generar pérdida de informacion, incumplimiento normativo y dificultades en los procesos de
control interno y externo. Dichos riesgos se mitigan mediante la contratacion de un profesional
idoneo con experiencia comprobada en procesos archivisticos.

Finalmente, en cumplimiento del articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, se efectud una
revision de la oferta existente en el Sistema Electronico para la Contratacion Publica - SECOP,
evidenciandose que el mercado cuenta con una amplia diversidad de personas naturales y
juridicas que han prestado servicios archivisticos a entidades publicas, en condiciones técnicas
y econdmicas similares. Para soporte de lo anterior, se presenta a continuacion la relacion de
contratos SECOP que sirvieron de referencia:

N . Departamento
o.de | Tipode I
proceso| Proceso ger:jl::::f::ri):;n Entidad Objeto Plazo Cuantia Fecha
SESENTAY DOS
Prestacion de servicios como MILLONES
profesional archivista, SETECIENTOS
FA-CD- Contratacion| Cundinamarca mediante actividades CUARENTAY
[-S-275- directa ~Bogota D.C FONDO  |Operativas a expedientes| SEIS (06) TRES MIL 08/06/2024
2024 ' "I ADAPTACION fhibridos en el proceso de| MESES, CIENTO
Gestion  Documental  del CINCUENTAY
Fondo Adaptacién. DOS PESOS
M/CTE.
($62.743.152,00),
PRESTACION DE
SERVICIOS
PROFESIONALES PARA EL
APOYO A LA GESTION EN
EL AREA DE GESTION
DOCUMENTAL Y LA
DIRECCION
EMPRESA DE IADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA EN  LOS
SERVICIOS PROCESOS DE CATORCE
CPS016 Contratacion| Cundinamarca| PUBLICOS DE APLICACION DE  LOS MILLONES
directa. - Chia CHIA - DOCIENTOS
-+ INSTRUMENTOS 05/03/2021
EMSERCHIA L\reHIVISTICOS SEIS (6) | . OCHENTAY
ESP TRES MIL PESOS
EXISTENTES MESES M/CTE
EN LA ENTIDAD, APOYO (§14.283.000)
OPERATIVO EN e
LEVANTAMIENTO DE
INVENTARIO Y|
ORGANIZACION DE
IARCHIVO CENTRAL Y DE
GESTION DE LAS
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DIFERENTES
DEPENDENCIAS DE LA
ENTIDAD, ASI  COMO
TAMBIEN EN EL PROCESO
DE CORRESPONDENCIA DE
LA EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DE
CHIA EMSERCHIA E.S.P.

CONTRATO DE
PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION DEL JEFE DE
ARCHIVO MUNICIPAL EN

ANOS 2004 A 2010, EN
CUMPLIMIENTO DE LA LEY
594 DE 2000 Y DEMAS
NORMAS ARCHIVISTICAS

APLICABLES.

LOS  PROCESOS  DE
cps. |Contratacion ORGANIZACION,
076- Directa (Ley Chocé - Tadé Mummppsde TABULACION,, OCHO MILLONES
1150 de Tad6  [DIGITALIZACION Y,
2022 QUINIENTOS MIL [27/01/2022
2007) ARCHIVO DEL MATERIAL
CINCO (05| PESOS ML/CTE
DOCUMENTAL QUEl “ESES | ($.8,500,000)
PROVIENE DE  LAS At
DIFERENTES
DEPENDENCIAS DE LA
ADMINISTRACION
MUNICIPAL.
PRESTACION DE
SERVICIOS
PROFESIONALES DE
APOYO ARCHIVISTICO
PARA ORGANIZACION
Contratacién ) PERSONERIA :DNET EGRLAAL DELER’QEﬁE%?\ Docgl'\E",'qLTLgNES
CD-09- | Directa (Ley| NARINO, LA | MUNICIPAL LA
2025 | 1150 do LLANADA LLANADA. MUNICIPAL DE | CIENTO | CINCUENTA MIL [04/09/2025
2007) NARIG A LLANADA-NARINO,DIECIOCHO|  PESOS ML/CTE
CORRESPONDIENTE A LOS| (118) DIAS |  ($ 15.000.000.00),

Fuente: SECOP www.colombiacompra.gov.co.

4.2 Valor Estimado del Contrato.

El valor estimado del contrato es de QUINCE MILLONES DE PESOS ML/CTE

($15.000.000), incluido el IVA y todos los tributos que se generen con ocasion a la
celebracion, ejecucion y liquidacion del contrato. Para la determinacion del valor
se tuvo en cuenta el analisis técnico y econdmico del proyecto se basa en el
estudio de mercado realizado por la entidad.

4.2.1 Analisis Economico.

De Acuerdo a los recursos asignados por la Personeria Municipal de La Llanada
- Narifio, el presupuesto al momento que se proyecta el estudio previo es
aprobado la suma de QUINCE MILLONES DE PESOS MLI/CTE ($ 15.000.000) en el cual
incluye los costos directos e indirectos para lo cual se tuvo en cuenta lo siguiente:

1. Precios del mercado en la region de los honorarios del talento humano
requerido para el presente procesos.

2. Valor de los contratos relacionados.
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3. Seguridad social
4. Inclusion de costos adicionales que implica la celebracion del contrato como impuestos
municipales e impuestos legales.

4.2.2 Presupuesto Estimado.
La Personeria Municipal de La Llanada - Narifio, ha designado para la ejecucion de este contrato

la suma de QUINCE MILLONES DE PESOS ML/CTE ($15.000.000), valor que se encuentra
respaldado con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP.

No. CDP | 202600003 | Fecha de Expedicion 2026/01/29 | Vigencia 2026

4.2.3 Imputacion Presupuestal.

Las obligaciones economicas del contrato que se celebre se pagaran con cargo a: RUBRO
PRESUPUESTAL 2.1.2.02.02.008.001, HONORARIOS CONTRATISTAS.

4.3 Forma de Pago.

La Personeria Municipal de La Llanada - Narifio pagara el valor del presente contrato en seis
(06) pagos de igual valor. Los pagos se efectuaran mensualmente dentro de los diez (10) dias
siquientes a la radicacion del correspondiente informe de actividades previa certificacion de
cumplimiento a satisfaccion del objeto y obligaciones, expedida por el supervisor del contrato,
acompafiada de los respectivos recibos de pago por concepto de aportes al sistema de salud,
pension y riesgos laborales. Los pagos se efectuaran en la cuenta de ahorros o corriente de la
entidad financiera que indique el contratista. Sin perjuicio de lo anterior queda entendido que la
forma de pago indica la prestacion real y efectiva de la contraprestacion pactada.

4.4 Plazo de Ejecucion.

El plazo para la ejecucion del contrato es de CIENTO SETENTA'Y NUEVE (179) DIAS; contados
a partir de la suscripcion del acta de inicio y terminara el 31 de julio del afio 2026, previa
verificacion de cumplimiento de los requisitos de ejecucion. La vigencia del contrato sera la del
plazo de ejecucion y cuatro (04) meses mas.

4.5 Lugar de Ejecucion,

Los servicios objeto del presente contrato se realizaran en el Municipio de La Llanada - Narifio
— Personeria de La Llanada - Narifio - Direccion: Calle 7 No. 5 - 07. Esquina Parque Municipal
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Héctor Acevedo La Llanada (N).

5. LA JUSTIFICACION QUE PERMITAN IDENTIFICAR LA OFERTA MAS
FAVORABLE.

5.1 Justificacion.

Por tratarse de una contratacion directa y de contratos de prestacion de servicios profesionales,
no se realiza un procedimiento de seleccion en estricto sentido, sin perjuicio de la verificacion
de las condiciones de idoneidad y experiencia de contratista. Por lo que se hace necesario
verificar la IDONEIDAD Y EXPERIENCIA de la persona natural o juridica que prestara los
servicios y ejecutara el objeto contractual, verificada en su hoja de vida para lo cual se solicitaran
lo siguientes requisitos habilitantes

Requisitos Habilitantes:

item Requisito Minimo Forma de Acreditar Requisito Obligatorio
Sii No
{ | CEDULA DE CIUDADANIA Fotocopia de la cédula X
Fotocopia de la tarjeta militar o
constancia de que se encuentra en
tramite (solo para hombres menores de
50 afios) Articulo 36 de la Ley No. 48 de |y
2 1993, modificado por el articulo 111 del
Decreto No. 2150 de 1995
Fotocopia del titulo y de la acta de
Grado

LIBRETA MILITAR

3 |TITULO DE PROFESIONAL

MATRICULA . . .

4 PROFESIONAL Fotocopia de I tarjeta Profesional X
, REGISTRO es eii?itocgFglelrgeilni{gﬁri%o?:r?osa?c al
UNICO TRIBUTARIO -RuT | SSPECiliqUe E1Teq ario aicual | - x

5 pertenece el oferente

Copia de la consulta realizada en la

iﬁﬂggﬁﬁgg pagina web de la procuraduria general
‘ DISCIPLINARIOS de la nacion (Ley 190 de 1995, Art. 1y |y

Ley 1238 de 2008,)
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Copia de la consulta realizada en la
CERTIFICADO DE|pagina web de la contraloria general de
. RESPONSABILIDAD la repblica 0 equivalente. (Ley190 de ;
FISCAL 1995, Art. 1)
Copia de la realizada en la pagina web
de la Policia Nacional de Colombia (Art
ANTECEDENTES PENALES
8 93 del Decreto No. 0019 de 2012 X
Presentar copia De planilla Integral o
APORTES AL SISTEMA Certificado de afiliacion, constancia de
DESEGURIDAD SOCIALEN  |pago de aportes al sistema de seguridad
9 | SALUDYPENSIONES social en salud y pensiones(Ley Y
100/1993) Vigentes
hoja de vida, Preferiblemente en
0 HOJA DE VIDA formato Unico de hoja de vida ;
(FUHV)
DECLARACION o .
y JURAMENTADA o Declaracion juramentada de bienes y ;
BIENES rentas
Actas, diplomas u certificaciones que
12 IDONEIDAD acrediten la idoneidad del contratista A
Paz y salvo municipal expedido por La
. PAZY SALVO Tesoreria municipal de La Llanada - | X
Narifio
CERTIFICADO DE LA/ Certificado de La Junta de contadores ;
14 | JUNTA DE CONTADORES de vigencia de la Tarjeta Profesional.
" . Expedido por el Ministerio de
Certificado de registro de , y
15 deudores Morosos REDAN Tecnolog|as. de !a Informgmon ylas | X
Comunicaciones (MinTIC)
Certificado de
INHABILIDADES DE
QUIENES HAYAN SIDO " . »
16 CONDENADOS Cert|f|c?\|do gxpef(ijdocp?r Iabll_a Policia ;
PORDELITOS SEXUALES acional g oiomoia.
COMETIDOS CONTRA
MENORES DE 18 ANOS

Ademas de los anteriores documentos y los que exija la Personeria Municipal, el contratista no
debera hallarse incurso en inhabilidades o incompatibilidades de que trata los Articulos 127 de
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la constitucion politica, 8,9 y 10 de la Ley 8° de 1993 y Ley 617 de 2000, lo cual sera declarado
bajo juramento, que se entendera prestado con la firma del contrato, segun sea el caso.

5.2 Formacion y Experiencia exigida al Contratista

PERSONAL REQUISITOS MINIMOS

NIVEL  DE AREA DE EXPERIENCIA

FORMACION FORMACION

Profesional Titulo  Profesional en| Experiencia Profesional: Minimo 03 afos, a
administracion de| partir de la terminacion fecha de expedicion de
empresas 0 Contaduria la tarjeta profesional.
Publica

Experiencia  especifica: Haberse
desempefiado en funciones contratos que
tengan relacion con las actividades a ejecutar
0 haber participado en minimo 01 contratos
con entidades publicas cuyo objeto tenga
relacion directa con el objeto del presente
ProCesos.

6. ANALISIS DE RIESGO Y FORMAS DE MITIGARLO

Decreto No. 1082 de 2015 Articulo 2.2.1.1.1.6.3. La entidad Estatal debe analizar y evaluar el
riesgo que el proceso de contratacion representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos.

6.1 Estimacion: Dado que se trata de un contrato de prestacion de servicios profesionales con
persona natural en el cual la seleccion del contratista se basa en la capacidad de ejecutar el
objeto del contrato y que la entidad debe verificar la idoneidad o experiencia requerida o
relacionada con el area que se trate y que el pago sea previsto a contra entrega del servicio, se
establecio que los posibles riesgos asociados al procesos de contratacion, que para este tipo de
contratos se relacionan con el retraso o limitaciones de actividades comprendidas en el objeto
contractual, se mitigan a través del seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y
juridico sobre el cumplimignto del objeto del contrato por parte de la supervision del mismo.

6.2 Eneste sentido, el Contratista asume los efectos derivados de los riesgos que se listan a
continuacion de manera general, 0 que se deriven de la naturaleza de este Contrato.

6.3 Matriz de Estimacion, Tipificacion y Asignacion de Riesgos.

6.4 Se encuentra contenido en la matriz de estimacion, fipificacion y asignacion de riesgos
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previsibles que puedan afectar el equilibrio economico del contrato, diligenciada por el area de
origen asi:

MATRIZ DEL RIESGO
MATRIZ DE CALIFICACIONDE RIESGOS

IMPACTO (CONSECUENCIAS DELRIESGO)
PROBABILIDAD (ES LA

PROBABILDAD DE QUE BAJO | MED ALT ALTISIM

10 0 0
OCURRAELRIESGO
) Pequefias | Medianas | Altas Altisimas

pérdidas | pérdidas | pérdidas | pérdidas
financieras | financiera | financieras | financieras

S
Se espera Que
ALTISIMA gg“”a o Iamayolgg BAJO (B) | MEDIO(M)| ALTO(A) | ALTISIMO(AL)
circunstancias
Probablemente
ocurra en a MEDIO ALTISIMO
ALTA naora de las BAJO (B) ) ALTO (A) (AL)
Circunstancias
Es posible que
ocurra en laalgunas MEDIO ALTISIMO
MEDIA & las BAJO (B) ) ALTO (A) (AL)
Circunstancias
Podria ocurrir MEDIO ALTISIMO
BAJA alqunas veces. BAJO () (M) ALTO(A) (AL)
TIPIFICACION ESTIMACION ASIGNACI
ON
TIPO DE RIESGO
= = |=
DEFINICION 2 § § = _
o o o —= =
& o |= a =8 =
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FALTA DE | Ocurre  cuando  hay
COORDINACION concurrencia de gestiones ante) B M 100% [ 0
INTERINSTITUCIONAL | diferentes entidades oficiales
DANOS EMERGENTES | Los efectos  desfavorables,
derivados de la existencia de
dafio emergente del contratista, 8 M 100% | 0
por a ocurrencia de hechos de
fuerza mayor o caso
CAMBIOS fortuito, en los términos del
NORMATIVOS O DE | contrato y la legislacion
LEGISLACION existente B W 100% | 0
CONTRACTUAL
CAMBIOS Ocurre por la expedicion de
NORMATIVOS O DE | normas nposteriores a la ] Y 0|
LEGISLACION celebracion del contrato, que ’
TRIBUTARIA impliguen un nuevo componente
técnico 0 efectos tributarios que
Varian ~ fas  condiciones
economicas iniciaimente
pactadas
AUMENTO DEPRECIOS | Los precios en las cotizaciones
que presenten los oferentes, si
durante la ejecucion del contrato I I 0 100
estos varian, este riesgo seran
asumidos en un 100% por el
contratista
HURTO Y VANDALISMO | Se refiere a los efectos
desfavorables o cualquier dafio, M M 0 | 100%
perjuicio o pérdida delos bienes a
cargo del contratista, causados
por terceros diferentes al
municipio
DANOS A | Ocurre en los eventos de que
BIENESAJENOS Y trata el capitulo primero del titullo] M A 0 | 100%
A TERCEROS IV de la ley 599 de 2000 (cddigo
penal)
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ACCIDENTES DE Ocurre cuando un trabajador o
TRABAJO cualquier persona, ajena al bien,
servicio u obra, sufre algun tipo
delesion o dafio a
su integridad fisica, mental o
moral

FALTA DE IDONEIDAD | Se presenta cuando el contratista
EN ELSERVICIO 0 quien este subcontrate noeslo| M AL 0 | 100%
suficientemente diestro,
adecuado o conveniente para
desarrollar ~ la prestacion
encomendada

M A 0| 100%

Valor Total de los Riesgos Previsibles: La Personeria Municipal de La Llanada - Narifio, no
asume los riesgos previsibles, ya que éstos deben haberse previsto por el oferente. En caso de
que los riesgos previsibles se presenten, ese mayor valor sera asumido por el contratista.

Asi mismo y con el fin de minimizar los riesgos de la futura contratacion, la Personeria Municipal
supervisara el cumplimiento del respectivo contrato, realizara un estricto control y revision de las
actividades realizadas.

7. GARANTIAS

De conformidad con el Decreto Unico Reglamentario N° 1082 de mayo 26 de 2015, el Articulo
2.2.1.2.1.45. Que estipula la No obligatoriedad de garantias. En la contratacion directa la
exigencia de garantias establecidas en la Seccion 3, que comprende los articulos 2.2.1.2.3.1.1
al 2.2.1.2.3.5.1 del presente decreto no es obligatoria y la justificacion para exigirlas o no debe
estar en los estudios y documentos previos. Por lo tanto, teniendo en cuenta la forma de pago y
la naturaleza del contrato la entidad no exigira la constitucion de garantias.

8. INDICACION DE SI LA CONTRATACION ESTA COBIJADA POR UN ACUERDO
INTERNACIONAL O UN TRATADO DE LIBRE COMERCIO VIGENTE PARA EL ESTADO

Por tratarse de una Contratacion Directa, segun lo determinado por la ley 1150 de 2007 en su
articulo 2, no le aplican las obligaciones previstas en los acuerdos internacionales, por o tanto
no se requiere establecer si el objeto a contratar esta o no cubierto por dichos acuerdos; dado
que en el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de contratacion
publicado por Colombia compra eficiente en su pagina 5 establecio: Las Entidades Estatales
deben determinar en la etapa de planeacion si los Acuerdos Comerciales son aplicables al

Direccion: Calle 7 No. 5 - 07. Esquina Parque Municipal Héctor Acevedo La Llanada (N)
Correo electronico: personeria@lallanada-narino.gov.co
Celular: 3173340451



mailto:personeria@lallanada-narino.gov.co

i REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NARINO

PERSONERIA MUNICIPALDE LALLANADA PERSONERIA

NIT. N° 814-006963-8 MUNICIPAL DE LA LLANADA

Proceso de Contratacion que estan disefiando y en caso de que sean aplicables, cumplir con
las obligaciones derivadas de los mismos.

9. SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA.

Una vez legalizado el contrato, la Personeria Municipal de La Llanada - Narifio, ejercera la
SUPERVISION del contrato a través del Personero Municipal DIEGO FERNANDO NARVAEZ
SOLARTE, identificado con la C.C. No. 1.080.901.351 de Colon - Narifio, quien ejercera la
vigilancia y supervision necesaria y requerida, y tendra la facultad de inspeccionar en cualquier
tiempo, el desarrollo del contrato, incluyendo las especificaciones técnicas, asi como la calidad
del servicio, de los productos ofrecidos e igualmente velar por el estricto cumplimiento de su
objeto del contrato de prestacion de servicios.

9.1 Indemnidad: EL CONTRATISTA contara con plena autonomia para la ejecucion de las
actividades pactadas; por tal razén asume en forma total y exclusiva, la responsabilidad que se
derive por la calidad e idoneidad de los servicios prestados al Contratante, asi como la
responsabilidad por los perjuicios que puedan derivarse de sus acciones u omisiones. El
contratista mantendra indemne a la Personeria Municipal de La Llanada - Narifio contra todo
reclamo, demanda, accion legal, que pueda causarse o surgir por dafios y lesiones a personas
0 propiedades a terceros ocasionados por el contratista, durante la ejecucion de las actividades
objeto del contrato hasta la liquidacion definitiva del mismo.

El contratista sera responsable ante la entidad por todos los dafios causados a las propiedades
e instalaciones de la entidad ya sea por su culpa o por el personal a Sus Servicios y reconocera
y pagara el valor de tales dafios o procedera a repararlos a satisfaccion de la Personeria
Municipal de La Llanada - Narifio.

0. RECOMENDACION.

Con la presentacion de este estudio, queda evidenciada la necesidad del contrato tendiente a
cumplir con los propésitos establecidos para la buena marcha y efectivo cumplimiento de los
cometidos de la Oficina de La Personeria Municipal de La Llanada - Narifio, por consiguiente,
se solicita adelantar el proceso contractual respectivo. La Llanada - Narifio, 29 de enero de 2026.

-. Original Firmado .-

Diego Fernando Narvaez Solarte
Personero Municipal
La Llanada - Narifo
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