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ESTUDIO PREVIO PARA CONTRATOS DE PRESTACIÓN

DE SERVICIOS Y APOYO A LA GESTIÓN

DEPENDENCIA EJECUTORA NUMERO FECHA DE

APROBACIóN

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y
CLIMÁTICO

1,1 NOMBRE DEL PROGRAMA:

2026-0t-29CAMBIO 2026-0L223

Contractvs

1,2 NOMERE DEL PROYECÍO:

1.3 CÓDtGO BP|N:

1.4 IMPUfACIÓN PRESUPUESfAL

2.1.2.O2.O2.ú4.L2.42 lnqresos corlentes d€ Libre Destnacrón 6.000.00O,0O¿

1.5 COMPONENTE (S) OEL PROYECÍO:

1.6 ACTTVTDAD(ES) DEL PROYECTO:

1,7 PRODUCTO DEL PROYECTO:

1,8 PRODUCTO DEL OBJETO A CONTRATAR.

198.423 habitantes de los s€ctorB ur¡am y rual del murlc[*, de Yo9al. Füerre: OANE

- c€rso Na.jmd do Poblaciói y Vtvierd..

- Pr¡yecdah 2026, (incluf pot aorón con erlo$¡c ú'lerendar).

htE§:/ 
^,r¡w.dáie.oorr-cofibs/cénso2ol8rorovEcaixÉ§-de-ooblacivÚMunEioal/PPED,reasebEdádMun-2018_ZX2 vPr6x

1.9 POBLACION BENEFICIADACON EL OEJETO A
CONTRATAR CON ENFOQUE DIFERENCIAL:

INDIRECTOS|0r,10 EMPLEOS ESTIMADOS EN LA INVERSION: OIRECTOS:1

En desanollo de lo antenor, la Ley 136 de 1994 'Por la cndl se d¡clan nomas tendienGs a ño<len¡zar
(modificado por el anlculo 29 de la Ley 1551 de 2012), regula las funciones del alc¿lde munic¡pal,

Constitución, ta tey, tas oratenr¡zas. tos adre¡dos y /a5 gue le hEren delegadas pot el Presideme de la ReP¡tblica o go!Émddo,t espectiw'.

esegu¡at et clmdiniento de tas funciones y de ta eslac¡ó., de bs s¿n/icros a su ca¡go; @¡fesentatlo ¡ud¡ckl y exn4u.lic¡alñente.' lÉlúasis fuera de lexto).

Conlorme a lo dispuesto por et Decreto 1082 de m13'Por oÉdio del cuat se expide el decato únbo rcglamentdrio .lel sectot Aclñin¡st¡ativo de Phneac¡'án Nacional', el

demás nomatjvidad que la aclicione o mod¡fque, razón por la qúe a üavés del presente documento realiza la respediva jusüficación de h necesidad de ta conÍalacóñ de una

peEoñá natural para arender la necesidad que se prcende saüslacer baio la modalidad de CONTRAÍO DE APOYO A LA GESTION

la oean¡2ación y el fundonamien¡o de bs muDbdos". en su anfculo 91

indicando que 'tos alcaldes eje¡cetán lds func¡ones que les es¡gna la

Conforme a to anterior, la Ley Generál de archúos, l-ey 594 de 2OOO, en su at,culo 3 inciso 8 dispone que la gelión documenlal es el

"99o¡uatzlts3r¡¡y¡drlf§sdg,Jdt!4luÉ y-!Ésd§a§ tenüentes a ta ota,,iicac¡ón. rñahei9-v-ggda¡k9j@J!LhJ!@!D9l439!@pJ9ds§ifu-v-rgiwL@!J§
ehtídades des(le su oñoen hasta su destim linal. con el ob¡eto de facilitat su útil¡zac¡ón v consevación.' (Énlasis tuera de texto).

iñstruñental¡dad- I - -.)' -

Es dec¡r, d¡cho o,icio riene por obiero esrabtecer la§ reglas y pnncipios generales que regulan la tunción arch¡vhica del Estado y deñne el A¡chivo como un con¡unto de

documentos. sea cual luera su lecha.lorma y soporte materiáI, acumulados en un prcceso naturalpor una persona o Enl¡dad pública o privada. en el¡anscurso de su gesüón

conseñadora respetando aquelorden para servir como testimonio e infomación a la persona o institución qúe los produce y a los ciudadanos o como fueñles de la hisloia.

Por su parte, elAcuerdo 006 de 2014 delArch¡vo General de la Naoón, defne el S¡stema lñlegrado de Conservación como

cóDtGo: AP5-F24
VERSIÓN: 10
FECHA DE APROBACIÓN:
29109120?5
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"C,l!if/@,,,.cE,E4@Á-E4g4@8,.!§ElBElhi procesos y prúedim:teñ¡/.J¡s de co¡1se¡vmión ctocuneneJ y presewxkh digiál bajo d cancep¡o de a¡chiw total,
acorde c n la ñ rte de oesnón rl€x';unÉ,,tel y demás sislentas o¡gan¡zactoñeles, tend¡ente a a*gu¡ el adecuach mantenimien¡.] de cudtqubr apo &
¡n¡oínación, ¡ndepencl¡ente chl ñe.l¡o o lecndogla cotl la cual se haya elabo,átlc, consevancb ar,¡utos tates cono uD¡lAs/.:iDEgIilñ". autenthitlÉ¡d,

en cualquiet etapa ale su ciclo y,,¡ar" (Éñfrsis fuera de texto).

En ese mismo senÍdo, ¡a admjn¡slración municipál cu€nta con el Plan lnsthuc¡onal de Archúos PINAR intrumenlo adoptado mediante Resolución N. 143 de lt de ñarzo de
2022, el cual se constituye eñ una guia que provee los lin€amientos para atender los aspedos cr¡ücos prcülos en el anículo 4 de Ia Ley 594 de 2OOO, se delerminó denfo de
dichos ¡flsúumenb§ (PINAR) la lormulacón de planes e¡focac,os enúe otlo§, a actividades relacionadas con la organizacióñ en cada uno de los archivos de gestión de la
enÍdad así como la generación y actualización constante de iñslrumeñlos archivísúcos como el lnventai, Documental y ho¡as de conúol en expedieñtes, que permita
evidenciar no solo ranspárencia en 5u ge§ión. sano que facilite procesos de búsqueda y de esla manera se opüm¡ce tiempos de búsqueda de inlormación.

Es asl. que en el marco de la gesüón docuñmt¡l se encuenúa lá organi¿ac¡ón tecnica cle los archivos y de menera gene€|, se puede describir que la Orga¡¡zac¡ón del
Archrvo comprcnde las siguienle§ elapas operatvási ¡. cl^slFlcaoóN: i) contempla tarto la aplicaoór d€ los procesos archúfst¡cos que rcquiere la organi2acón
documenlal como de los procesos de alistamiento flsico según sea el ñivel de organizeción y esrádo flsico de los documentos. lD oRDENACIóN DE LA uNloAD
OOCUMENÍAL. Es un proceso pole or a la clasificación, el cual se realiza confomé al p¡incipio de orden oiginal de manera que requ¡ere i) retiro y limpieza de maleiel
abrasivo de los documenos (gañchos papeles eñ blanco. copias idénlicas, entre ot os), procesos de primeros aux¡lios. ii) Fo¡iac¡óñ para un est¡mado de unidades
documentale§ con un prcmed¡o de 2o0 hasta 25o fol¡os, l¡0 Amacenám¡enlo en uMacres d€ conséfvacitn coñ su corespondlene ub¡cación y rorulacióni iv) tnco.poracaón de
lipos docuñ€ntales que se récepcionan. v) Depuración. llt DEscRlPoÓ : Descripc¡ón de unidades de coñseruación (caiás y carptas): i) inve¡tarios documeñtates en el

a la administración la consuha el conlrol y la conservac¡ón de los documentos.

§ La intervención y trans,erencia al archivo cenlrat de prccesos contÉctuales que ye cumplieron el periodo de conservac¡ón en el arcñivo de gestión, asÍ como la
fanlerencia de expedientes de diversas series documenlales que a la lecha ocupan un área
según crilerios ya cumpl¡eron s! caclo en los arch os de ges!óñ

Aiora bien. la alcaldfa de Yopaj, medieñle Resolucióñ 203 de¡ 2 de mayo del 2019 adopra el programa d€ gesüón documemal pco de ta enüdad, et cuat defne et atcance,

pre§eNación a largo phzo y vaJorac¡ón. Así rñisrño, la adm¡ñistración munic¡pal emirió la Resoluc¡ón lL18 de m23, por medio de h cual se aatoptan las TRD er et munic¡p¡o de
Yopal y ordena su implementación.

Por ora pane. la Ley 594 de 2000 (Ley General de archivo). es el marco legal que establece las normas y pnncipios para ta g€§ión. organizacitñ y conseruac¡ón de los
archivos de lodas las enüdades públicas y privadas que cumplen funciones públ¡cas, busca¡do la efic¡encia adminisrradva, tr. parencia y preservacktn ale la memoria

como los archivos de los organasmos de contro¡y de los oqani§mos autónomos será de carácter obligatorio'.

En ele mismo odeñ. el plan de acc¡ón áprobado para la aclual vigenciá (2026). fue diseñado. loírando en cons¡d€ación Gcomendac¡onés, actividades y produc¡os
establecidos por el equipo de rabaio delAGN, de igual fofma se tomó en consideÍaoón las actividades progfamadas a ravés de ¡nslrumentos afchivlslicos de planeación -
PINAR (El Plan ln*tucioñal de Archivos - PINAR es un iñsüumento de planeación de le func¡ón árchivística que oriénta ta formulac¡ón. e¡ecuc¡ón y s€guimiento de tas

y demás insÚumemos de gestión aplicables. 8aF e§e comelo s¿ hace nécesedo dar contnuiclad a las acaiones estabec¡das en las llñeas de intervencjón pera la adual
vigeñcja, como pañe de le eslrategia para fecilita, el acceso. uso y conseruació¡ cle la información documenbl y' en pro de lortalecer y opt¡m¡zar la gestjón alocumental

vig¡lanc¡a o visita de conrol delarch¡vo Geñeral de le Nac¡óñ - AGN; á§f las cosas, se gesüonaroñ dos (2) lí¡eas de acc¡ón pára el úán§¡rc y moúlidad de la documentación
(tra§lado y/o Eanslerencia) que anlegra los archúos de qesttón y cenúal desde su origen haía su de$ino fiñál en forma cfctica de acuerd; a la disponib¡tirtact de personal.
e§pacios y elementos s€gÚñ crcnograma, tempo y alcance del proyedo de inversión descritas a conlinuación: (cabe aclarar qt€ el elcance del prcyecto conlleva lá
admin¡sracióñ inlegral de la informacióñ en su c¡clo ütal, desde su origen (producción o recepc¡ón) hasia la disposicjón ñnal (producc¡ón documentál y/o recepcltn den
diversas áreas. reprografla documenhl, cligilalización y présl,amo, coñsuha, acc¡ones d€ ,o.macaón, adqu¡s¡c¡ón de bienes y élerñenú enlre oras)).

Le lÍnea de acción 1: componente Admañistración de Atchivos: comprende el diseño e implementacióñ de esfetegias djrigidás a ¡a planeación, dirección y conúol de los
recursos fisicos, lécñ¡cos, lecnológicos, linañcieros y de hlento humano. en forma eñciente y efca2. para e¡ adecuádo func¡onemienb cle los arch¡vos de ta enüdád.

La llnea de acciÓn 2: compone e D@umental: comprende el diseño e impler¡entación de los procesos de la geíjón documeflal a través de actúidades relacionaalas con la
¡nfomación y la documenlación insfEcional para que sea recupehble para uso de la adminisración en el servicio al ciudadano y fuente de la historaa. Dichos procesos son:

segunda línea prctendei
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3.2 ACfIVIDADES A DESARROLAR:

E CONTRATTSTA se compromete para con el MUNICIPIO, a roal¡zar en forma ¡ñdependiente, eslo es, s¡n subordináct n directa n¡ horario labord y uril¡zando sus

med¡os. bs sigu¡¿rtBs ádn/*rades:

cóDtco: AP5-F24
VERSIÓN:10
FECHA DE APROBACIÓN:
2910912025 t-aT{969

DEPENDENCIA EJECUTORA FECHA DE

APROBACIÓN

NUMERO

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y CAMBIO

CLIMATICO

Generado por2026-01223

Contractus

2026-01,-29

§ La búsqueda y localazac¡óñ de documenros de erpedienEs en sopone ffsico, (raspápelados) los cuáles. han §do kkndñcados con a¡telación o se requ¡eren para dar

conünuidad a los procesos de intervención en e¡ecución,

§ Aclividades a apoyo en h coofomaciúo. g€§ión, támiE, ct¡lodia y administ ación de expéd¡entes de acuerdo co.l lás TRD (Recepclán, gestión y l¡ár¡ne de doom€.rlos
producrclos y/o rec¡biclos por las unidades e¡ecüor¿s desde su or¡¡en hesa su delno fnal).

Por lo anleriot se hace necesario fonalecer h capacidad técnica ¡nsliurc¡oñal de la Secretala d€ Med¡o Amtienle y Camb¡o Climáüco del muñic¡pio de Yopal, en aras de lograr

una mayor eñc¡enc¡a en el proceso d€ g€stión dodmenial y de oag6n¡zación de archúo, propendiendo por la ani{rlación enlre las neces¡dades y rcquerimienlos de lá
sociedad, la planeacjóñ y la programac¡ón de las *ti\ dades ¡ñhercntes al proceso de Gestón Ambiental, como ¡ñ¡r*) del proceso de la gestión docume al en la revisión y

correcla enlrega de documentac¡ón y ba§es de dátos del archivo de ¡nformación enuegada y recepc¡onada por la depend€ncia.

Es prcc¡so lená en cuenta que ¡a S€creta¡ía de Medio Amtiente y Cambio Climáfco, ño cuenÉ con el personal de planla sufcimle n¡ con los p€liles requeridos pía
desáñollü esi¿s func¡oñes, prqies de h dependencia.

(3) años, de ¡os cuales debe acrcd¡tar como mln¡ño un (1) año de expeiencia relac¡onada, que pemita lonalecer la ge$ión inEña de la Secrelarfa de Med¡o Ambienle y

Camb¡o Climárico. garaniizando elcumpl¡ñiento de la gelión documerlal acorde á la noÍ¡atividád ügente.

fen¡eñdo en cueñta las cáracGrísttcas dé las actiüdades que desarolla la Secrelaria de Medaa Ambrente y Cambio C¡imáico y con el fin de dar cumpl¡mienrc e la Ley 594 y

en el prcceso d€ g€sl¡ón documental dado por el Sistema lntegredo d€ Gestión adoptado por la Alcaldía de Yopal se ve h necesidad de adoptar d¡cha nomaüvidad e

implementar las acciones qu€ permlan dar inicio a la puesta en marcha del programa de gesión documenlal el cual enmarque el coñcepto c,e Archivo Tolali garañüzañdo la

y valoración Documenlal y de esa lorma Fonálecer la atención del usuario y ma¡ejo del archivo de la inloÍnac¡óñ generada en el seguimie.to a procesos, programas y

proyectos a cargo de la Secretaria de Media Ambiente y Cañbio Climáico, a§f como, la recepqón en temas de organ¡2ac¡ón adm¡nistraliva y gesüón de la planeación

esúatég¡cá, pára la ¡mplémentácón y puesia en mücha de plogramas y proyectos del municipio dé Yopal.

En el cumpl¡m¡ento a la m¡s¡oñal¡dad de la SecreErfa de Medio Ambiente y Cambio Climátjco, se prcducen diversos üpos documentales que requ¡ereñ §er organazados

técn¡cañeñte, b¡eñ sea produdo de procesos de s€lección de contraijshs que se adelañtan coñlohe al Plan a¡ual de Adqu¡sic¡oñes de la EnÜdad o que se produzcan en l¡s

ügente las Tablas de Retención Docrr¡eri¡ai (tRO) corespond¡enes al archivo de ge$ión de la dependenoa. garantr¿añdo la adecuada orgañitación, cons€rvaclón,

d¡spo§c¡ón y conuol de los documentos.

En coñsecuencia, la contratac¡ón de un apoyo admani$ralrvo se contituye en uña heramienta necesaia y prcporcional para garantizar l¡ corecüa aplicac¡ón de las tablas d€

sus lunciones misionales, al fonalecimiento de la gesUón ansüucionaly a Ia adecuada atención de las obligacioñes legales y adm¡nistralivas á su cargo.

de Medio Ambie e y Car¡blo Climático requ¡ere de una persona idónea y rcsponsable para préstar seMcios de apoyo a la ge§trón en lema§ admin¡s¡alivos en la Secreh¡ia

de Medio Ambiente y Cambio Climático del Mun¡ciñ de Yopal.

por lo ánterirmede erruesto, se coogdera nec€sário y oporúno codar con uñe (1) persoñs na¡rral que Feste apoyo a{,minislralr\ro, cm Útulo de bachilbr académico.

experiencia labora, de tfes (3) ailos. d€ los cual€§ deb€ acredÍar como mln¡mo uñ (1) año de experk[ria relacionada. con el propósito de dár cumplimiento de las

coñpetenc¡as mis¡onales de la dep€nalencia. en cuanto a la gelión docúrentai,

La nece.s¡dad plántesde apoye sl cu¡rg¡miento del plan de accióo de h Secráala de Medio Arñtiede y Cembio Cl¡máico. Adic¡ooa¡ a ello el proceso de conlraucitn §€

encue rá induuo 6ñ 6l Pla¡ Anuá¡ de Adqúsicion€s d€ la vigerrcia 2026.

3.1, OAJETO DELCONTRATO:

PRESIAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESfIÓN PARA EL FORTALECIMIE¡ITO DEL PROCESO DE GESION I'OCUMENTAL DE LA SECRETARIA DE MEDIO

AMBIENTE Y CAMBIO CLIMÁTICO DEL MUNICIPIO DE YOPAL

3- OBJETO ACONTRATAR

J-
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Sigueñdo lo d¡spuesro en e¡ arÍculo 2.2.1.1.1.6.1, det Decrero 1082 de 2015. ta SecrerarÍa de Ambiente y Camb¡o Clirnáüco lleva a cat o et presente anátis¡s det secbr
coñ el propósilo de comprender la el€ra relac,onada con el objerc del prcc_eso de conl¡atacióñ, Esté anát¡s¡s se reali2a cooforme a hs direcuaces €stabl€c¡das por Ia
Nacional de Conualación Públii:a, s€gún lo del,allado en su Guia GEES Vers¡ón versión 3 emiüde el 15 de agoro de 2025 y adúatizada el25 de septiembre de 2025.

Agencaa
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Secretafa de Medio Ambieme y Camtio Climátco.

2. Realizár el proceso de lraslado de los expedientes coniractuales a la Crfc¡ña Asesora Ju¡ídica, que esán en cutodia en el archivo dé la dependencia,

las tablas cl€ ÉÉnción documentá|.

5. Panic¡paa en las leuñioñes, corhités. mesas de úabá¡o, las cuales sean convocaclas y qre se erlcuenúen afires a¡ desarolto de las actvidades conúaduales.

6. Dar respuestade maneraoponuna a lás comunicaciones oficiales que le seañ adas mediante la plalalorma QlDocument

3-3 PLAZO OE Trcs (3) MESES

3.4 LUGAR DE EJECUCIÓN: SECRETARN DE MEDIO AMSIENTE Y CAMOIO CLI

TYOPALD 
(

YCO 
OEL MUNtCtptO DE yOpAL (CASAMRE

3.5 FORMA OE PAGO

previa enúega del lntorme de Acoúdá/es respecfivo y sopone d€ pago do apones al Stema General de
Seguridad Sociat tdegral y UN (1) A6fA OE LteutDACÉN por un valor de DoS MTLLONES DE pEsos
M/CTE. ($2.000.000), lrevia presenraoón det informe fñál de actividades, intorme de supervisióñ y tá
acreditaoón que se eilcuentran at dla en et pago de ápones relatvos del S¡lema Genelal de Ségur¡dad
Social lnlegral.

Los pagos §e real¡zafán denÍo de los fRE|NTA (30) día§ saguÉnÉs at fecitido a saí§ácción detacta parcaaj

o de la Liquidación, por pane de la Secreraria de Hacienda.

PARAGRAFO 1. Lás aclas parc¡ates y el acta de tiquiclacióo se suscribirán entre EL CONTRAISfA y EL
SUPERVISOR, preüa presentación de los comprobantes de pago d€ segoridad sociel en salud, pensión y
riesgos labofales de acuerdo a la normaüvidad ügente. previa pres¿vlacjón del ¡rforme de actividades
ejecuhdas del peñodo correspondieñte, ceniñcando en dichas actas e¡ cumpl¡mieoto corespor¡d¡er¡te por
PaIle de supervisor

PARAGRAFO 2. El inlome de cumptimiento de adivdades debe ser p€sentado denro de ¡os ciñco (5) días
hábiles al vencimieno de¡ periodo de cobro.

PARAGÍIAFO 3. De confomidad coñ etAcuerdo N.032 de 2020, etMunicipio de yopat atesconlará delpr¡mer
pago parcial. el valor de la§ etárnpillas, que se cáuseñ con la suscripción (kl presente contrato. en elevento
qu€ el valor a pagar no alcance para cubdr el valor de las es1ámpilla5, el valor restante se descontará del
segurdo pago-

PARAGRAFO 4. El úlümo pago se realizará medianE acta de tiquidac¡ón. previa presentación de tos
componentes de pago de s€guridad soc¡al en s¿lud, pensión y riesgos laborales, de acuerdo a la
no¡malividad ügente, presentac¡óo del ¡ntorme de adivirsdes e¡ecutadas del per*lo coíespondiente y el
inlome de erpervisión donde cetufique et cumplamienlo en h ei'Glción dét contlaro.

El Municipio de Yopal

MILLONES DE PESOS
PARCIALES cada una por un valor de DOS

a palir de la fecha de suscripc¡ón del acta de inicio

3.6 SUPERVISIÓNi y teniendo en cueñta que no se requiere de personal de apoyo pa¡a las
acüv¡dades de la m¡sma, eía deberá ser eierc¡de por et SECRETARTO DE MEDTO AMBIENTE y CAMBTO
CLIMAT¡CO del municlpio o a quién se désbrre mediar¡te escrito para tal fn, de acuerdo a lo estabt€c¡do en €¡
num€ral 9.1.2 del Decráo 722 de 2O?1. W m.4b de¡ cual se modiñcó et Decreto Ct8? d€ t4 de mayo de
2021, por medao clel cual se adop6 el manual de conúaacón, supeNisióo e intervenrcria del Munacipio de

Para erectos de la supervisión

OEL SECTOR Y DE LOS OFERENTES

Pág¡na 4 de 11
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4.1 p¡nspEc¡va Lsc¡L

La búsqueda de un auxil¡ar con erpe enciá en gestión documentel, responde a la necesidad del Municip¡o de Yopal de fotalecer su capacrdad de clar cumpl¡mienlo riguroso
de los planes de acción e ¡ndicadores de calidad, y lonaleciendo la capacidad de la depenc,eñcia para eborda, cor efrcacia los desafos de su gesl¡ón.

Lá experiencia general de res (3) aios, de bs clales debe acreditar como mln¡mo uo (1) año de experiencia relacionada en gesüón do(¡fileotal. se susle a en h demendá
aclual de reaiizaf Ia clas¡ñcación, organizac¡óo, descriPcijn y almaceoamienlo de los documenlos generados. darÉo ad¡iac¡ón a las Tablas de Reteñción Documedal,
connibuyendo al cumplamiento riguroso de los planes de acción e indicadores de calidad, y fo(aleciendo Ia capac¡dad de la dep€ñdenc¡a para ebodar con ellcacia los

desaffos de su geslión.

Lá diveB¡dad de asuñios que ¡nvolucran a la Secrebrfa de Medio Amtüenle y Cambio Climáico. supera s!¡ capacidad admin¡s[awa y de recursos humanos, especia]mente lo

rclacionado con el maneio de la gesl¡ón documental de la clependencia, do¡d€ la plsnta aclual no cuenla con el personal sufcienle para abordar las complejidacles de apoyo
en diversás aclividades adm¡nislralivas. En pan¡cular, s€ idenüñca la necesiclád apremianle de realauar la clasfcacaón. organización, d€scripción y almacmamaenlo de los

docum€nlos gen€rados en lá dependeñch. dáñdo aplicacióñ a l¿s fablas de Releñcitn Docuñenlal de le enlidád

objeto contraclual.

Razón por la cual los hooorarios deterñinadcs en el pGseñte esirdao previo fuercn esiabtec¡dos en el Oecreto N' 0O2 del 14 de enero de 2025, modiñcado por el Oeclelo N'
01¡l de 2025, de acuedo a la calegorfa, formac¡5n académ¡ca y epériencia sol¡c¡Bda asf:

4.3 peaspecr¡v¡ nNANctERA y oRGANzactoNAL

De acuerdo a lo anter¡or y ieniendo en cuenta la disponib¡lidad presupueslal, se determrna por parte de la Secrerarla d€ Medio &nbienre y Cambio Cl¡máüco un valor

cATEGoRíA FoRMAcIÓN EXPERIENCIA HONORARIOS

AUXILIAR 2 TITULo DE FoRMAcróN

TÍn b de bachiller académico

E-xperiencia laboral dé Íes (3) años. de

los qJales debe acredhár colno mfnimo un
(1) año de experiencaa relac¡onáda.

§¡.000.000

honorarios mensual de DOS MILLONES DE PESOS MCTE (32.000.000). Por lo a erior y renie¡do en cuenta el plazo erablec¡do cle TRES (3) MESES, se determ¡na el

máximo a paga, por cada conlrato, el cual obedece a la suma de SEIS MILLONES OE PESOS tt CTE (16.q)0.000) por persona-

cóDtGo: APs-F24
VERSIÓN: 10
FECHA OE APROBACIÓN:
29109t2025
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Con el objefvo de abordar lás neces¡dades del Municipio de Yopal, la Secretaría de Medio Ambiente y Camb¡o Climático, se encuen¡a en ¡a necesidad de conlraiar a un

en coñcorda¡rcia con las Íeglas elablecidas para ela clase de selección. Es pr¿caso destacar que la modal¡dad de confateción direcla s€ reserva exclusúamente para casos

nalu.ares', según lo consagrado er el inciso h) de dicha législac¡ón.

En esle escenario, la Secretarla de Medio Amb¡ente y Camb¡o ClimáÍco del Mun¡cipio de Yopal se propone alaneaÍse con las d¡recirices esablecidas por la Ley LL50 de 2007,
Decreto No. 1082 de 2015 y demás normas concordántes. pára llevar a cábo la conÍalacaóñ de un auxiliar idóneo, capaz de cufnplir con rcqu¡sitos especlfcos de idoneidad y

Esta necesidad se satislece a ravé§ del estricto acatarn¡ento de las nomaúvas dasBr€las en el Decleio Munic¡pal N' 722 del 30 de dic¡embre de 2021, el cual inúoduce

eráblecido en el Capftulo lX Núñer.l 9.1.1.55. PRECIOS ADOPfAOOS POR EL MUN¡CIP|O DE YOPAL: En los eventos eñ que el Mun¡c¡pio d€ Yopal adoplé prccios de
bienes y seric¡os y se acoia esla ahernativa por el prole§onal que elabora €l esudao preüo, deb€rá iñdicár el ñúmer del acto administralivo que edoptó los prec¡os. el cul
debe estar ügenle al momento de cleliñ¡rse él pre$puelo oñciá.|.

La aalminisrac¡ón mun¡cipal, el día 14 de enero de 2025 exp¡di, el Decreto N' oo2 de 2025 'PoR EL CUAL sE ADoPTA LA EScAt-A DE HoNoRARtOS PARA LAS
PERSONAS QUE SE CONTRATEN MEDIANTE LA MODALIDAD DE CO¡ÍRAfACION OIRECÍA. CONfRATOS DE PRESTACION OE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
APOYO A LA GESIÓN EN EL MUNIc¡Plo DE YoPAL', asf mismo el dfa 6 de febrero se expidió el Decrero N' 014 de 2025, 'POR MEoro DEL CUAL §E MoOrFrcA Y

ADtctoNA EL DECRETo N' 002 DE 2025 euE ADopró LA ESCALA DE HoNoRARtos PARA LAS PERSoñAS euE sE CoNTRATEN MEDIANTE LA MoDAL|DAD DE
CONTRAfACIÓN DIRECTA - coNTRAfos DE PRESfACIÓN DE sERVIcIos PRoFESIoNALES Y DE APoYo A LA GESTIÓN EN EL MUNICIPIo oE YoPAL Y sE
orCTAN ofRAs DtsPosrcroNES.'

La inteno¡ón es asegurar que el proceso de conraEción y la selección de un auxiliar se e¡ecr¡ten e¡ corisonanoa con las direclÍices y protocolos estableddos en dichos
documeñtos reglamentarios. De este modo, se garánti¿a la observanc¡a de los principios de legalidad. ransparencia y eñcienc¡a en la gesüón iuldica dentro del ámbito
municipal,

4,2 peaspecrw¡cougncnt

y-
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de Yopal
'g

La rñodalidad de selecc¡ón por la oJal se adelantará el presede proa€so conractual es CONTRATACIÓN DIRECTA,

G.2. FulloaMEtfros JuRlDlcos y JusnHcactóN euE sopoRTA LA MoDAUDAD DE sElEcctót{:

sólo puedan éñcomendüse a detenninadas personas naturales).

De igualmodo elanÍculo 2.2.1.2.1.4.9 delOecreto 1082 de 2015, sobre los contratos de prestación de señicios profes¡onales y d€ apoyo a lage ón, o para la ejecución de
úaba¡os ánflÉos que solo pueden encomendarse a deleminadás peEonas naturales. señaló: 'Las Enlidades Estat¡les pueden coñUaüar balo la modal¡daal de contratacjón
direcla la preslacón de s€ñicios prctesbnales y d€ apoyo a la gesúón coñ la p€6ona nalural o jurid¡ca qu€ elé €n cápacidad de e¡eclJb, al obje@ del coñtrato. sierñpre y
cuando la Enticlad Eíahl verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionacla co¡ el área de que se Eate. En eíe caso, no es ñec€sario que la Enúdad Etetal haya
obtenido prcviaÍr€nte varits oferias, de lo cual elordenado¡ delga§to debe de¡ar constanc¡a escrita',

Los seMcios proresionales y de apoyo a la geíión co.respoñden a aquellos de naturáJeza inElectual dilerenles a los de consultorla que se derivar clel curípl¡mienlo de las
funciones cle la Ehürad Estalál. asf corño los relacionados con adjvidades op€ráivas. togfsdaas, o asisteñciales.

estudios y doo¡meñtos preüos.

En alenc¡ón a que el objeto con¡ractual y las acüvidádes a desarrollar son conlralo de prestac¡ón de seNicios profesionales y/o apoyo á la gestión, y de acuerdo a ta
nomatvidacl antes señalada. el proaeao de cooratación se ef€ctuará baF la rnodálided de conratación darccta la cual s€ regiá por la ley 1150 de 2m7 y Oecrcto 1082 de

6.1. MODALIOAO OE

2015
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se solic¡tan para la préseñÉ conrahción, Esta coherencia en las exagencias eüdencia uña intención de mantener altos eíándar€s d€ competencia y capacidad técnica por
pale dé los contratstas, garantizando aslla efediva ejecución de los seNicios requeridos.

Adic¡onalmenle. s€ deraca que el pecio ñrensuáJ propu€sto para el presente proceso se encu€nlra fúado eñ el aRTiCULo SEGUNDo. caTEGORfa auxtllaR 2. del
Decreto N' 0O2 de 2025. modilicado por el Decreto N' 014 de 2025. reff€jando cohereñcia y previsihlidiad en los coros ásociados a ele ripo de se icios.

En los comratos celebrados con anter¡oridad, se ha obtenido un qrado de cumplrmienlo del 10O , por lo

Elcódigo conespond¡ente al presene seNic¡o de adr¿rdo con elplen enuel cle adqu¡s¡c¡ones es: Eou160o, SERVtctoS oE P€RSoNAL TEMPoRAL.

El presente prcceso de conúaiación se encueñúa incluido en el Plan Anuál c,€ Adqubicbnes de la üq€nc¡a 2026.

la confatac¡ón
DEL MISMO5. VALOR ESTIMADO OEL CONTRATO Y LA

4.4 PERsPEcTtvATÉcNtcA

4.5 pu¡¡ ¡t¿ult- o¡ AoeutsrctotEs

4.6 c¡nlcrenfslcas y cuMpLrMrENTo DE co¡rrRATos ANfERToREs

Para es¡mar el valor del presente contrato de preshc¡óñ de servicios Profesionajes la Secretaría de Medio Amb¡ente y Cambio Climáüco de la Alcaldla de Yopal, siguió los
lineamientos establecidos en el Decrero N' 0o2 de 2025 "PoR EL cuAL sE ADoPTA LA ESCALA DE HONORARIOS PARA LAS PERSONAS QUE SE CONÍRATEN
MEDIANTE LA MODALIDAD DE CONTRAfACION DIRECTA. CONfRATOS DE PRESÍACION DE SERVICIoS PRoFESIoMLES Y DE APoYo A LA GESIÓN EN EL
MUNICTPTO DE YOPAL", modificado por el Oecfeto N'014 de 2025,',POR MED|O DEL CUAL SE MOD|FTCA Y AD|C|ONA EL DECRETO N.0O2 DE 2025 QUE ADOpfó LA
ESCALA DE HoNoRARIoS PARA LAS PERSoNAS QUE SE CoNTRATEN MEDITANTE LA MoDALIDAo DE coNfRATAcÉN DIRECTA- coNTRATos oE PRESTACIÓN
DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESfrÓN EN EL MUNICIPIO DE YOPAL Y S€ DTCTAN OfRAS D|SPOSIC|ONES", pof cuanb ta caregofta pafá et
pago de honorarios para el presénte proceso de selección, coñesponde a cAfEGoRfAAUxlLlAR 2.

De acuerdo con las Bcliüdades y el pérñl requerüo a conúatar. los hoñorarios se eñcuenran denro del ra¡go eshblecido pára la preíacón de servicios de apoyo a la

entonces ser menos el valor a cancelar por un (1) persona natuÉl que preslen apoyo adm¡ni$alivo, con ftulo de bachiller académaco, expedencia láborej de ms (3) años, de
los cuales debe acredihr como mfnimo un (1) año de expeieocia rclacionada con la clas¡ficación, organizac¡ór. descripción y almacenami€nio de docuÍrentos, dendo
aplicación a las Tablas de Retención Docume al. o relac¡onadas con el objelo y actividades coñ¡ractuales, lo anterior Gni€ndo en cuenta las pollticas de auteridad eñ el
gasto y la disponibil¡dad de recursos que arnerhe una rac¡onalidad de los mismos.

Por lo antedor. Ios honorarios sé encueñúá¡ clásifcados como CAÍEGORÍAAUXILIaR 2, de confum¡dad con lo señalado €n el Decreto Murúc¡palja€ncDnado, por lo la¡to se
delerm¡nan unos honorarios mensuales de DOS MILLONES DE PESOS M/Cre. lfZ.gOdftOO¡rol un pla2o de ejecucióñ de TRES (S) L¡ESelel valor márimo a pager por
conraro obedece a la suma de sEts M|LLoNES DE PEsos twcfE. (s5.00o.ooo. (

6. MOOALIDAO OE DEL FUNDAMENTOS JURIDICOS Y

Pág¡na 6 de u
LAf{}969

ESÍUDIO PREVIO PARA CONTRATOS DE PRESTACIÓN

DE SERVICIOS Y APOYO A LA GESTIÓN



üüirt?iF ESTUDIO PREVIO PARA CONTRATOS DE PRESTACIÓN

DE SERVICIOS Y APOYO A LA GESTIóN

Oe acueÍdo a lo establecido por el anlculo ao de la Ley 1t50 de 2007, et anículo 2.2.1.1.1.6.3. det Decreto 1082 de 20151 y el Manual para la ldentiñcac¡ón y Cobenura de

presente confatación
Riesgo expediclo por Colol¡b¡a compra Eñcienle, la Secreüatla de Med¡o Amb¡erie y ca¡nbio cl¡máico, he tipiñcado. etimedo y asignado provts¡onatmenE los riesgos de ta

. los cuale§ se presenian a @nl¡nu¿¡citn.

3 ESPECiFICO EXTERNO EJECUCION Riesgo por

mal uso de la
infomación.
Se
malerializa

iudiciales

3
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Se lala de contrarc de prestac¡ón de servicioG prolesb¡al€s y/o apoyo a la gelión, pues el oblbto se relere a h realtzac¡ón de áclividad€s ¡ntelec¡,,ales y por ende no
conf¡guran corsuiorfa.

experiencia laboráJ de Úes (3) años, de los drales deb€ acredita, @rno mfniño un (1) año de éxperi€rrc¡a relac¡oñada con la das¡ficác¡ón, organ¡zación, descripc¡ón y
almacenamiento de documen@s. dando áplicación a hs fáblas de Retencióñ Documental, o elacionadas coñ el ob¡eto y actividacles conractuales

La selección del olerenle y truro clnraüsla pata esle yoceso e§á sujela a le CAÍEGORIA AUX|LIAR 2, contemptada en et Decrero N. OOZ de 2o2s. modifcado por et
Decráo N' 014 de 2025 y se con§de.6rá ten¡endo en cuenta la necesidad y dispon¡bilic,aa, presupuegal por pate (h la enürad. A su vez el coñlraüíá no debe eñcontrars€
incurso en ninguná do las causales dé inhatilidad e incompatibil¡dad para conrala, consagadas en la coñstitrtoó¡ y la Ley.

JUSTIFICACIÓN CRITERIOS DE SELECCIÓN

co racluaj, gara¡dzando los princip¡os cle tansparencia, econor¡la, respoos¿t ilidad y selecc¡ón objeüva.

Íes (3) años. de los cuales debe acreditat como mín¡mo un (1) año de experienc¡a relacionada con la clasiñcación, organización, descr¡pc¡ón y atmacenamiento de
documentos, dahdo apl¡cación a las Tablas de Rete¡cióo Docum€ntal.

la del conÍalísta la ¡doneidad laD €lv experiencia el contratiSlaobieto que pr€tende )
incurso lasde decausales rnhabilidadalguna conlfalar laincompaúbiliclad constitución la elconsagradas imie¡lo delley, v querD pafa cumpl objeto

verifcación idoneidad delv requ¡ere (1) lftulo bachiller

6.3. OE LA NORMAÍVIDAO QUE OE

Clas€ Etapa fpo Descripcrón

de la
oc0rencia del

Probab¡l¡dad Categoria

1 GENERAL INIERNO EJ€CUCIÓN OPERACIONAL Que el
contralista
d.s¡sra del

negocio
jurldico fuero
con relación
aJ presente

esúd¡o
previo.

No poder

desarollar ni

cumpl¡r las

aclividades

el preseñte

estudio previo

2 2 BAJO

2 GENERAL EXTERNO EJECUCIÓN OPERACIONAL Enfemedad
general,

laboral.

hborales que

genera,

incápaciirad,
discapacidad,
muerte del
coñüal¡sla

,udic¡ales

3 1 BAJO

OPERACIONAL 7 ALTO

,@
LAf{t€s

7

TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACIÓN DE RIESGOS PREUSALES8.

q
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Reducú las
probabilidade§

de ocuíenc¡a

divulgación de
polfticas sobre

la
adm¡ni§rac¡ón

A lavés del
conúoly
seouimienb
que feálice el

comunacaciÓn a
lás demás

2
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cumpl¡miento

obl¡gac¡ones

admin¡stra
info[¡ación y

dlerentes al

desaíollo de
5u objeto
conÍacural.

Riesgo por la

la expedick ñ

del
fespedivo
fegistlo
p.esupuest¿Í

requisito de
e¡ecución.

Demota en el
inicio de la

ejecución del

3 2ESPECiFICO INTERNO EJECUCION OPERACIONAL

Monitoreo y rev¡§ónlmpado después del tratamiento Fecha
e$imada e¡
que se anicia el

úalamiento

estimada en
que se

comdeta el

raÉrnie o

¿Córño se
realiza el

Periodicidadlmpacto categoria ejecuoón
del

Résponsable
por

iñplerñeñiár el

ral¿rmiento

No ¿A quién se le
asigna?

Tratam¡ento /
Conrola s€r
implemenl,ado Probab¡lidad

BAJO SI SUPERVISOR
pesmte el
in mpl¡m¡ento

liquidación
del contrato.

ENTIOAO Real¡zar el
proced¡maento

de
seguimiento

e9ablécido
para la
sup€rvis¡ón.

1 I1

Reducción de
la probabilidad

actvidáde§ y
pfografnas de

s€guñdad

1 1 1 CONIRAfISTA Eiécuc¡ón Liquidación SupeMsor
conraüsta

2 CONfRATISTA

LAT{1'G3

EjecuciónENfIDAD 1 1

MEDIO5

2

BAJO

Página 8 de 11
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Colombia Compra Eficiente versión 14. las Entidades EstaEles qu€ adehnb¡ sus prcc€sos de Conuahc¡ón con las
añál¡sis en las modalidades de selección de contratacióñ d¡recta, mlnima cuanla o para la enaienación de

Aplicá: St _ NO _ N/A x
De acuerdo con el Mañusl de Acuerdo Comerciáles de
Leyes 80 de 1993 y ,150 de 2m7. no deben hac€r esE
Estado.
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de la
inlormácón
documental y
mágnética.

que mane¡a¡
infomac¡ón a
fn de canal¡zar
la m¡sma.

las fuentes de
intormac¡ón

usadas por el
contfatista.

ENfIDAD Seguimiento a
cada uno de
los
expedienl€s
conlfacuales
que requieran
reg¡stÍo
presupueíal.

l. 1, 2 BAJO No SUPERVISOR Suscripc¡ón

delconrato
Expedición
de regisúo
presupueslal

A ravés de las
comunicac¡ones
que se genefim

enúe las
dependencias
que panic¡pan

eñ la
elaborac¡ón del
conüalo y la
dependencia

eñclrruada de
rcálizar el

fegislro
plesupuestal.

la t¡rma del

EI constitu¡rá prop¡os v del MUNICIPIo DE YO Nh. N 891.855 .0 t 1 1 las gara¡lias el cumplim de las obligacioñes
§urgidas del

que
v la Responsabilidad Civil Exlraconúactual 9enere la ejecución del rravés los de del r¡esgo,

1, Coniralo de seguro cont€nido en uñá póliza

2. PatrimonioAulónomo

3. Garaotia bancaria

fen€ndo en cueñta elobjeto, la naturaleza y las caracteríslicas de conirato a celebrar los siguientes son los amparos que elMunicipio de yopalha estimado

COBERTURA EXIGIALE CUANTIA VIGENCIA

Teniendo en cueñia lo estsblecido en el anlculo 2.2.1.2,1.4.5.de1 Decreto tO82 de 2015 y en concordancia con lo esüpulado en la
2020' que esiablece la No oblagatoriedad de garanlfas. En la contrarac¡óñ direcla la exigencia de garanfas elabtec¡das en la
2 21.2.3.L L a|2 2.f.2.3.51 del decreto en mención no es obligaloria y la jullicac¡ón para exigirtas o no deb€ estar en tos erudios y

circula, No. 014 del 26 de noviembre de
Seccaón 3, que comprende los anfculos
documenbs previos.

acorde al objeto, la naluraleza y las caracteílicas de coñt alo a celebrar no se hace necesario Garantfas que ampararcñ e¡ cumpl¡m¡ento de las obljgaciones surgilrás del
conralo, pues es un conualo de prestaciJn cle §ervicio§ donde su pago obedece a la ejecuci&l de aclividades de forms párcial y el corrol y seguimiento a la eiecución ae
realiza de manera dúecta por el supervisor.

Nola: Para la suscripc¡ón de la ñ¡¡a de Responsalr¡lidad civl E racoñüactuál se deberá tener en cuente lo descrto en el aRflcuLo 2.2.1.2.3.2.9. det oecreto 1082 de 2015
'Requ¡shos del seguro de resPonsabilidad cMI exrracontraclual. Elámparo de responsabilidad civil exlracontracúal debe cumpl¡r los s¡gu¡en¡es requis[os:
1. Modalidad de ocuneñcia. lá compEñla dé s¿!ür6 de6é expedir el amparo en la modelirad de oc¡reñcia. En cürsedrercia el contrálo de seguro no fx¡ed6 €staDtecer
¡é¡minos pafa presentaf Ia redamációr. infefirfes a bs tém¡nos de prescfipción pfevitos en la ley para la acfión de responsabit¡dad corespoñd¡ente.
2. lnlervinientes. La Enridad Estatat y el contratisia deb€n rener
connab amparado, y serán benefcaar¡os tanto la Emjdad Esta¡al

la cal¡dad de asegurado resp€clo de los daños producidos por el conraista coo ocas¡ón de la ejecuc¡óñ d€l
corno k s terceros que puedan resuhar arectados por la responsab¡tidad del co rari$a o sus subcontñitás."

tT)u,,'
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PROCESO DE CONTFIATACION ESTA COBIJADO POR UN ACUERDO COMERCIALOE SI EL
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Contracüs

diciembre del dos mil dieciocho (2018) "Por el cuel se compilan los decretos vigeñtes de plahta de erñpleos de la Alceldía Municipal de Yopal lncluyendo los empleos de la

Secrclaiía de Educacltn ñnanc¡ados con el §lema general de panic¡pac¡ones". Decrelo N' 047 y 3ll del 2019 y análizando el manual especifico de funciones y de

competencias táborales esiebleciros medaante el Oecreto N' 1m0.97,122 del 20 de mayo del 2019 _Por medio del cual se compila actualiza y 4usta el manual especific! de

funciones y de compeencias taborales para los empleos de la plania de personal de la elcaldlá mun¡cipal de Yopal, y el Decrcto N' 1000,97.288 de diciembre 3 del 2019 "Por

medio del cual se modmca parctalmente el Decrcto 122 del 20 de mayo del 2019 para los requisitos de estudios para úes (3) empleos profes¡o¡ales universitarios código 2019
grado 04 ubicados en la Secretarla de Educac¡ón y cultura (02) y secrelarla general subsecretárfa de talento humano (1) de la Alcaldfa Municipal de Yopal, y los Decretos No,

1.000.97.324 de diciembre 31 de 2019, No. 1000.97.015 de enero 17 de 2020 y No. 1000.97.208 de septemb.e 7 de 2020. Oecrelos No. 289 de 2021, No. 418 de 2022.

D€creto 469 de 2022 y ta Resolución No. 165 de 2021i el municipio de Yopal no cuenta con personal sufcienle pára rea,iza, el objeto del presede esr¡¡dio previo.

NOTA: S€ endend€ que no eiste persooal de plánta en el rcspeclivo organismo o es jmpo§ble atender la aclividad con p€rsonal de plánla. poaque de acuerdo con los

requiere un grado de coñocimienb qué amplica la confatación del serv¡c¡o, o cuando aun exisiendo personal d€ planla, éste no sea suliciente, la inexilencia de personal

sulÉ¡eñle deberá ácredrhrse por el i€fe del respecüvo organismo,

tecnicas de las conÍaEciones realizar,1
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11. CERTIFICACIóN DE CONFORMIDAD CON ELARÍ¡CULO 2.8.4.4.5. DEL OECRETO No.1068 DE 2015

12. RESPONSABLE POR LA CONTENIDA EN ELESÍUDIO PREVIO

13. REV|SION BANCO DE PRoYEcToS (A§pecto§ para viabil¡zar la solicitud de Disponjbll¡dad Presupue§ál cuando se Íata de Recursos de lñ,/ers¡ófl).

14 RESPONSABLE DE LACERTIFICACIÓN DEL NUMERAL 11 DEL ESfUDIO PREVIO
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