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ik INFORMACION GENERAL

1.1 NOMBRE DEL PROGRAMA: 4 UNA INSTITUCIONALIDAD ROBUSTA COMPETENTE Y COMUNiCADA CON SUS
CIUDADANOS.

1.2 NOMBRE DEL PROYECTO: Disefio de Herramientas y Gestién de Acciones que Contribuyan a la Eficacia
Institucional del Municipio De Yopal Casanare. Yopal

1.3 CODIGO BPIN: 2024850010011

1.4 IMPUTACION PRESUPUESTAL

2.3.2.02.02.006.45.01 l SERVICIO DE GESTION DOCUMENTAL l'/ Ingresos corrientes de Libre Destinacion 40.000.000,00/1"

1.5 COMPONENTE (S) DEL PROYECTO: Implementacién del sistema de gestion documental para facilitar el acceso, uso y
conservacién de la informacién documental. Institucional.
1.6 ACTIVIDAD(ES) DEL PROYECTO: Implementar y desarrollar acciones para fortalecer y mejorar el proceso de gestion

documental de la entidad con recurso humano, logistico, tecnolégico, instrumentos y
herramientas.

1.7 PRODUCTO DEL PROYECTO: Servicio de gestion documental
1.8 PRODUCTO DEL OBJETO A| FORTALECIMIENTO E INTERVENCION DE 40 MTS LINEALES, A RAZON DE 8 MTS
CONTRATAR: LINEALES POR PERSONA DE LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN LAS

DISTINTAS AREAS Y DIRECCIONES QUE INTEGRAN LA SECRETARIA DE
GOBIERNO Y QUE CONFORMAN EL ARCHIVO DE GESTION Y FONDO
ACUMULADO PARA QUE CONTRIBUYAN A LA EFICACIA INSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE YOPAL CASANARE

1.9 POBLACION BENEFICIADA CON EL
OBJETO A CONTRATAR CON ENFOQUE 199.286, TODA LA POBLACION DE LA CABECERA MUNICIPAL, CENTROS
DIFERENCIAL: POBLADOS Y RURAL DISPERSO DEL MUNICIPIO DE YOPAL - CASANARE, SEGUN
FUENTE DANE- Proyeccion 2025 (incluye poblacién con enfoque diferencial)

(https:/iwww.dane.gov.col/index.php/estadisticas- portema/demografia-y-
poblacién/proyecciones-de-poblacién)
1.10 EMPLEOS ESTIMADOS EN LA|DIRECTOS:5 - INDIRECTOS: 0

INVERSION:

L2 ANALISIS Y. DESCRIPCION DE; LA NECESIDAD

En el marco del Estado Socral de Derecho consagrado en Ia Constltucmn Polltlca de Colombla yen cumpilmlento de Ios flnes esenmales
del Estado orientados al bienestar general, la eficiencia administrativa y la garantia de los derechos ciudadanos, la gestion documental se
constituye en un instrumento estratégico para fortalecer la capacidad institucional y la gobernanza territorial. De conformidad con los
articulos 1, 2, 285, 286 y 366 de la Constitucién Politica de Colombia, las entidades territoriales gozan de autonomia administrativa y
financiera para gestionar sus intereses, debiendo asegurar la adecuada administracién de la informacién publica como soporte para la
toma de decisiones, la participacién ciudadana y el control social.

En concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo vigente, el cual promueve la consolidacién de una institucionalidad moderna,
transparente y orientada a resultados, la gestion documental y archivistica se reconoce como un componente transversal para el
fortalecimiento del ordenamiento territorial, la articulacién interinstitucional y la eficiencia en la prestacién de bienes y servicios publicos. El
Plan destaca la necesidad de armonizar los instrumentos de planeacién, mejorar la interoperabilidad de los sistemas de informacion y
garantizar la disponibilidad y calidad de la informacién publica, objetivos que se soportan directamente en una adecuada organizacion,
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descripcion y acceso a los documentos de archivo que describen la actuacién administrativa de la secretaria de Gobierno del Municipio de
Yopal.

La Ley 594 de 2000 ~ Ley General de Archivos, establece la obligatoriedad de organizar, conservar y administrar los documentos
publicos bajo los principios de procedencia, orden original y ciclo vital, asighando responsabilidad directa a la administracion publica por la
gestion integral de los archivos. A su vez, el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién define los criterios técnicos y juridicos
para la implementacién de la funcién archivistica, enfatizando la elaboracién de inventarios documentales, la correcta descripcion, la
transferencia documental y la garantia de acceso, disponibilidad e integridad de la informacién durante todo su ciclo vital, en armonia con
los principios de transparencia y acceso a la informacién publica promovidos por el Plan Nacional de Desarrollo.

En este contexto, y atendiendo los lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo orientados al fortalecimiento de las capacidades
institucionales, la modernizacién administrativa y la gestion eficiente de la informacién, la entidad requiere adelantar acciones
especializadas que permitan asegurar el cumplimiento efectivo de la normatividad archivistica, optimizar los procesos de organizacion,
control y custodia documental, y facilitar la consulta oportuna de la informacion institucional, tanto en soportes fisicos como electrénicos.
Desde una perspectiva financiera, dichas acciones constituyen una inversién estratégica orientada a la mitigacién de riesgos
administrativos, disciplinarios y fiscales, a la optimizacién del uso de los recursos plblicos y al fortalecimiento de la transparencia y la
confianza institucional.

En este contexto, el Proceso de Gestién Documental ha definido y aplicado procedimientos y estrategias orientadas a la identificacion,
caracterizacion y gestion del volumen documental correspondiente a los fondos documentales acumulados en cada una de las
dependencias que integran la Administracién Municipal. De acuerdo con la informacién suministrada por la lider del proceso de archivo,
Johana Duarte, y con base en el diagnéstico elaborado conjuntamente con su equipo de trabajo, socializado y publicado durante la
vigencia 2023 como parte de las acciones previas al empalme de gobierno, a continuacion, se presenta el volumen documental (Fondo
acumulado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por la Alcaldia de Yopal con antelacién a la convalidacién de las primeras
TRD, en el ejercicio de sus funciones, dicha informacién no ha sido objeto de aplicacién o actualizacién integral de los instrumentos
archivisticos (como el Cuadro de Clasificacién Documental — CCD, la Tabla de Retencién Documental — TRD o la Tabla de Valoracién
Documental — TVD -), y que, por tanto, se encuentra organizado de manera parcial, desarticulada o sin criterios técnicos normalizados),
que reposa en cada unidad ejecutora, conforme a la informacién consolidada en el ejercicio de evaluacién institucional:

ITEMS| OFICINAPRODUCTORA | TOTAL |ITEMS| OFICINAPRODUCTORA | TOTAL
Sl . ML, Al | e a ML
| DESPACHO DEL ALCALDE 4 12 | SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA 103
| OFICINA ASESORA JURIDICA 545 13 | SECRETARIA DE DESARROLLO 98
| ECONOMICO, GANADERIA N
AGRICULTURA
- 3 | OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES 3 14 | SECRETARIA DE MOVILIDAD 1114
4 | OFICINA TERRITORIAL DE GESTION DEL 6 15 | SECRETARIA DE GOBIERNO (INCLUYE| 511
| RIESGO DE DESASTRES - | CASADE JUSTICIA)
5 | OFICINA CONTROL INTERNO DE GESTION 8 | 16 | SECRETARIA DE LAS TECNOLOGIAS DE 9
PSR - |LA INFORMACION Y DE LAS
i COMUNICACIONES-TIC
- 6 |OFICINA DE CONTROL INTERNO| 10 17 | SECRETARIA GENERAL 130
| DISCIPLINARIO
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7 | SECRETARIA DE PLANEACION 693 | 18 SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO 65
8 SECRETARIA DE SALUD 268 ':19;_3_ DIRECCION DE SERVICIOS 14
S . | ADMINISTRATIVOS
; 9 SECRETARIA DE EDUCACION 245 - 20 | SECRETARIA PRIVADA 1
- 10 | SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL 136 - 21 | SECRETARIA DE HACIENDA 713
.3.1 - | SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y 2 | SLOTALGRE & ey 3 : | 4678
.| CAMBIO CLIMATICO SR

Sumado a lo anterior, en el marco de la visita de inspeccién, vigilancia y control realizada por el Archivo General de la Nacién (AGN) los
dias 1 y 2 de noviembre de 2022, se identificaron y formalizaron hallazgos asociados a la inadecuada implementacion del proceso de
gestién documental y archivistica de la entidad. Como resultado de dicha actuacién administrativa, el AGN formulé un total de siete (7)
hallazgos, de los cuales dos (2) se encuentran directamente relacionados con la necesidad de realizar intervencién archivistica en los
archivos de gestion de las diferentes dependencias de la Alcaldia de Yopal.

En este contexto, la necesidad institucional no se limita exclusivamente a la intervencién de los fondos documentales acumulados, sino
gue se extiende también a la documentacion producida y/o recibida con posterioridad a la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental (TRD), respecto de la cual se evidencian debilidades en su aplicacion, control, organizacién, descripcién y transferencia, lo
que hace indispensable adelantar acciones de intervencién técnica integral conforme a la normatividad archivistica vigente, tal como se
describe a continuacién:

Como respuesta a las brechas identificadas en el diagnéstico territorial previo a la formulacién del Plan de Desarrollo, la Administracién
Municipal, en el marco del Plan de Desarrollo Municipal “Yopal para Todos 2024-2027", especificamente en el Componente Estratégico 3
— Lineamientos estratégicos y programaticos, Desafio 1: "Una institucionalidad firme y un ciudadano responsable para una mejor
seguridad, convivencia, justicia y gestion publica”, Sector Gobierno, Programa “Una institucionalidad robusta, competente y comunicada
con sus ciudadanos”, se defini6 como meta el aumento del indice de Desempefio Institucional (IDI). A partir del cual, estructuré el
proyecto de inversién “Disefio de herramientas y gestién de acciones que contribuyan a la eficacia institucional del Municipio de Yopal —
Casanare", viabilizado y registrado en el Banco de Programas y Prayectos con cédigo BPIN 2024850010011, cuyo objetivo general es
fortalecer e integrar las capacidades institucionales para optimizar recursos, mejorar la articulacién interinstitucional y posicionar una
gestion publica cercana a la ciudadania. En el marco del referido proyecto, el Objetivo Especifico 3, orientado a “implementar el Sistema
de Gestién Documental para facilitar el acceso, uso y conservacién de la informacién documental institucional”, se materializa a través de
la Actividad 3.1: “Implementar y desarrollar acciones para fortalecer y mejorar el proceso de gestién documental de la entidad mediante la
provisién de recurso humano, logistico, tecnolégico, instrumentos y herramientas”.

Dicha actividad se encuentra alineada con el Modelo de Gestién Documental y Administracion de Archivos (MGDA), el cual, si bien no ha
sido implementado, ha sido adoptado como marco de referencia institucional para la definicion y ejecucion de acciones orientadas al
fortalecimiento del Sistema de Gestién Documental. En este sentido, durante los periodos 1 y 2 de ejecucion del proyecto, la Actividad 3.1
se estructurd como una linea estratégica dirigida al fortalecimiento de los componentes de administracion de archivos y de los procesos
de la gestion documental. En relacién con el componente de administraciéon de archivos, se establecié un conjunto de estrategias
organizacionales dirigidas a la planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento
humano, requeridos para la adecuada ejecucion de los procesos de gestién documental y el funcionamiento eficiente de los archivos, en
concordancia con lo dispuesto en la Ley General de Archivos — Ley 594 de 2000, particularmente en su Titulo V.

Por su parte, el componente de procesos de la gestién documental comprendié el disefio e implementacién de los procesos archivisticos
que garantizan que la informacién y la documentacion institucional sean organizadas, controladas y recuperables para el uso
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administrativo, el servicio al ciudadano y la preservacion de la memoria institucional. Estos procesos incluyen: planeacién (técnica),
produccién, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicién final de documentos, preservacién a largo plazo y valoracion
documental. De manera complementaria, dichos componentes se articularon con los componentes tecnolégico y cultural, asi como con el
fortalecimiento y actualizacién de los lineamientos definidos en el componente estratégico, considerando la naturaleza dinamica del
Sistema de Gestién Documental, su flexibilidad operativa y la necesidad de ajustes permanentes conforme a la evolucién institucional,
normativa y tecnolégica.

Durante las vigencias 2024 y 2025, por medio del proyecto de inversién con cédigo BPIN 2024850010011, se intervino bajo los criterios
archivisticos estandarizados por la normatividad y las politicas institucionales un volumen documental significativo de archivo de gestién
de diversas unidades, asi mismo, se priorizaron actividades contenidas en el plan de trabajo de la profesional que lidera el sistema
general de archivos del municipio en concordancia con el Plan de Mejoramiento Archivistico, aprobado por el AGN para el cumplimiento
de las obligaciones ya mencionadas, actividades que a la fecha han generado impacto en los archivos de gestion documental
fortaleciendo el sistema de manera integral.

En este mismo orden, el plan de accién aprobado para la actual vigencia (2026), fue disefiado, tomando en consideracion
recomendaciones, actividades y productos establecidos por el equipo de trabajo del AGN, de igual forma se tomé en consideracion las
actividades programadas a través de instrumentos archivisticos de planeacién — PINAR (E! Plan Institucional de Archivos — PINAR es un
instrumento de planeacion de la funcion archivistica que orienta la formulacion, ejecucién y seguimiento de las acciones necesarias para
garantizar la adecuada gestion de los documentos de archivo, en articulacién con la planeacién estratégica, administrativa y financiera de
la entidad), y demas instrumentos de gestion aplicables, tomando en consideracion el volumen documental reportado anteriormente. 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 conservacion de la informacién documental y, en pro de fortalecer y optimizar la
gestion 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;
asf las cosas, se gestionaron dos (2) lineas de accién para el transito y movilidad de la documentacién (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 segln cronograma, tiempo y alcance del proyecto de inversién descritas a continuacién: (Cabe aclarar que el
alcance del proyecto conlleva la administracién integral de la informacién en su ciclo vital, desde su origen (produccién o recepcion) hasta
la disposicion final (produccién documental y/o recepcién den diversas areas, reprografia documental, digitalizacién y préstamo, consulta,
acciones de formacion, adquisicion de bienes y elementos entre otras)).

Linea de accién No 1: Componente Administracién de Archivos: Comprende el disefio e implementacién de estrategias dirigidas a la
planeacion, direccion 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, asf las cosas, la primera linea pretende:

. La intervencion de los fondos documentales a cargo de las unidades ejecutoras, actividades enfocadas a la conservacion,
preservacion y/o identificacién de fondos documentales.

La linea de accién 2: Componente Documental: comprende el disefio e implementacion de los procesos de la gestion documental a
través de actividades relacionadas con la informacién y la documentacién 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), produccién, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo, y valoracién. Por lo anterior, la segunda linea
pretende:

- La intervenci6n y transferencia al archivo central de procesos contractuales que ya cumplieron el periodo de conservacion en el
archivo de gestién, asf como la transferencia de expedientes de diversas series documentales que a la fecha ocupan un &rea
considerable en la infraestructura fisica de cada unidad ejecutora y que segun criterios ya cumplieron su ciclo en los archivos de gestion.

- La basqueda y localizacion de documentos de expedientes en soporte fisico, (traspapelados) los cuales, han sido identificados
con antelacion o se requieren para dar continuidad a los procesos de intervencion en ejecucion.
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- Actividades a apoyo en la conformacién, gestion, tramite, custodia y administracién de expedientes de acuerdo con las TRD
(Recepcidn, gestion y trdmite de documentos producidos y/o recibidos por las unidades ejecutoras desde su origen hasta su destino final).

La Secretaria General, en desarrollo de la Estructura de Desglose del Trabajo (EDT) del proyecto de inversion y tomando como linea
base los compromisos asumidos por las dependencias que, conforme al diagnastico realizado, tienen a su cargo un volumen significativo
de fondo documental medido en metros lineales y/o producen y reciben diariamente una cantidad considerable de documentos en
ejercicio de sus funciones misionales y de apoyo, adelanté el proceso de priorizacién institucional para la estructuracién e implementacién
de un trabajo articulado orientado al fortalecimiento del Sistema de Gestién Documental del Municipio.

En virtud de lo anterior, se definieron como dependencias priorizadas: la Secretarfa General, sus direcciones y areas adscritas, incluido el
Archivo Central; la Oficina Asesora Juridica; las Secretarias de Planeacién, Infraestructura, Movilidad, Gobierno, Educacién y Desarrollo
Social. Estas dependencias gestionan de manera permanente un volumen significativo de documentacion que debe ser administrada,
organizada, conservada y dispuesta conforme a los principios, procesos y normas archivisticas vigentes, en especial lo establecido por la
Ley General de Archivos, las Tablas de Retencion Documental y el Programa de Gestién Documental.

Adicionalmente, las dependencias priorizadas deberan adelantar la gestion integral del fondo documental conformado, de acuerdo con la
informacion reportada y validada en el diagnéstico, garantizando la adecuada clasificacién, organizacién, control, custodia y disponibilidad
de la informacidn, en articulacién y bajo la orientacién técnica de la lider de archivo, Johana Duarte. Lo anterior permitira la optimizacion
de los recursos institucionales, la mitigacién de riesgos administrativos, disciplinarios y legales, asi como el cumplimiento de los criterios
de eficiencia, eficacia y sostenibilidad financiera asociados al proyecto de inversién.

Asi mismo, es importante contextualizar que la preservaciéon documental, en el marco de la gestién documental, es el conjunto de
principios, estrategias y procedimientos de caracter técnico y administrativo orientados a garantizar la integridad, autenticidad, fiabilidad,
accesibilidad y conservacion de los documentos en sus diferentes soportes, durante todas las fases de su ciclo vital, conforme a lo
establecido en la Ley 594 de 2000. Su finalidad es prevenir el deterioro, mitigar riesgos de pérdida de informacién y asegurar la
permanencia de los valores primarios y secundarios de los documentos, como soporte a la gestion institucional, la transparencia
administrativa y la memoria histérica de la Nacién.

De conformidad con los planteamientos expuestos, la Secretaria de Gobierno y la Secretaria General adelantaran las acciones definidas
en el marco de las lineas de accién previamente descritas, orientadas al fortalecimiento del Sistema de Gestion Documental institucional,
las cuales se ejecutaran con estricta sujecién a la disponibilidad presupuestal, a la asignacion y programacién de los recursos financieros
correspondientes, y al cumplimiento de la normativa legal, archivistica y presupuestal vigente, garantizando los principios de eficiencia,
eficacia, economfia y responsabilidad en el uso de los recursos publicos.

Aunado a lo anterior y de acuerdo con las tablas de retencién documental adoptadas por el Municipio de Yopal, se evidencian las
siguientes series documentales a cargo de la secretaria de Gobierno, como unidad productora:

OFICINA PRODUCTORA TIPOS DOCUMENTALES CODIGO DE SERIE
Secretario de Gobierno Municipal Actas 1000.15
Actos Administrativos 1000.20
Certificados 1000.40
Circulares 1000.45
Derechos de peticion 1000.90
Historiales 1000.110
Informes 1000.120
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Instrumentos de control y registro 1000.130
Licencias de servicios de los cementerios 1000.170
Permisos 1000.200
Planes 1000.205
Programas 1000.220
Registros 1000.235

Es asi que la clasificacion documental en primera medida toma como base las Tablas de Retencién Documental que sefialan las series y
subseries documentales que hacen parte de cada una de las oficinas productoras de la secretaria y sefiala los documentos que son
evidencia de las funciones de las oficinas que hacen parte de la Secretaria de Gobierno Municipal; una vez identificadas, se realiza el
proceso de ordenacién atendiendo al principio de orden original; es decir organizar en orden cronolégico en donde se demuestra la
secuencia ldgica de cada tramite desde el momento que inicia hasta que se cierra un expediente, procediendo a la actividad de
eliminacion de material metalico y foliacién para finalmente acudir a los elementos de descripcién documental como lo son: elaboracién de
hoja de control (para el caso de expedientes) y el Inventario Documental como instrumento necesario y fundamental para el control
documental de cualquier dependencia.

A continuacién, se relaciona el nimero de personas requeridas para la prestacion del servicio dentro de los cargos de las actividades de
gestién documental:

ITEM PERSONAL MESES METROS METROS PERSON VALOR VALOR TOTAL
REQUERIDO LINEALES LINEALES A MENSUAL
MENSUALES TOTALES

1 Auxiliar No. 01 4 Dos (02) Ocho (8) 1 $ 2.000.000 $ 8.000.000
2 Auxiliar No. 02 4 Dos (02) Ocho (8) 1 $ 2.000.000 $ 8.000.000
3 Auxiliar No. 03 4 Dos (02) Ocho (8) 1 $ 2.000.000 $8.000.000
4 Auxiliar No. 04 4 Dos (02) Ocho (8) 1 $2.000.000 $8.000.000
5 Auxiliar No. 05 4 Dos (02) Ocho (8) 1 $2.000.000 $ 8.000.000

TOTAL Cincuenta (40) 5 TOTAL $40.000.000

Una vez ejecutadas las actividades descritas anteriormente y en consecuencia a lo estipulado en el articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de
2015 en donde define la Transferencia documental se hace necesario entregar la documentacién debidamente intervenida (clasificada,
ordenada y descrita) a la custodia del archivo central en cumplimiento al ciclo vital del documento.

Una vez ejecutadas las actividades descritas anteriormente y en consecuencia a lo estipulado en el articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de

2015 en donde define la Transferencia documental se hace necesario entregar la documentacion debidamente intervenida (clasificada,
ordenada y descrita) a la custodia del archivo central en cumplimiento al ciclo vital del documento.

Es asi que las secretarias que integran la Alcaldia de Yopal deben transferir al Archivo Central aquellas series y subseries documentales
que hayan cumplido el tiempo de retencién sefialado en la TRD correspondiente. Deberan transferirse los expedientes con sus tipos
documentales ordenados -respetando la secuencia de su produccién-y previamente depurados -extrayendo copias, tarjetas sociales,
circulares, memorandos informativos, que no impliquen valores secundarios-. Toda transferencia debera ir acomparnada de un inventario
en el que se relacionaran las series, subseries y unidades documentales, consignando las fechas extremas y el nimero de folios. Con la
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ejecucion de estas transferencias no sélo se descongestionan las oficinas, sino que se establecera un vinculo mas estrecho entre los
Archivos de Gestién y el Archivo Central.

La estructura organico funcional de la entidad esta integrada por 13 secretarias, con 20 direcciones en total, 2 oficinas asesoras, 2
oficinas de control interno y 1 oficina territorial de gestién del riesgo de desastres, una de las secretarias que integra la estructura orgénica
de la entidad es la Secretaria de Gobierno Municipal, la cual tiene como propésito principal formular e implementar politicas
institucionales relacionadas con el desarrollo del proceso de Convivencia y Seguridad Ciudadana, con el fin de garantizar la participacion
ciudadana, la proteccién de los derechos humanos y la seguridad y convivencia de los habitantes del Municipio de Yopal. Esta
dependencia es responsable de recibir, procesar gestionar y tramitar las solicitudes provenientes de los ciudadanos con respecto a temas
de Convivencia y Seguridad Ciudadana y los diferentes informes y tramites por cada programa, manejando diferentes procesos
administrativos internos. Dentro de sus competencias se incluye la adecuada gestién documental y administracion de los archivos, los
cuales contienen informacion clave sobre la operatividad de los respectivos procesos que se enmarcan sobre el desarrollo del proceso de
Convivencia y Seguridad Ciudadana.

De otra parte, y de acuerdo con lo anterior, se encuentra que el archivo de gestion de la dependencia, el cual esta integrado_por un
numero significativo de series y subseries documentales que componen la Secretario de Gobierno Municipal; Ademas de esto, la
Secretaria de Gobierno Municipal, cuenta con un fondo acumulado de vigencias anteriores, los cuales son Ceiba (Cementerio) con 3
metros lineales, Informes de Bomberos con 2 metros lineales y Archivos Sin Identificar con 21 metros lineales y Fondo Acumulado de
Corregimientos con 111 metros lineales que se encuentra sin ninguna intervencién archivistica pero que se hace necesario intervenir para
lograr la transferencia al archivo central y de esta manera optimizar espacios, y que en conjunto dispone de las siguientes dimensiones:

ARCHIVO

AREA PRODUCTORA

METROS LINEALES

Fondo
Acumulado

Ceiba (Cementerio)

3 metros lineales (12 cajas)

Informe técnico gestion de riesgo

Informes Bomberos

2 metros lineales (8 cajas)

Censos en eventos de riesgos

Censos en eventos de riesgos

3 metros lineales (12 cajas)

Archivo de Gestién

Archivo de Gestion (2018-2022)

9 metros lineales (36 cajas)

Contratos

Contratos vigencia 2024-2025

15 metros lineales (60 cajas)

Fondo Acumulado sin Identificar

Fondo Acumulado Sin Identificar

21 metros lineales (84 cajas)

Fondo Acumulado Corregimientos

Fondo Acumulado Corregimientos

111 metros lineales (444 cajas)

TOTAL, ARCHIVO

164 M/L

De acuerdo al andlisis anterior, el archivo de gestién de la Secretaria de Gobierno Municipal, requiere la intervencion de 164 metros
lineales de documentos, lo que hace evidente la necesidad de implementar instrumentos archivisticos para gestionar, organizar y
controlar la informacion contenida en el archivo de gestién de la dependencia, de igual forma para proteger el patrimonio documental,
segun criterios y politicas establecidas por la entidad territorial con el objetivo de garantizar la conservacién y cuidado de la informacién
generada, y tener seguridad juridica de las actuaciones de la administracion.

Por consiguiente, la Secretaria de Gobierno Municipal, sélo cuenta con una empleada publica, quien, por el cimulo de actividades y la
cantidad de metros lineales de series y subseries documentales en custodia, le es imposible ejecutar actividades de organizacion,
administracion y/o transferencia documental de manera precisa, secuencial y uniforme atendiendo las politicas, para prevenir su deterioro
aplicando normas y procedimientos establecidos por el Archivo General de la Nacién - AGN, ente rector de la politica archivistica en
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Colombia, que a la vez le permita descongestionar las oficinas y disponer de la documentacién organizada, en tal forma que la
informacién institucional sea recuperable y sirva de apoyo en el servicio al ciudadano, como fuentes de investigacion y cultura, para la
toma de decisiones de tipo administrativo y para su defensa, motivo por el cual y segtn lo establecido en el articulo 16 de la Ley 594 del
2000 y demas normas concordantes en articulacién con la Secretaria General, se implementarén y desarrollaran acciones para fortalecer
y mejorar el proceso de gestion documental de la Secretaria de Gobierno Municipal.

Para este periodo y tomando en consideracién la disponibilidad de recursos se hace necesario la revisién de la clasificacién, ordenacion,
foliacion, eliminacion de material metdlico, asi como la verificacidn de hoja de control (cuando aplique) y el Inventario Documental de
ciento sesenta y cuatro (164) metros lineales de documentos y expedientes contenidos en las series a cargo de la Secretaria de
Gobierno Municipal, por lo que se hace posible la vinculacién de personal calificado que desarrolle actividades para generar los productos
deseados durante el cuatrienio.

Que contar con la informacién organizada, garantizara la gestion de la administracién ptblica con criterios de confiabilidad y calidad de la
informacién. Ademas, el acceso oportuno a la informacién conlleva una respuesta efectiva frente a diversos tramites y servicios
requeridos por la comunidad, reduciendo costos indirectos en los ciudadanos, costos de viaje, costos no productivos en tercera escala y
tiempos muertos, externalidades y costos de oportunidad, asi como horas hombre a nivel institucional.

Atendiendo las necesidades planteadas en el Plan de desarrollo 2024-2027 “YOPAL PARA TODOS" desafio 1 “Una institucién firme y un
ciudadano responsable para una mejor seguridad, convivencia, justicia y gestién publica” Sector Gobierno Territorial, Programa 4 “UNA
INSTITUCIONALIDAD ROBUSTA, COMPETENTE Y COMUNICADA CON SUS CIUDADANOS", el cual, como objetivo programatico
plantea “"Mejorar e integrar las capacidades institucionales de la Administracién Municipal para maximizar los recursos, trabajar
articuladamente y posicionar una gestion publica que trabaje de la mano con la comunidad, el sector privado y los demas niveles del
gobierno en mejoramiento de las condiciones de vida de los habitantes y encontrar corresponsabilidad de la sociedad con la
sostenibilidad social, econémica y ambiental del municipio de Yopal" integrado por 13 metas que una vez se gestionen de manera
adecuada permitiran “incrementar los indices de desemperio institucional del 73,7 al 84", a través de la Secretaria General formulé y
viabilizé el proyecto de inversién “DISENO DE HERRAMIENTAS Y GESTION DE ACCIONES QUE CONTRIBUYAN A LA EFICACIA
INSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE YOPAL CASANARE" viabilizado y registrado en el SUIFP Territorio con el cédigo 2024850010011,
conformado por cinco metas establecidas en el programa institucional correspondiente con una estimacion fisica y financiera de cuatro
afios, dentro de las metas establecidas se encuentra la meta No. 3 “Implementacion del sistema de gestion documental para facilitar el
acceso, uso y conservacion de la informacién institucional” que conlleva a Implementar y desarrollar acciones para fortalecer y mejorar el
proceso de gestion documental de la entidad con recurso humano, logistico, tecnolégico, instrumentos y herramientas, que permita crear
condiciones para que la poblacion pueda acceder a la informacién que reposa en los archivos de la administracién publica.

Por lo anterior, y considerando las orientaciones que se originan dentro de la actividad contractuales especialmente las contenidas en el
Decreto 111 de 1996, Estatuto Organico de Presupuesto de la Nacién, el cual establece en el articulo 14. “El afio fiscal comienza el 01 de
enero y termina el 31 de diciembre de cada afio. Después del 31 de diciembre no podran asumirse compromisos con cargo a las
apropiaciones del afio fiscal que se cierra en esa fecha y los saldos de apropiacion no afectados por compromisos caducaran sin
excepcion (Ley 38/89, articulo 10)" y, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal existente, la Secretaria de Gobierno Municipal, requiere
apoyo de cinco (05) auxiliares para que realicen un conjunto de actividades administrativas tendientes al manejo y organizacién de dos
(02) metros lineales mensuales para cada uno, de documentacién producida y recibida en el archivo de gestién de la Secretaria de
Gobierno Municipal. Lo anterior, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion e implementar y fortalecer las acciones contenidas
en el Sistema de Gestién Documental para el mejoramiento institucional en el municipio de Yopal que permita crear condiciones para que
la poblacion pueda acceder a la informacién que reposa en los archivos de la administracion pablica y a la vez para dar cumplimiento a
las metas establecidas en el plan de desarrollo “Yopal para todos 2024-2027".

Que las personas naturales que se pretenden contratar, deberan verificar, de conformidad con las actividades descritas en el numeral 3.2
del presente estudio previo los documentos de las siguientes &reas productoras:
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AREA PRODUCTORA METROS LINEALES

Ceiba (Cementerio) 3 metros lineales (12 cajas)

Informes Bomberos 2 metros lineales (8 cajas)

Censos en eventos de riesgos 3 metros lineales (12 cajas)

Archivo de Gestion (2018-2022) 9 metros lineales (36 cajas)

Contratos vigencia 2024-2025 15 metros lineales (60 cajas)

Fondo Acumulado Sin Identificar 21 metros lineales (84 cajas)

Fondo Acumulado Corregimientos 111 metros lineales (444 cajas)

TOTAL 164 MIL

Atendiendo la necesidad de la secretaria de Gobierno Municipal, el contratista ejecutard el objeto contractual de forma temporal e
independiente, para ello dispondra de su tiempo para la realizacién de las actividades. El seguimiento a la ejecucion de las actividades
contractuales, a cargo de la supervisién no supone subordinacién frente a la entidad. Las actividades se desarrollaran durante cuatro (04)
meses para cinco (05) personas naturales que acrediten titulo de bachiller académico con experiencia laboral de tres afios, de los cuales
dehe acreditar como minimo un (1) afio de experiencia relacionada en la CATEGORIA AUXILIARES No. 2 con base a los dispuesto en el
Decreto Municipal No. 002 del 14 de enero de 2025 modificado por el Decreto 014 del 06 de febrero de 2025.

Con el cumplimiento del objeto contractual se aporta a la meta de producto Implementacién del sistema de gestion documental para
facilitar el acceso, uso y conservacion de la informacién documental Institucional — actividad 3.1 Implementar y desarrollar acciones para
fortalecer y mejorar el proceso de gestién documental de la entidad con recurso humano, logistico, tecnoldgico, instrumentos y
herramientas.

Por lo anterior y teniendo en cuenta las lineas de accidn definidas dentro del Plan de Accién aprobado para la vigencia 2026 y que
impacta en gran medida la documentacién generada por la secretaria de Gobierno Municipal, se evidencia

Linea de accidn 1:

Actividades: Intervencién del fondo acumulado que reposa en la secretaria de Gobierno mediante la aplicacién de criterios archivisticos
como clasificacion, ordenacion, foliacién, rotulacién e inventario (Cajas y carpetas).

Productos: 164 metros lineales de documentos que reposan en el fondo acumulado clasificado, ordenado, foliado y rotulado.
Evidencias: Hoja de Control establecida en el formato AP4-F22 consolidado o relacién de expedientes o carpetas clasificadas y
ordenadas, Formato AP4-F21 carpetas, AP4-F20 cajas y AP4-F02 Inventario Documental.

Linea de accion 2:

Actividades: 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 area
considerable en la infraestructura fisica de cada unidad ejecutora y que segun criterios ya cumplieron su ciclo en los archivos de gestién.
Productos: 164 metros lineales de archivo intervenido y trasladado al archivo de Gestién a cargo de la Oficina Asesora de Juridica.
Evidencias: Hoja de Control establecida en el formato AP4-F22 consolidado o relacién de expedientes o carpetas clasificadas y
ordenadas, Formato AP4-F21 carpetas, AP4-F20 cajas, AP4-F02 Inventario Documental, coreos electronicos, Listas de asistencia o acta
de entrega de las Series documentales trasladadas o reintegradas al archivo de gestién e la Oficina Productora (Oficina Asesora de
Juridica).

Es por esto y teniendo en cuenta que dentro de la planta de personal de la Secretaria General y/o de la Secretaria de Gobierno, no se
cuenta con el personal suficiente para ejecutar las actividades que contribuyan para alcanzar los objetivos trazados para la actual vigencia
y para alcanzar las metas y productos trazados, se dara inicio al proceso con la vinculacién de cinco (5) personas de nivel asistencial,
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lotes de trabajo segin el marco de la contratacion publica, para que realicen Intervencién del fondo acumulado que reposa en la
Secretaria de Gobierno mediante la aplicacién de criterios archivisticos como clasificacién, ordenacion, foliacion, rotulacién e inventario
(Cajas y carpetas) que corresponde a 24,75 metros lineales y la Intervencién y transferencia al archivo central de procesos contractuales
que ya cumplieron el periodo de conservacion en el archivo de gestion, asi como la transferencia de expedientes de diversas series
documentales que a la fecha ocupan un &rea considerable en la infraestructura fisica de cada unidad ejecutora y que segun criterios ya
cumplieron su ciclo en los archivos de gestién a razén de 16,50 metros lineales. — aqui se aterrizan las actividades que se asignaran a
cada contratista o cada lote de contratistas.

Por lo anterior, la Subsecretaria de Talento Humano ha certificado que, si bien existen en la entidad, perfiles como el aqui propuesto;
resulta insuficiente frente a la demanda de las actividades operativas propuestas que son necesarias para el cabal cumplimiento de las
actividades a cargo de la secretaria general y secretaria de Gobierno como oficina productora. Por lo anterior, se requiere satisfacer la
necesidad de fortalecimiento e intervencion operativa de los documentos generados en las distintas areas y direcciones que integran la

secretaria de gobierno y que conforman el archivo de gestién y fondo acumulado para que contribuyan a la eficacia institucional del
municipio de Yopal, Casanare

Frente a la necesidad planteada y mencionada anteriormente, dentro de este ejercicio se proponen diversas alternativas de solucion,
entre ellas estan:

tontratar los servicios de una persona juridica con el fin de garantizar el servicio de asistencia técnica requerido. Sin embargo, es necesario
considerar y tener presente que esta opcién podria resultar costosa debido a la tercerizacion del servicio, puesto gue en este caso la
empresa debera contratar a otra para que se encargue de la actividad prevista o contratada generando asi un incremento en los costos
para la prestacién del servicio.

Dtra alternativa que se plantea es la contratacién de personal temporal o la implementacién de un modelo de Outsourcing. Estas dos
opciones ofrecen flexibilidad en términos de garantizar la prestacién del servicio, sin embargo, nuevamente se presentaria el desafio de
incurrir en altos costos. La normativa vigente establece que el municipio tendra que asumir un pago adicional por concepto de
administracion de personal en casos de contratacién temporal.

or dltimo, se plantea como opcién, la contratacion directa de personas (5) personas naturales que cumplan con los requisitos de idoneidad
y experiencia necesarios para garantizar el servicio de asistencia técnica. Luego del analisis se evidencia que esta alternativa busca
optimizar los recursos al evitar una tercerizacion de los servicios requeridos, al mismo tiempo que se garantiza una medicién efectiva de
eficiencia operativa y la capacidad para cumplir los requisitos normativos. Lo anterior, teniendo en cuenta que la contratacién directa nos
permite seleccionar a un demandante con las habilidades especificas y conocimientos requeridos, adaptandose de manera precisa a las
necesidades de la Secretaria General en la ejecucién del proyecto.

En consecuencia, y con base en el andlisis anterior, se justifica la necesidad de vincular directamente cinco personas naturales que
acredite Titulo de bachiller académico, con un (1) afio de experiencia laboral para “realizar intervencién técnica de ocho (08) metros
lineales en los documentos generados en las distintas areas y direcciones que integran la secretaria de gobierno y que conforman el
archivo de gestion y fondo acumulado para que contribuyan a la eficacia institucional del municipio de Yopal Casanare”, quien realice
actividades y operativas relacionadas con la clasificacion, ordenacién, foliacién, rotulacién, inventario y posterior transferencia al archivo
central cuando aplique, en el marco de la gestion documental.
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FORTALECIMIENTO E INTERVENCION OPERATIVA DE LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN LAS DISTINTAS AREAS Y
DIRECCIONES QUE INTEGRAN LA SECRETARIA DE GOBIERNO Y QUE CONFORMAN EL ARCHIVO DE GESTION Y FONDO
ACUMULADO PARA QUE CONTRIBUYAN A LA EFICACIA INSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE YOPAL ,CASANARE

3.2 ACTIVIDADES A DESARROLAR:

1. Realizar la clasificacién, ordenacién y foliacion documental de dos (02) metros lineales mensuales de conformidad a las series y
subseries documentales establecidas en la Tabla de Retencién Documental, segun la vigencia.

Producto: Dos (2) metros lineales mensuales de carpetas clasificadas, ordenadas y foliadas

Evidencia: Consolidado y/o relacién de expedientes o carpetas clasificadas y ordenadas

2. Elaborar la rotulacién de cajas y carpetas de los expedientes o series anteriormente clasificadas, ordenadas y foliadas
Producto: Dos (02) metros lineales mensuales rotulados (cajas y carpetas)
Evidencia: Formato de rotulo de carpeta AP4-F21 y caja AP4-F20 diligenciado

3. Diligenciar el formato de hoja de control (si aplica), listando los tipos documentales que hacen parte del expediente
Producto: 100% de hojas de control diligenciadas
Evidencia; Formato de hoja de control diligenciado AP4-F22

4. Diligenciar el inventario documental de dos (02) metros lineales mensuales intervenidos
Producto: Dos (02) metros lineales mensuales con inventario
Evidencia: Formato de Inventario documental AP4-F02 diligenciado

3.3 PLAZO DE EJECUCION: Cuatro (4) MESES
3.4 LUGAR DE EJECUCION: Municipio de Yopal Secretaria de Gobierno (CASANARE [YOPAL])/
3.5 FORMA DE PAGO: El MUNICIPIO cancelara al CONTRATISTA el valor del presente contrato de la

siguiente manera: Mediante tres (Oa)waﬁas parciales contadas a partir de la fecha de
suscripcién del acta de inicio, cada una por un valor de DOS MILLONES
QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE ($2.000.000,00)ﬁrevia entrega del informe de
actividades realizadas, soporte de pago de aportes al sistema-general de seguridad
social (salud, pension y riesgos profesionales); y un (1) %acta de liquidacion p n
valor de DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE ($2.000.000,00) previa
presentacién de informe final de actividades, soporte de pago de aportes al sistema
general de seguridad social y el informe de supervisor y evaluacion de contratista
suscrito por el supervisor.

Los pagos se realizaran dentro de los 30 dias siguientes al recibo a satisfaccion del
acta parcial o de liquidacién por parte de la secretaria de Hacienda.

PARAGRAFO 1: Las actas parciales se suscribirdn entre EL CONTRATISTA y EL
SUPERVISOR, previa presentacion de los comprobantes de pago de seguridad social
en salud, pensién y riesgos laborales de acuerdo a la normatividad vigente,
presentacién del informe de actividades ejecutadas del periodo correspondiente,
certificando en dichas actas el cumplimiento correspondiente por parte de supervisor.
PARAGRAFO 2.- Para el acta parcial deberd entregar certificacion expedida por el
profesional o lider del proceso de atencién al ciudadano, donde certifique que el
contratista cerré debidamente las comunicaciones internas y externas de su
competencia, trazadas por QFdocument. PARAGRAFQO 3.- De conformidad con el
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Acuerdo No. 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 descontard del segundo pago. PARAGRAFO 4.- El Ultimo pago se
realizara mediante acta de liquidacion, previa presentacion de los comprobantes de
pago de seguridad social en salud, pension y riesgos laborales de acuerdo a la
normatividad vigente, presentacion del informe de actividades ejecutadas del periodo
correspondiente, informe de supervision donde certifique el cumplimiento en la
ejecucion del contrato.

3.6 SUPERVISION: Teniendo en cuenta el objeto y actividades a desarrollar, no resulta necesario contratar
interventoria. Para efectos de la supervisién y teniendo en cuenta que no se requiere
de personal de apoyo para las actividades de la misma, esta debera ser ejercida por el
secretario de Gobierno 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 adopto 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 General lleva a cabo el presente analisis del
sector con el propésito de comprender |a esfera relacionada con el objeto del proceso de contratacién. Este andlisis se realiza conforme
a las directrices establecidas por la Agencia Nacional de Contratacién Piblica, segun lo detallado en su Guia GEES Versién 3 emitida el
25 de septiembre de 2025.

4.1. PERSPECTIVA LEGAL.

Con el objetivo de abordar las necesidades del Municipio de Yopal, la Secretaria de Gobierno, en el marco de sus funciones misionales y
con pleno conocimiento de las obligaciones legales y técnicas en materia archivistica, evidencia la necesidad de contratar fortalecimiento
e intervencion operativa de los documentos generados en las distintas areas y direcciones que integran la secretaria de gobierno y que
conforman el archivo de gestién y fondo acumulado para que contribuyan a la eficacia institucional del Municipio De Yopal ,Casanare.

Dicha contratacion se justifica en la necesidad de garantizar el cumplimiento de la Ley General de Archivos, las disposiciones del
Archivo General de la Nacién, las Tablas de Retencién Documental, el Programa de Gestién Documental y demas normas
concordantes, asi como de mitigar riesgos administrativos, disciplinarios, fiscales y legales derivados de una inadecuada gestién de la
informacion documental, de acuerdo con las estipulaciones del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007. Este precepto legislativo regula la
eleccion del contratista mediante de contratacién directa, en concordancia con las reglas establecidas para esta clase de seleccién. Es
preciso destacar que la modalidad de contratacion directa se reserva exclusivamente para casos particulares, como es “la prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o la ejecucién de trabajos artisticos gue Gnicamente puedan ser confiados a personas
naturales”, segun lo consagrado en el inciso h) de dicha legislacién.

En este escenario, la secretaria de Gobierno Municipal del Municipio de Yopal se propone alinearse con las directrices establecidas por
la Ley 1150 de 2007 para llevar a cabo la contratacién de personal idéneo, capaz de cumplir con requisitos especificos de idoneidad y
experiencia. En el contexto particular de la presente necesidad, se pretende satisfacer mediante la incorporacién cinco (5) personas
naturales que acredite Titulo de Formacién de Bachiller Académico, con tres (3) afios de experiencia laboral de los cuales debe acreditar
como minimo un (1) afio de experiencia relacionada.
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Esta necesidad se satisface a través del estricto acatamiento de las normativas dispuestas en el Decreto Municipal 722 del 30 de
diciembre de 2021, el cual introduce ajustes al Decreto 087 de 2021. Este Ultimo acto administrativo adopta el Manual de Contratacion,
Supervision e Interventoria del Municipio de Yopal. La intencién es asegurar que el proceso de contratacién y la incorporacién del
profesional 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 contractual dentro del ambito
municipal.

4.2 PERSPECTIVA COMERCIAL.

La busqueda de cinco (5) personas nJﬂes que acredite Titulo de Formacién de Bachiller Académico, con tres (3) afios de experiencia
laboral de los cuales debe acreditar como minimo un (1) afio de experiencia relacionada, garantizara el cumplimiento de las
competencias municipales de la Secretaria de Gobierno y los objetivos propuestos por la Secretaria General con el fin de avanzar en el
cumplimiento de la meta de plan de desarrollo: IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA FACILITAR EL
ACCESO, USO Y CONSERVACION DE LA INFORMACION DOCUMENTAL. INSTITUCIONAL” actividad 3.1.1 Implementar y desarrollar
acciones para fortalecer y mejorar el proceso de gestién documental de la entidad con recurso humano, logistico, tecnol6gico,
instrumentos y herramientas.

La eleccién de una persona natural con estas caracteristicas busca optimizar y focalizar adecuadamente la inversion y lograr el
cumplimiento de metas establecidas en el plan de desarrollo municipal.

4.3 PERSPECTIVA FINANCIERA Y ORGANIZACIONAL.

La diversidad de asuntos que involucran a la secretaria de Gobierno y a la secretaria general superan la capacidad administrativa y de
recursos humanos, donde la planta actual no cuenta con el personal suficiente para abordar las complejidades de la Prestacién del
servicio en el Municipig-tle Yopal. En particular, se identifica la necesidad apremiante para realizar una intervencion operativa sobre
cuarenta (40) metrgs” lineales en los documentos generados por las distintas areas que conforman la secretaria de gobierno,
correspondientes al archivo de gestién y fondo acumulado, con el propésito de fortalecer la organizacion documental y contribuir a la
eficacia institucional del municipio de Yopal, Casanare.

Ante esta realidad, se determina que la contratacion de cinco personas natural se presenta como la solucién 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 Municipal N° 002 del 14 de enero de 2025 Modificado y adicionado por el Decreto 14 del 06 de
Febrero del 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 gestién en el Municipio de Yopal", de acuerdo a la
categoria, formacién académica y experiencia solicitada ast:

CATEGORIA FORMACION EXPERIENCIA HONORARIOS
AUXILIAR 1 2 TITULO DE FORMACION Tres (3) afos de experiencia laboral de los Hasta
P -1 Titulo de Bachiller | cuales debe acreditar como minimo un (1) | $2:000,000,00
Académico. afio de experiencia relacionada.
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De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta ladisponibilidad presupuestal, se determina un valor de honorarios mensual de DOS
MILLONES DE PESOS M/CTE ($2'000.000,00). ‘Por lo anterior y teniendo en cuenta el plazo establecido de cuatro (4) meses se
determina un presupuesto oficial de OCHO MILLONES DE PESOS M/CTE. ($8.000.000,00) por persona, para un total de CUARENTA

MILLONES ($ 40.000.000) DE PESOS M/CTE, por las cinco (5) personas a contratar. P
_

4.4. ESPECIFICACIONES TECNICAS.

Para desarrollar el objeto del contrato, se requiere los servicios de cinco (5) personas naturales que acredite Titulo de F ‘macion de
Bachiller Académicd, con tres (3) afios de experiencia laboral de los cuales debe acreditar como minimo un (1) afio dé experiencia
relacionada, de acuerdo con El Decreto Municipal N° 002 del 14 de enero de 2025, Modificado por el Decreto 014 del 6 de febrero de
2025 “Por medio del cual se modifica y adicional el Decreto No. 002 de 2025 que adopt6 la escala de honorarios para las personas que
se contraten mediante la modalidad de contratacion directa, contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién
en el Municipio de Yopal y se dictan otras disposiciones En la seleccion del contratista se tendra en consideracion la experiencia,
idoneidad y conocimiento, la cual debe acreditar para la ejecucion del objeto propuesto conforme a lo establecido en las normas
contractuales, tales como la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015.

SOPORTES TECNICOS

Esta inversién se deriva del Proyecto: DISENO DE HERRAMIENTAS Y GESTION DE ACCIONES QUE CONTRIBUYAN A LA EFICACIA
INSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE YOPAL, viabilizado y registrado en el Banco de proyectos y en la Plataforma Integrada de
Inversién Publica - PIIP, bajo el cédigo BPIN 2024850010011, Componente. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL PARA FACILITAR EL ACCESO, USO Y CONSERVACION DE LA INFORMACION DOCUMENTAL. INSTITUCIONAL.
Actividad “3.1.1 Implementar y desarrollar acciones para fortalecer y mejorar el proceso de gestién documental de la entidad con recurso
humano, logistico, tecnolégico, instrumentos y herramientas.”

5. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y LA JUSTIFICACION DEL MISMO

La Secretaria de General de la Alcaldia de Yopal determind el presupuesto oficial de acuerdo con lo establecido en el Decreto Municipal
No. 002 del 14 de enero de 2025 modificado por el Decreto Municipal No. 014 del 06 de febrero de 2025 "Por medio del cual se modifica y
adiciona el Decreto No. 002 de 2025 que adopté 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”. P /
I’(I" //

Una vez revisado para la Categoria 2 - AUXILIAR, se exige Titulo de Formacion de Bachiller Académico, con tres (3) afos de experiencia
laboral de los cuales debe acreditar como minimo un (1)-afio de experiencia relacionada y determina una asignacién de honorarios
mensuales de hasta DOS MILLONES DE PESOS M/CTE ($2.000.000).

Por consiguiente, teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestal.de la la Secretaria de Gobierno, determinando un valor de honorarios ,
mensual de DOS MILLONES DE PESOS M/CTE ($2.000.000)for lo anterior y teniendo en cuenta el plazo establecido}eCUATRO @
MESES, el valor maximo a pagar en el presente contrato obedece a la suma de OCHO MILLONES DE PESOS M/CTE! ($8.000.000,00)
como presupuesto oficial por persona. En este sentido se tiene un valor de presupuesto del presente estudio previo por un valor total de
CUARENTA MILLONES ($ 40.000.000%PESOS M/CTE, por las CINCO (S%peéonas a contratar.

El codigo correspondiente al presente servicio de acuerdo con el plan anual de adquisiciones es: 80111620 descripcion: Servicios de
Personal Temporal.
e _ 6. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA, FUNDAMENTOS JURIDICOS Y JUSTIFICACION P
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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 seleccién de licitacion publica, seleccién abreviada, concurso de méritos y contratacién directa, con base en las
siguientes reglas: 4. Contratacién directa. La modalidad de seleccién de contratacién directa, solamente procederad en los siguientes
casos: h) Para la prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos que sélo 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 prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestién, o para la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales, sefial6: "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 rea 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 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 contratacién de trabajos artisticos que solamente puedan encomendarse a determinadas personas naturales,
debe justificar esta situacién en los estudios y documentos previos.

En atencién a que el objeto contractual y las actividades a desarrollar son contrato de prestacién 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 regiré 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 gestidn, pues el objeto se refiere a la realizacién de
actividades intelectuales y por ende no conﬂguran consultoria.

g CRITER!OS PARA SELECCIONAR AL CONTRAT[STA oy o

La seleccion del oferente y futuro contratlsta para este proceso esta sujeta a la Categoria 2 — AUXILIAR contemplada en el Decreto
Municipal No. 002 del 14 de enero de 2025 modificado por el Decreto Municipal No. 014 del 06 de febrero 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 constitucion y la ley.

Por lo tanto, para el desarrollo del objeto contractual, se requiere contratar a una persona natural con Titulo de Formacion de Bachiller
Académico, con tres (3) afios de experiencia laboral de los cuales debe acreditar como minimo un (1) afio de experiencia relacionada con
el objeto y/o actividades a contratar.

Se deja constancia que para el presente proceso no se requiere obtener varias ofertas.

Los criterios establecidos se sustentan en la naturaleza técnica con el objeto contractual, que requiere 5 Auxiliares con titulo de formacion
bachiller los cuales deben contar con la experiencia requerida, lo cual garantiza la idoneidad para desarrollar las actividades conforme a
los principios de planeacién, eficiencia y responsabilidad previstos en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015.

La seleccion se realizara conforme a lo dispuesto en el numeral 4, literal h) del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9
del Decreto 1082 de 2015, teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a) Idoneidad de la persona: Titulo de Formacién de Bachiller Académico.
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b) Experiencia: Debe contar con tres (3) afios de experiencia laboral de los cuales debe acreditar como minimo un (1) afio de experiencia
relacionada con el objeto y/o actividades a contratar.
c) Habilitacion legal: El proponente no debera encontrarse incurso en causales de inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de intereses,
conforme a la Constitucién Politica de Colombia, Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2007.

Aig) TIPIFICAC[C)N 'ESTIMACION YASIGNAC[ON DE RIESGOS PREVISIBLES
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De acuerdo a Io establemdo 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 Identificacion y Cobertura de Riesgo expedido por Colombia Compra Eficiente, la Secretaria de Gobierno, ha tipificado, estimado y
asignado provisionalmente los riesgos de la presente contratacion, los cuales se presentan a continuacién:
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9. GARANTIAS AEXIGIR

El contratista constituir4 con sus propios recursos y a favor del MUNICIPIO DE YOPAL Nit. No. 891.855.017-7, las garéntias gue amparen
el cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato y la Responsabilidad Civil Extracontractual que se genere de la ejecucion 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 2.2.1.2.3.1.1 al 2.2.1.2.3.5.1 del decreto en mencién no es obligatoria
y la justificacion para exigirlas 0 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 ejecucion 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 debera 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
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ley para la accion 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 serdn beneficiarios tanto la Entidad Estatal como los terceros que
puedan resultar afectados por la responsabilidad del contratista o sus subcontratistas.”

10. INDICACION DE S| EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA COBIJADO POR UN ACUERDO COMERCIAL

Aplica: SI____NO N/A_X_
De acuerdo con el Manual de Acuerdo Comerciales de Colombia Compra Eficiente versién 14, las Entidades Estatales que adelantan sus

Procesos de Contratacion con las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, no deben hacer este andlisis en las modalidades de seleccién de
contratacion directa, minima cuantia o para la enajenacién de bienes del Estado.

N/A

11. CERTIFICACION DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 2.8.4.4.5. DEL DECRETO No. 1068 DE 2015

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 Secretaria de Educacion 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 cédigo 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 municipio 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, o cuando el desarrollo de la actividad requiere un grado de conocimiento qué implica la contratacion
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 autorizacion expresa del jefe del respectivo drgano, ente o entidad contratante. Esta autorizacion estara precedida
de la sustentacién sobre las especiales caracteristicas necesidades técnicas de las contrataciones realizar.
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