REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NARINO

G MUNICIPIO DE PASTO
NUT, 09 226 2282 NIT: 860028225-2
MOVIMIENTO - CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
NUMERO: 202600001 8 FECHA: 26/ene.f2026

EL SUSCRITO TESORERO CERTIFICA:

QUE EN EL PRESUPUESTO DE LA PRESENTE VIGENCIA (2026) EXISTE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL QUE GARANTIZA
LAAPROPIACION SUFICIENTE PARA ATENDER EL SIGUIENTE GASTO

CONCEPTO: PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN EL AREA DE ARCHIVO, DE LA LOTERIA DE L#
BENEFICENCIA DE NARINO, FRENTE A TRAMITES Y PROCESOS RELACIONADOS CON LA ADMINISTRACION,
ORGANIZACION, ESTRUCTURACION, CLASIFICACION, ELABORACION Y CUSTODIA DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL

OBSERVACION: CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE ARCHIVO VIGENCIA DE 4 MESES ANO 2026

N°® DOCUMENTO: 2026000018

UNIDAD FUNCIONAL: ADMINISTRACION CENTRAL -

VIGENCIA: Vigencia Actual SITUACION DE FONDOS: Con Situacién de Fondos
CODIGO NOMBRE CUENTA FUENTE VALOR

2 GASTOS

21 FUNCIONAMIENTO

21.2 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

2.1.2,02 ADQUISICIONES DIFERENTES DE ACTIVOS

2.1.2.02.02 ADQUISICION DE SERVICIOS

2.1.2.02.02.008 SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y SER)

2.1.2.02.02.008.84520 Servicio de Archivo Ingresos carrienles de libre d 8.800.000,00

TOTAL$: 8.800.000,00

OBJETO DE GASTO FUENTE SC PRG PROD CPC  SCTRIAL BPIN VALOR

2 0,00

2.1 0,00

2.1.2 0,00

2.1.2.02 0,00

2.1.2.02.02 0,00

2.1.2.02.02.008 0,00

2.1.2.02.02.008.84520 1.2.1.0.00 84520 0 8.800.000,00

—
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ESTUDIOS PREVIOS )
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION

En cumplimiento a lo dispuesto por el Estatuto General de la Contratacion Plblica, especialmente
lo establecido en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, modificado por el
articulo 87 de la Ley 1474 de 2011, y conforme a lo dispuesto en el numeral 4°, literal h), del
articulo 2° de la Ley 1150 de 2007; el articulo 2.2.1.1.2.1.1 y 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto Nacional
1082 de 2015, se presenta el presente Estudio Previo de Conveniencia y Necesidad, para
adelantar la celebracion del contrato requerido.

Es importante precisar, como lo advirtié la Agencia Nacional de Contratacién — Colombia Compra
Eficiente, que el deber de andlisis contenido en este articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de
2015, tiene que cumplirse en todas las modalidades de seleccion de Contratistas.

1. DEFINICION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD PRETENDE SATISFACER CON
LA CONTRATACION.

Adelantadas las diligencias correspondientes y relacionadas con el gasto necesario para la
contratacion de Servicios, la entidad presenta a su consideracion el Estudio Previo para la
justificacion de la contratacion, de conformidad a los numerales 7° y 12° del articulo 25 de la Ley
80 de 1993 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2.015, de manera previa a proceso de
seleccién. Este requerimiento se basa en el siguiente estudio:

Que la LOTERIA DE LA BENEFICENCIA DE NARINO, es una Empresa Industrial y Comercial
del Estado del Orden Departamental de la manera como se establece en la Ordenanza No. 038
del 01 de mayo de 1933 de la Honorable Asamblea Departamental de Narifio.

Que, dentro de las funciones del Gerente General de la LOTERIA DE LA BENEFICENCIA DE
NARINO, le corresponde la planeacién, organizacién, direccién, orientacién y control sobre el
funcionamiento de la entidad y el desarrollo de los diferentes programas, en cumplimiento de su
mision, de los estatutos y de la normatividad vigente.

Que en la entidad se surten multiples actuaciones internas que conllevan el manejo de temas
relacionados con el drea de gestion documental y archivo, asi como el acompafiamiento adecuado
y oportuno en las diferentes areas en las que se despliega su actividad y cuyo desempenio
contribuya a cumplir con las metas y objetivos planteados por la LOTERIA DE LA
BENEFICENCIA DE NARINO.

Dadas las connotaciones tematicas que lidera la LOTERIA DE LA BENEFICENCIA DE
NARINO, se requiere el apoyo a la gestién de un técnico que coadyuve en el reporte y control
de los procesos de la gestion documental y archivistica, en los diferentes asuntos relacionados
con los procesos de recepcion, estructuracion del proceso de gestién documental, asi como el
acompafiamiento, asesoria y emision de conceptos en las diferentes tematicas sobre la gestion
documental que requiera la entidad.

En la actualidad, la LOTERIA DE LA BENEFICENCIA DE NARINO, dentro su planta no cuenta
con el personal suficiente para atender las funciones y responsabilidades asignadas, por lo cual
se hace necesaria la contratacion de los servicios de apoyo a la gestion que demanda la LOTERIA
DE LA BENEFICENCIA DE NARINO objeto del presente estudio.

Dentro del presupuesto de la actual vigencia se encuentra aprobado rubro para efectos de la
contratacion requerida, necesaria para el cumplimiento de las funciones encomendadas a la
LOTERIA DE LA BENEFICENCIA DE NARINO. Por esta razon la contratacion prevista es viable
y precisa de acuerdo con el perfil e idoneidad que se establece en el presente estudio y segun lo
establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 el cual sefiala que para la
prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, la Entidad Estatal podra contratar
directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del
contrato.

Finalmente, resulta imperativo manifestar que dicha necesidad se encuentra incluida en el Plan
Anual de Adquisiciones programado para la presente vigencia.
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2. DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL OBJETO A CONTRATAR CON SUS
ESPECIFICACIONES.

2.10BJETO

El contrato que se pretende celebrar tendra por objeto: “"PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION EN EL AREA DE ARCHIVO, DF LA LOTERIA DF LA BENEFICENCIA DE NARINO, FRENTE
A TRAMITES ¥ PROCESOS RELACIONADOS CON LA ADMINISTRACION, ORGANIZACION,
ESTRUCTURA CICjN, CLASIFICA CICjM ELABORACION Y CUSTODIA DE L OS PROCEDIMIFNTOS DE
GESTION DOCUMENTAL’; Lo anterior de conformidad con los documentos del proceso, que hacen
parte integral del contrato.

2.2Clasificacion del bien o servicio
Los bienes, servicios u obras materia del presente proceso de seleccidn se encuentran en el

Clasificador de Bienes y Servicios de Naciones Unidas (UNSPSC), bajo las siguientes
codificaciones:

GRUPO F Servicios
80 Servicios de Gestidn, servicios profesionales de Empresa
; SEGMENTO y servicios administrativos.
FAMILIA 11 Servicio de recursos humanos.
CLASE 16 Servicios de personal temporal.
PRODUCTO 00
| Cédigo UNSPSC: 80111600

2.3 Autorizaciones y permisos

El Gerente de la Loteria de la Beneficencia de Narifio, cuenta con las autorizaciones y facultades
para suscribir contratos de conformidad con el Acuerdo No. 01 del 25 de octubre de 2016, Decreto
No. 033 del 04 de enero de 2024 y al Acuerdo No. 002 del 06 de agosto de 2024 (Manual de
Contratacion de la Loteria de la Beneficencia de Narifio).

2.40bligaciones de las partes

Adicional a las obligaciones que se desprendan del Estatuto General de Contratacién de la
Administracion Pulblica, de las particulares que correspondan a la naturaleza del contrato a
celebrar y de las consignadas especificamente en el contenido del contrato, las partes se obligan
a:

2.4.1 Obligaciones del Contratista

El contratista deberd ejecutar las siguientes obligaciones para dar cumplimiento al objeto
pactado:

2.4.1.1 Especificas del Contratista

1. Realizar la organizacion del archivo central y de los ,trjocumentos que hacen parte integral
de la LOTERIA DE LA BENEFICENCIA DE NAR%@O.

2. Clasificar y elaborar instrumentos archivisticos % ordes a los documentos que se
encuentran en el archivo general de la LOTERIA DE LA BENEFICENCIA DE NARINO.

- 3. Elaboracion de las tablas de gestion documental.

4. Elaboracion de los instrumentos archivisticos del ‘Banco Terminologico de series vy
subseries documentales, tablas de control de acceso a documentos de archivo.

3. Estructuracion del proceso de gestién documental y los procedimientos atendiendo a las
ocho operaciones de la Gestién Documental.

6. Apoya en la realizacién de capacitaciones en Gestién Documental, a todo el personal de
la LOTERIA DE LA BENEFICENCIA DE NARINO.

7. Realizar las actividades de recepcidn y organizacion de los documentos, preservacion y
control de los archivos de gestién, central e histdrico de conformidad con la normatividad
vigente.
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8. Realizar la conservacion de los documentos teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los mismos de acuerdo normatividad
archivistica, que se maneja en la LOTERIA DE LA BENEFICENCIA DE NARINO.

9. Prestar el apoyo necesario para la realizacién del levantamiento de inventario del archivo
de gestién de la LOTERIA DE LA BENEFICENCIA DE NARINO, en el cual reposan
documentos relacionados con la entidad, con el fin de realizar control de los documentos
generados por la entidad y del archivo central.

10.Realizar labores complementarias con el fin de transferir expedientes documentales al
archivo central de la LOTERIA DE LA BENEFICENCIA DE NARINO y que se requieran
por la supervision del Contrato, para el cumplimiento de los objetivos y las metas
establecidas por el sistema de gestion documental.

11.Clasificar y ubicar en las unidades de conservacion en cajas de archivos, la documentacion
por dependencias, series, anos, meses, dentro del espacio geografico asignado para los
diferentes archivos.

12.Realizar préstamo, control y seguimiento de los expedientes documentales que reposan
en el archivo de gestion o central, previa autorizacion de la supervision.

13.Elaborar y/o apoyar los informes que requiera el comité de archivo, los diferentes entes
de control o cualquier entidad o persona que solicite informacion u otros aspectos
relacionados con la gestién documental.

14.Apoyar en la creacion del archivo digital a las diferentes areas de la LOTERIA DE LA
BENEFICENCIA DE NARINO.

15.Acompaniar las capacitaciones, reuniones o escenarios de transferencia de conocimiento
sobre los aplicativos que maneja la LOTERIA DE LA BENEFICENCIA DE NARINO.

16.Las demas obligaciones que se desprendan de la naturaleza y esencia del objeto
contractual.

2.4.1.2 Generales del Contratista

1. Cumplir con el objeto contratado de acuerdo con los requerimientos definidos por la
Loteria de la Beneficencia de Narifo.

2. Ejecutar de forma eficiente y oportuna las actividades y obligaciones que se generen por
la naturaleza del contrato, con plena autonomia técnica y administrativa y bajo su propia
responsabilidad. Por lo tanto, no existe ni existira ningln tipo de subordinacién, ni vinculo
laboral alguno con la Loteria de la Beneficencia de Narifio.

3. Suscribir mensualmente de manera conjunta con el supervisor, en el formato establecido,
los informes de las actividades desarrolladas en cumplimiento del objeto contractual, con
los anexos o0 evidencias correspondientes, y publicar de forma mensual, dentro de los (3)
tres dias siguientes a su expedicion, los informes y/o productos de ejecucion contractual,
con los debidos soportes, si hubiere lugar a ellos, de acuerdo con lo estipulado en la Ley
1712 de 2014.

4. Informar oportunamente cualquier anomalia o dificultad que advierta en el desarrollo del
contrato y proponer alternativas de solucion a las mismas.

5. Atender oportunamente las recomendaciones, sugerencias y requerimientos que haga el
Supervisor y las demas que sean inherentes al objeto contractual.

6. Asistir a las reuniones y/o comités programados y relacionados con la ejecucion del objeto
contractual y dar cumplimiento a los compromisos adquiridos en dichos espacios.

7. Cumplir con los pagos correspondientes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud,
Pensiones y ARL), en los términos y condiciones establecidos en la normatividad vigente,
y presentar los respectivos comprobantes de pago.

8. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST vy participar en las actividades que se organicen
como desarrollo de este.

8.1. Procurar el cuidado integral de su salud.

8.2. Contar con los elementos de proteccion personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumira su costo, de acuerdo a la matriz de
Elementos de Proteccion Personal (EPP) disefiada por la Loteria de la Beneficencia de
Narino.

8.3. Informar a la Loteria de la Beneficencia de Narifio la ocurrencia de incidentes,
accidentes de trabajo y enfermedades laborales. No obstante, lo anterior, los términos
aqui senalados se adoptan en cumplimiento de las normas, reglamentos e
instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, sin
que esto desnaturalice la modalidad del presente contrato de prestacion de servicios.



8.5. Cumplir la normas, reglamentos e instrucciones del Sistemas de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

9. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y
entrabamientos que puedan presentarse y, en general, cumplir con lo establecido en la
Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, sus reformas y decretos
reglamentarios.

10.Informar oportunamente de cualquier peticion, amenaza de quien actuando por fuera de
la ley pretenda obligarlo a hacer u omitir algiin acto u ocultar hechos que afecten los
intereses de la Loteria de la Beneficencia de Narifio.

11.Mantener actualizada su hoja de vida en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo
Publico (SIGEP II).

12.0rganizar conforme a la normatividad archivistica, la documentacion (fisica y magnética)
producida en ejecucion de su objeto contractual, la cual debe ser entregada al finalizar el
contrato al Supervisor o Jefe de Dependencia.

13.Adelantar oportunamente los tramites y cumplir los requisitos para la ejecucién y
legalizacion del contrato. :

14.Acatar y cumplir con los plazos, procedimientos y requisitos que se establezcan por parte
de la LOTERIA DE LA BENEFICENCIA DE NARINO, para el tramite de pago de
cuentas, segin el procedimiento que para el efecto se establezca y cumpliendo los
requisitos y fechas definidas por la entidad.

15.Contar con los elementos necesarios para ejecutar el objeto contractual.

16.Mantener en estricta confidencialidad, durante la vigencia de este contrato vy dentro de
los dos (2) aios siguientes a su vencimiento, la informacion de propiedad de la Loteria de
la Beneficencia de Narifio, que haya tenido o tenga conocimiento con ocasidn de la
ejecucion de este contrato. :

17.Desempeniar las demas actividades que‘le sean asignadas por el supervisor y las deméas
que se deriven del articulo 5° de la Ley 80 de 1993, asi como todas aquellas que sefialen
la Constitucion y la Ley y que tengan relacién directa con el objeto del contrato.

2.4.2 Obligaciones de la Loteria de la Beneficencia de Narifio

b

Ejercer la supervision del contrato.

2. Entregar al Contratista la informacién y documentacién que requiera, para el adecuado
desarrollo y cumplimiento del contrato.

3. Impartir al contratista directrices y orientaciones para el desempefio de las actividades
propias del objeto contractual.

4. Exigir la ejecucion idonea y oportuna del objeto contractual, asi como velar por el
cumplimiento del mismo.

5. Realizar el pago al contratista en la forma y condiciones pactadas y sefialadas en la
clausula relativa al valor y forma de pago.

6. Todas las demas que surjan de la naturaleza del presente contrato.

2.5Plazo de Ejecucion

El plazo de ejecucion del contrato serd de cuatro (04) meses, contados a partir de la firma del
acta de inicio, previo cumplimiento de los requisitos para la ejecucién.

2.6Lugar de ejecucion

La ejecucion del contrato tendrd lugar en la ciudad de Pasto del Departamento de Narifio.

2.7Supervisién y Control

La Loteria de la Beneficencia de Narifio, realizara la supervisién al contrato que se llegue a celebrar
como resultado del proceso, a través del Gerente quien vigilard y supervisara la ejecucion del
mismo, conforme a las disposiciones del ordinal 1° del articulo 49, y ordinal 11 del articulo 26 de
la Ley 80 de 1993 y de los articulos 83 y 84 de la ley 1474 de 2011,

El Supervisor adelantard, entre otras, las siguientes actividades:

a) Colaborar con el Contratista para la correcta ejecucién del contrato.
b) Exigir el cumplimiento del contrato y de todas y cada una de sus estipulaciones.
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estime conveniente sobre el desarrollo del contrato.

d) Revisar y aprobar los informes de actividades que deba rendir el Contratista.

e) Certificar el cumplimiento del objeto contratado, dentro de las condiciones exigidas.

f) Autorizar con su firma los pagos que deban efectuarse al Contratista.

@) Suscribir el acta de inicio del presente contrato, cuando a ello hubiera lugar.

h) Publicar a través de la plataforma SECOP I - II todos los informes de supervision emitidos
durante la ejecucion del contrato y los respectivos certificados de cumplimiento parcial y
final dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion.

i) Elaborar y suscribir el acta de liquidacion del contrato, si hubiere lugar.

i) Verificar mensualmente y como requisito para cada pago, que el Contratista se encuentre
al dia en el pago de sus aportes al sistema general de seguridad social en pension y salud
y pagos parafiscales conforme lo indica la normatividad vigente.

k) Elaborar los documentos correspondientes a todas las actuaciones administrativas que se
requieran como base e impulso para la aplicacion de clausulas excepcionales al derecho
comun y la declaratoria de incumplimiento e imposicion de sanciones al contratista.

1) Cumplir integralmente con todas las funciones de supervision establecidas en el Manual
de Contratacion vigente de la Loteria de la Beneficencia de Narifo.

m) Las demas actividades necesarias para la correcta ejecucion del contrato.

En ningln caso el Supervisor podra exonerar al Contratista del cumplimiento o responsabilidad
derivada de las obligaciones adquiridas contractualmente. Se destaca que los servidores publicos
0 part:culares que desempefien funciones publicas y se les designe labores y obligaciones de

supervision estan sometidos al Cédigo Disciplinario Unico, de conformidad con lo establecido en
esa codificacion y en la:Ley 1474 de 2011.

3. MODALIDAD DE SI’ELECCIC')N DEL CONTRATISTA, SU JUSTIFICACION Y
FUNDAMENTOS JURIDICOS.

3.1Modalidad
Contratacion Directa.

3.2Tipo de Contréto:
Contrato de prestacion de servicios de apoyo en la gestion.

3.3Justificacion:
Se contratara directamente con la persona natural que esté en capacidad de ejecutar el objeto
del contrato y cuente con la idoneidad y experiencia requerida; entendiendo como tales los
servicios de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se deriven del cumplimiento
de las funciones de la Entidad, asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas o

asistenciales.

En virtud de lo anterior y teniendo en cuenta que el servicio que se contrata se enmarca dentro
de los parametros sefialados, se justifica entonces la Contratacion Directa.

3.4Fundamentos Juridicos:
El contrato por celebrar corresponde a un contrato de Prestacion de Servicios conforme lo

establecido en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, 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 Nacional 1082 de 2015.

4. ESTUDIO D[EL SECTOR, VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y LA
JUSTIFICACION DEL MISMO
4.1Estudio del Sector:

En cumplimiento con las previsiones del articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, que
dispone que las entidades estatales en la etapa de planeacién deben realizar un analisis, para
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por la Agencia Nacional — Colombia Compra Eficiente, en la Guia para la Elaboracidn de Estudios
del Sector, tenemos que en materia de Contratacion Directa, el Andlisis del Sector se establece
desde los aspectos: legales, organizacionales, comerciales, técnicos y de andlisis del riesgo,
dejandose claro que no serd necesario que La Loteria de la Beneficencia de Narifio haga un
estudio de la oferta y la demanda.

4.1.1 Perspectiva Legal

El numeral 3° del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, dispone que: "Son Contratos de Prestacicn
de Servicios los que celebren Jas entidades para desarrollar actividades relacionadas con la
administracion o funcionamiento de la entidad. Fstos contratos sélo podrdn celebrarse con
personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o
requieran conocimientos especializados. £n ningun caso estos contratos generan relacion laboral
ni prestaciones sociales y se celebraran por el término estrictamente indispensable”

De igual manera y al tenor de lo establecido en el articulo 1° del Decreto 2209 de 1998,
modificatorio del articulo 3° del Decreto 1737 de 1998, emanados del Gobierno Nacional, los
contratos de prestacion de servicios con personales naturales o juridicas, solo se podran celebrar
cuando:

a) Cuando no existe personal de planta con capacidad para realizar las actividades que se
contrataran.

b) Cuando el desarrollo de la actividad requiere un grado de especializacidn que impligue la
contratacion del servicio.

¢) Cuando aun existiendo personal en la planta, éste no sea suficiente.

Por su parte la Ley 1150 de 2007 en el numeral 4, literal h) del articulo 2° establece que la
modalidad de seleccion de contratacién directa, procederd para la prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucién de trabajos artisticos que sdlo puedan
encomendarse a determinadas personas naturales.

El Decreto 1082 de 2015 en su articulo 2.2.1.2.1.4.9, dispone que, para la prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestidn la Entidad Estatal podra contratar directamente con la
persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya
demostrado la idoneidad o experiencia directamente relacionada con el &rea de que se trate, sin
que sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertas.

De conformidad con lo anterior, las entidades estatales podran suscribir contratos de prestacion
de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestién, de acuerdo con la determinacién del perfil
del personal requerido para satisfacer la necesidad y al cumplimiento de condiciones académicas,
profesionales y/o de experiencia desarrollada en virtud de la ejecucién de contratos anteriores.

En este sentido La Loterfa de la Beneficencia de Narifio, realiza la identificacién de la idoneidad y
experiencia requerida, la cual debe ser proporcional con el objeto y las necesidades planteadas,
en el presente Estudio Previo que justifica la mencionada contratacidn.

4.1.2 Perspectiva Econémica y Comercial

En el mercado laboral los servicios relacionados con actividades profesionales, cientificas y
técnicas se caracterizan porque son prestados por personas naturales o juridicas con el apropiado
conocimiento y Ia suficiente experiencia, conforme a las necesidades requeridas por las Entidades.
Ello exige la acreditacion por parte de la persona que ofrece sus servicios, del perfil que para el
efecto determine la entidad contratante y que dé cuenta de ia experiencia definida en funcion de
los requerimientos que pretende atender la entidad interesada en contratar tales servicios.

Por tratarse de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion, la dinamica de
produccion recae en la capacidad de los contratistas de cumplir con el objeto establecido, v de
atender los requerimientos de las areas de las cuales dependen.

El servicio se presta de manera personal, sujeto a las condiciones de Ia tipologia contractual, esto
es contrato de prestacion de servicios, y se verifica con la entrega de los productos establecidos
que acrediten el cumplimiento de las obligaciones especiales acordadas entre la Entidad y el
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4.1.3 Aspectos Técnicos

En atencidn a la necesidad definida, se requiere la contratacion con persona que cuente con la
formacion y experiencia indicada en el presente documento.

En consecuencia, la contratacion de este servicio no esta sujeta a requisitos particulares de indole
legal, salvo las propias del ejercicio de su actividad; por lo tanto, la determinacion del perfil del
posible contratista estd relacionada con la idoneidad de éste, la cual es avalada por la
dependencia que genera la necesidad de contratacion.

4.2Idoneidad:
Teniendo en cuenta el objeto a contratar y las obligaciones a desarrollar en ejecucion del contrato,

La Loteria de la Beneficencia de Narifio requiere entonces que la persona a contratar cumpla con
el siguiente perfil:

FORMACION:
NIVEL EDUCATIVO PERFIL
TECNICO Persona Natural.
EXPERIENCIA:
TIPO TIEMPO
Experiencia Laboral 1 afio

El anterior perfil, se ajusta a la necesidad de la dependencia y/o al proyecto de inversion al cual
se encuentra relacionado; y en todo caso sera verificado y certificado por quien suscribe el
presente estudio previo.

4.3Tipo de Remuneracion

El tipo de remuneracion recomendada para la Prestacion de Servicios objeto del proceso de
contratacion son los de honorarios.

4.4Justificacion del Valor del Contrato
Para fijar los honorarios del Contratista, se tuvo en cuenta la idoneidad del futuro contratista,

ademas realizar un analisis de la contratacion histdrica de la Loteria de la Beneficencia de Narifio
en vigencias anteriores, asi:

Histarico de contratos de prestacion de servicios
suscritos por la Loteria de la Beneficencia de Nariiio y relacionados con el .
presente objeto

Valor
Contrato No. Objeto . Honorarios
: Mensuales

Prestar Servicios de Apoyo a la Gestion en el
Area de Archivo, de la Loteria de la
Beneficencia de Narifio, frente a tramites y
LN 011-2024 | procesos relacionados con la administracion, 1.930.000
| organizacion, estructuracion, clasificacion,
elaboracion y custodia de los procedimientos
de gestion documental.

Prestacion de servicios de apoyo a la gestion
documental para /a organizacion,
clasificacion, elaboracion de Instrumentos
archivisticos, estructuracion de
procedimientos de gestion documental y la
implementacion para la elaboracion de tablas

012-2023 1.957.000
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de retencion documental del archivo general
de la Loteria de la Beneficencia de Narifio.

4.5Valor estimado del Contrato:

Tomando como referencia el analisis histérico de los procesos de contratacidén directa con
objetos similares adelantados por la Loterfa de la Beneficencia de Narifio, en vigencias fiscales
anteriores y el presupuesto asignado, se determina lo siguiente:

Para los efectos legales y fiscales pertinentes, el valor del contrato corresponde hasta la suma
de OCHO MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($ 8.800.000), (Incluido IVA
si aplica). Las retenciones, impuestos y descuentos a que haya lugar por la suscripcién vy
ejecucion del presente contrato estaran a cargo del contratista.

El valor final del contrato corresponderd a la prestacion efectiva y real del servicio. En caso de
terminacion anticipada, cesidn o suspension del contrato, sélo habrd lugar al pago proporcional
de los servicios efectivamente prestados. :

4.6Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y/o Certificado de
Disponibilidad de Recursos

El presupuesto oficial destinado para el presente proceso de contratacidn se encuentra amparado
en el(los) siguiente(s). :

n Fuente de
Numero Fecha Valor Recursas
2026000018 26/01/2026 $ 8.800.000 Recursos Propios

4.7Forma de Pago

El valor del contrato se pagard a través de actas parciales, seglin avance de ejecucion, previa
aprobacion del cumplimiento de las actividades por parte del Supervisor del contrato.

Para los periodos que no correspondan a mensualidades completas, se cancelara la suma
proporcional al valor mensual pactado por los dias de servicio efectivamente prestados y contados

a partir del inicio de ejecucion. Para el pago del contrato, los meses deben entenderse de treinta
(30) dias calendario.

Paragrafo 1°. Los pagos se realizaran previa presentacién de informe de ejecucion y certificacion
de cumplimiento expedida por el Supervisor(a) del contrato.

Paragrafo 29. Ef Contratista acreditara el pago correspondiente a sus aportes al Sistema General
de Seguridad Social Integral (Salud, Pensiones y ARL), en los montos y porcentajes establecidos
por el Gobierno, con los respectivos comprobantes de pago original.

Paragrafo 3°. Las retenciones, impuestos y descuentos a que haya lugar estaran a cargo del
contratista. El contratista para la legalizacién del contrato debera cancelar lo correspondiente a
estampillas y tasas sobre el valor total del contrato, de conformidad a los siguientes porcentajes:

CONCEPTO PORCENTAJE
Estampilla Pro Desarrollo 2%
Estampilla Pro Cultura 2%
Estampilla Pro Udenar 0.5%

Paragrafo 4°. En caso de terminacidn anticipada sélo habréd lugar al pago de los servicios
efectivamente prestados y liquidados en forma proporcional.

Paragrafo 5°. La Loteria de la Beneficencia de Narifio no pagara ninguna suma de dinero al
CONTRATISTA mientras este no haya cumplido previamente con los requisitos de ejecucion del
contrato que se celebra.
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5. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

Teniendo en cuenta que la modalidad de seleccion es la de Contratacion Directa, de conformidad
con lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto Nacional 1082 de 2015, no se utilizan
criterios de seleccion, toda vez que se contrata a la persona natural o juridica que esta en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato, en atencién a su idoneidad y experiencia, se requiere
entonces que el expediente contractual que se publicara en la Plataforma SECOP, contenga los

siguientes documentos:

Item Detalle
1 Certificado de Disponibilidad Presupuestal o Certificado de Disponibilidad v
de Recursos
2 | Estudios Previos y Analisis del Sector v
3 Invitacion a presentar oferta v
4 Propuesta o cotizacion v
5 NIT-RUT (Persona natural o juridica y representante legal segln sea el v
caso)
Hoja de vida de funcién publica debidamente actualizada para personas
naturales o personas juridicas, junto con los soportes respectivos,
6 | conforme al perfil y condiciones requeridas en el Estudio Previo v
(Diplomas, certificaciones etc.) aprobada por la Subsecretaria de Talento
Humano
7 | Declaracion de bienes y rentas v
Copia de la cedula de ciudadania de la persona natural o del v
representante legal si es persona juridica
9 Copia de la libreta militar o certificacion de definicion de situacion militar | [Cuando
(Ley 780 de 2016) aplique]
10 | Antecedentes Fiscales persona natural y/o persona juridica v
11 | Antecedentes Disciplinarios persona natural y/o persona juridica v
12 | Antecedentes Judiciales v
13 | Certificado Sistema Nacional de Medidas Correctivas (Ley 801 de 2016) v
Certificado de registro de inhabilidades por delitos sexuales contra [Cuando
14 | menores de edad (Cuando aplique el objeto del contrato con actividades i
relacionadas) aplique]
15 | Certificado de Registro de Deudores Alimentarios Morosos REDAM v
Certificado de idoneidad expedido por el Secretario, Asesor, Jefe o
16 | Director de la dependencia que requiere la contratacion, con el respectivo v
soporte de pago de estampillas y la anotacion de anulacion
17 | Certificado de inexistencia o insuficiencia personal v
18 | Tarjeta profesional vigente y certificado de antecedentes profesionales {a%LIIiZﬁic])
19 | Certificado de cuenta bancaria v
20 | Contrato v
21 | Registro Presupuestal v
22 | Garantia Unica de cumplimiento E}%ﬁgﬂg?
23 | Certificado de afiliacion a Salud v
24 | Certificado de afiliacion a Pension v
25 | Certificado de afiliacién a Riesgos Profesionales v
26 | Certificado de paz y salvo de parafiscales v
27 | Certificado médico salud ocupacional (Decreto 1072 de 2015) v
28 | Desprendible pago de estampillas v
29 | Acta de Inicio v
30 | Certificado de Legalizacion. v

Ademas de los anteriores documentos, y los demds que exija la Loteria de la Beneficencia de
Narifio, el contratista no debera hallarse incurso en las inhabilidades o incompatibilidades de que
tratan los articulos 127 de la Constitucion Politica, 8, 9 y 10 de la Ley 80 de 1993, y Ley 617 de
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2000 lo cual sera declarado bajo juramento, que se entenderd prestado con la firma de la
propuesta o del contrato, segin sea el caso.

6. TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS PREVISIBLES

De conformidad con el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007 y el numeral 6 del articulo 2.2.1.1.2.1.1
del Decreto 1082 de 2015, se identifican los riesgos asociados al proceso de contratacién. Para
efectos de realizar el analisis del riesgo, se invita a consultar el Manual para la Identificacidn y
Cobertura del Riesgo en los procesos de contratacion (versién M-ICR-01), adoptado por Colombia

Compra Eficiente.
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Matriz de Riesgos

De la Naturaleza

Ambientales

Tecnoldgicos

Clase Fuente Etapa Tipo Probabilidad Impacto Valoracién del Riesgo
General Interno Planeacion Econdmicos Raro 1 Raro 1 Riesgo Bajo 2,3,4
i Seciales o . .
Especifico Externo Seleccidn Poh’lticos Improbable 2 Improbable 2 Riesgo Medio 5
Contratacién Operacionales Posible 3 Posible 3 Riesgo Alto By7 i
Ejecucion Financieros Probable 4 Probable 4 Riesgo Extremo | & 8y 10 )
Regulaterios Casi cierto 5 Casi cierto 5 _‘

7. GARANTIAS

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.4.5 del Decreto 1082 de 2015, en
concordancia con el articulo 7 de la Ley 1150 de 2007, La Loteria de la Beneficencia de Narifio
se abstiene de exigir garantias en consideracion a:

a
b

Supervision realizada mes a mes.
¢. La posibilidad de aplicar multas como medio de encausar al Contratista.
d. Que el contrato que se derive del presente estudio previo no tendra anticipos ni pagos

anticipados, esto es, el valor pactado por el servicio seré pagado por la Loteria de la

Beneficencia de Narifio al cumplirse satisfactoriamente el objeto del contrato.

8. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

. Que se trata de un contrato de Prestacion de Servicios de Apoyo a la Gestion.
. Que existen mecanismos idoneos para hacer el control del Contratista como es una

La presente contratacion se encuentra incluida y registrada en el Plan Anual de Adquisiciones de

la Loteria de la Beneficencia de Narifio en la vigencia 2026.

9. RESPONSABILIDAD DE LOS ESTUDIOS

Certifico que los estudios y documentos previos fueron elaborados conforme a lo dispuesto en el
articulo 25, numeral 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, modificada por el articulo 87 de

la Ley 1474 de 2011, en concordancia con el articulo 2.2.1

San Juan de Pasto, 26 de enero 2026.

Proyecto: Mauricio A. Naguera
Asesor Juridico - Contratista

Loter(a de la Beneficencia de Narifio

E
GERENTE DELA LOT

=

N MELO QUETAMA
ERIA DE LA BENEFICENCIA DE NARINO

1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015,
para adelantar un proceso de seleccién y la consecuente celebracion del contrato requerido.
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Pasto, 26 de enero de 2026.

Sefora:

ANGELA MERCEDES YAQUENO VILLOTA
Casa 9 Manzana 2 B/Pandiaco

Email: angelitamyv10120@gmail.com

Cel: 318 501 6209

Pasto — (N)

Asunto: Invitacion a Presentar Propuesta.

Cordial saludo;

La LOTERIA DE LA BENEFICENCIA DE NARINO, est3 interesada en recibir su oferta para la
celebragién de un contrato cuyo objeto consiste en "PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION EN EL AREA DE ARCHIVO, DE LA LOTERIA DE LA BENEFICENCIA DE NARINO, FRENTE
A TRAMITES Y PROCESOS RELACIONADOS CON LA ADMINISTRACION, ORGANIZACION,
ESTRUCTURACION, CLASIFICACION, ELABORACION Y CUSTODIA DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
GESTION DOCUMENTAL’, conforme los estudios y documentos previos que hacen parte integral
del contrato.

La oferta deberd ser remitida en medio electrénico al siguiente correo: lotenar@gmail.com o
entregada de manera fisica en la Carrera 25 No.17 — 49, piso 2 de San Juan de Pasto - Narino, a
mas tardar al dia veintiocho (28) de enero del afio 2026.

De igual manera, se solicita que en la oferta se manifieste: a) No estar incurso en alguna causal
de inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de interés para celebrar los contratos; b) identificacion
y contacto.

Vencido el plazo anterior, sin haber recibido propuesta, la entidad invitara otro oferente en el
caso de existir comentarios por favor remitirlos en medio electronico al email sefialado o en medio
fisico a la direccién ibidem.

AtentaW
E

N MELO QUETAMA
.~ GERENTE GENERAL )
LOTERIA DE LA BENEFICENCIA DE NARINO

Prayecto: Mauricio Noguera
Asesor Juridico
Loteria de la Beneficencia de Narifio

Edificio de la Beneficencia de Narifio, Carrera 25 No 17-49 piso 2, telefax 7212848

Email: contactenos@loteria-narino.gov.co lotenar@gmail.com




Pasto, 26 enero de 2026

Doctor

EDEN MELO QUETAMA

GERENTE GENERAL

LOTERIA DE LA BENEFICENCIA DE NARINO
La Ciudad

Asunto: Presentacion Propuesta.

Respetado Doctor,

Objeto de la Propuesta: “Prestar servicios de apoyo a la gestion en el drea de
archivo de la loteria de la beneficencia de Narifio , frente a los tramites y procesos
relacionados con la administracién, organizacion, estructuracion, clacificacion,
elaboracion y custodia de los procedimientos de gestion documental”, conforme los
estudios y documentos previos que hacen parte integral del contrato.

Actividades a desarrollar

1. Realizar las inspecciones en las dreas de trabajo para el levantamiento de la
informacion.

2, Disefiar, planear, documentar e implementar el Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo a todos los funcionarios y contratistas de la LOTERIA DE LA
BENEFICENCIA DE NARINO.

Valor de la Propuesta: OCHO MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS
M/CTE ($8.800.000), (Incluido IVA si aplica). MDA/CTE.

Forma de Pago: El valor del contrato se pagara a través de actas parciales, por
valor de DOS MILLONES DOCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($2.200.000),
segln avance de ejecucion, previa aprobacién del cumplimiento de las actividades
por parte del Supervisor del contrato.

Para los periodos que no correspondan a mensualidades completas, se cancelara la
suma proporcional al valor mensual pactado por los dias de servicio efectivamente
prestados y contados a partir del inicio de ejecucién. Para el pago del contrato, los
meses deben entenderse de treinta (30) dias calendario.

Plazo: Cuatro (4) meses, contados a partir del acta de inicio.



Anexos: Adjunto a la presente propuesta Hoja de Vida con sus correspondientes
soportes, Certificados de Educacion Superior y de Idoneidad Profesional.

Cordialmente.

Angla Yoqono Uilloler
ANGELA YAQUENO VILLOTA
C.C. 1.085.310.317 de Pasto
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EL SUSCRITO GERENTE GENERAL DE LA LOTERIA DE LA BENEFICENCIA DE NARINO
DEBIDAMENTE FACULTADO

HACE CONSTAR

Que, revisada la Hoja de Vida de ANGELA MERCEDES YAQUENO VILLOTA, identificada
con cédula de ciudadania No. 1.085.310.317 expedida en Pasto (N), se constatd que acredita la

formacion académica, experiencia e idoneidad, como se ha establecido en el perfil de los Estudios
Previos.

Educacidn: Titulo: Técnico.

Bachiller () Técnico no Profesional  (X) Técnico Profesional o Tecnologia ( )
Profesional ( ) Especializacion () Maestria ()

Experiencia:

Seis meses ()
Doce meses (X)
Dos Afios ()
Otros ()
Soportes: Si
Nro. de folios:

Dado en San Juan de Pasto, enero 2026.

—

N MELO QUETAMA
- GERENTE GENERAL .
LOTERIA DE LA BENEFICENCIA DE NARINO

Proyecto: Mauricio A, Noguera
Asesor Juridico - Contratista
Latera de la Beneficencia de Nariiio

Edificio de |a Beneficencia de Narifio, Carrera 25 No 17-49 piso 2, telefax 7212848

Email: contactenos@loteria-narina.gov.co lotenar@gmail.com



EL SUSCRITO GERENTE GENERAL DE LA LOTERIA DE LA BENEFICENCIA DE
NARINO,
DEBIDAMENTE FACULTADOY,

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 1° del Decreto 2209 de 1998,
modificatorio del articulo 3° del Decreto 1737 de 1998 emanados del Gobierno Nacional
y de conformidad con lo establecido en el literal h), numeral 49, articulo 2 de la Ley 1150
de 2007,

ACREDITA:

Que la actividad transitoria a contratar con ANGELA MERCEDES YAQUENO VILLOTA,
identificada con cédula de ciudadania No. 1.085.310.317 expedida en Pasto (N), de
acuerdo con el objeto y perfil establecidos en los Estudios Previos elaborados por la
LOTERIA DE LA BENEFICENCIA DE NARINO, para la "PRESTAR SERVICIOS DE
APOYO A LA GES TION EN EL AREA DE ARCHIVO, DE LA LOTERIA DE LA BENEFICENCIA
DE NARINO, FRENTE A TRAMITES Y PROCESOS RELACIONADOS CON LA
ADMINISTRACION, ORGANIZACION, ESTRUCTURACION, CLASIFICACION,
FLABORACION Y CUSTODIA DE LOS PROCEDIMIENTOS DE GES TION DOCUMENTAL”, es
necesaria, ya que la Planta de Personal de la LOTERIA DE BENEFICENCIA DE
NARIFIO, no cuenta con el personal suficiente y con disposicion de tiempo para realizar
las actividades encomendadas.

Dada en San Juan de Pasto (N), enero de 2026.

DEN MELO QUETAMA
g GERENTE GENERAL .
LOTERIA DE LA BENEFICENCIA DE NARINO

Proyecto: Mauricio A, Noguera
Asesor Juridico - Contratista
Loteria de la Beneficencla de Narifio

Edificio de la Beneficencia de Narifio, Carrera 25 No 17-49 piso 2, telefax 7212848

Email: contactenos@loteria-narino.gov.co lotenar@gmail.com
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