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ESTUDIO PREVIO PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y
DE APOYO A LA GESTION

San José del Guaviare, agosto 6 de 2026

TIPO DE CONTRATO: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER CON EL
PROCESO DE CONTRATACION

La Contraloria del Departamento del Guaviare es un organismo de control fiscal de caracter
publico, auténomo e independiente, creado mediante la Ordenanza No. 10 de 1983, encargado
de ejercer la vigilancia de la gestion fiscal de la administracién departamental y de los particulares
0 entidades que administren o manejen fondos o bienes publicos del Departamento.

La funcién principal de la Contraloria del Departamento det Guaviare es garantizar el uso eficiente,
eficaz, econdmico y transparente de los recursos publicos, funcién que se ejerce en los términos
establecidos por la Constitucion Politica, la Ley, las Ordenanzas y el Cédigo Fiscal del
Departamento, mediante el ejercicio del control fiscal posterior y selectivo. Diche control
comprende el control financiero, de gestion y de resultados, y se fundamenta en los principios de
economia, eficiencia, eficacia, equidad y valoracidn de los costos ambientales.

El fundamento constitucional y legal del ejercicio del control fiscal se encuentra consagrado en el
Titulo X de la Constitucion Politica, la Ley 42 de 1993 y el Decreto 1421 de 1993, normas que
establecen que la proteccién del patrimonio publico debe asegurar su adecuada utilizacién,
orientada al cumplimiento de los fines del Estado.

Asi mismo, la Ley 594 de 2000 —Ley General de Archivos— establece la obligacion para las
entidades publicas de organizar, conservar, custodiar y administrar adecuadamente sus archivos,
garantizando la integridad, autenticidad, disponibilidad y conservacién de la informacién, como
soporte de la gestién administrativa, fiscal y contractual, asi como para efectos de control,
auditoria y rendicion de cuentas.

La Direccidn Administrativa y Financiera de la Contraloria Departamental del Guaviare tiene a su
cargo multiples procesos estratégicos y de apoyo, entre los cuales se encuentran la gestion
presupuestal, contable, financiera, tesoreria, la contratacion administrativa, el manejo def talento
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humano, la némina, los inventarios y el archivo institucional, manejo de redes sociales y
plataformas web de la Entidad; lo cual implica una alta carga operativa y administrativa
permanente.

En desarrollo de estas funciones, el manejo adecuado del archive institucional resulta fundamental
para garantizar la trazabilidad de los procesos administrativos, contractuales, financieros y de
control fiscal, asi como para asegurar la disponibilidad oportuna de [a informacion requerida por
los entes de control, auditorias internas y externas, y demas autoridades competentes.

No obstante, una vez revisada la planta de personai de la entidad, se evidencia que actualmente
no se cuenta con personal especifico asignado para el desarrollo de las actividades técnicas de
archivo, lo que genera una sobrecarga operativa en la Direccion Administrativa y Financiera y
dificulta el cumplimiento oportuno y eficiente de las obligaciones relacionadas con la organizacion,
conservacion fisica y digital de los documentos, aumentando el riesgo de pérdida de informacion,
deterioro documental o manejo inadecuado de los archivos.

En este contexto, se hace necesaria la contratacién de un apoyo técnico especializado en gestion
documental, que brinde acompafamiento a [a Direccidon Administrativa y Financiera en las
actividades relacionadas con la clasificacion, organizacion, conservacion, digitalizacion y control
del archivo institucional, aplicando las técnicas archivisticas establecidas por la Contraloria
Departamental del Guaviare. Esta contratacion tiene como finalidad descongestionar la carga
operativa de la dependencia, fortalecer la gestion administrativa y garantizar el cumplimiento de
la normatividad archivistica vigente, sin que ello implique fa asignacién de funciones misionales
propias de los servidores publicos de la entidad.

Para ejecutar la prestacion de este servicio, la Contraloria Departamental del Guaviare apropid
dentro del presupuesto de la entidad los recursos en el rubro de SERVICIOS PRESTADOS A LAS
EMPRESAS Y SERVICIOS DE PRODUCCION de la vigencia 20286.

2. OBJETO A CONTRATAR Y ESPECIFICACIONES TECNICAS

2.1. OBJETO: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION A LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA CONTRALORIA
DEPARTAMENTAL DEL GUAVIARE.

2.2.+ ALCANCE:" En desarrolio del objeto contractual, el Edhtrat_isté"fééli'zafé'"!'défihforrhes
de las finanzas plblicas del Departamento del Guaviare, sus municipios y las entidades
descentralizadas de la vigencia 2025:
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2.3.  REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS:

Se requiere un profesional quien debe cumplir con los siguientes requisitos minimos:

« Requisitos académicos: Titulo o diploma de bachiller, validacion de ir cursando con 8
semestres en Administracion de Empresas

* Requisitos de Experiencia: Experiencia acreditada de minimo cuarenta y ocho (48)
meses en actividades relacionadas con manejo de archivo.

3. FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA PRESENTE CONTRATACION

El régimen juridico aplicable al presente procedimiento de seleccidon del contratista, que
comprende las etapas precontractual, contractual y post confractual, es el fundamentado en el
estatuto general de contratacién de la administracién publica (fey 80 de 1993, ley 1150 del 2027
del articulo 94 de la ley 1474 del 2011, lo contenido en el decreto 734 del 2012, "por medio del
cual se reglamenta el estatuto general de contratacion de la administracion publica vy el articulo
20 del decreto 1510 del 17 de julio del 2013 y decreto 1082 de 2015)

Como resultado de la presente contratacion, se celebrara un contrato de prestacion de servicios
profesionales, con fundamento en lo prescrito en la ley 80 de 1993, la ley 1150 de 2007 y el
articulo 20 del decreto 1510 del 17 de julic dei 2013 y el decreto 1082 del 2015 y demas normas
que adicionen, modifiquen o reglamenten la materia MODALIDAD DE CONTRATACION
DIRECTA, causal: CONTRATO DE PRESTAC!ON DE SERVICIOS PROFESIONALES.

4, VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y ANALISIS ECONOMICO

El valor total del presupuesto estimado para el presente contrato es de TRES MILLONES
CUATROCIENTOS DE PESOS ($3.400.000) MCTE. Para la determinacién del valor, se tuvo en
cuenta el valor pagado por la entidad en la vigencia 2026 para le mismo objeto contractual, dada
la apropiacién presupuestal con la que se cuenta.

Este valor incluye la totalidad de gastos y costos directos e indirectos propios de [a contratacién
estatal, asi como los gastos necesarios para su realizacién.

41. IMPUTACION PRESUPUESTAL: Elvalor del presente proceso de contratacion sera
con cargo al rubro 2.1.2.02.02.008 ~ Servicios prestados a las empresas y servicios de
produccion.
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5. ESTUDIO Y ANALISIS DEL SECTOR

5.1.  SECTOR DEL SERVICIO: La contratacion requerida se enmarca dentro del sector
terciario o de servicios, por lo cual el andlisis del sector estd enfocado en las
actividades de prestacion de servicios, apoyo a [a gestién y suministro de personal.

Para establecer el valor estimado para el presente contrato, se tuvieron en cuenta las tarifas
que se pagan por prestacion de servicios de apoyo a la gestion en Entidades Publicas
relacionadas con actividades administrativas y de colaboracion en asuntos de archivo y
demas, etc.

Estos lineamientos comprenden aspectos como el econémico, técnico y regulatoric entre
otros; es asi como, para analizar el sector especifico de la contratacidon de prestacion de

~servicios en el sector publico, se tomaron como referentes contratos de similares
caracteristicas en la diferentes.

5.2. ESTUDIO DE LA DEMANDA:
Histoérico De La Entidad.

La Contraloria Departamental del Guaviare ha contratado el mismo objeto durante vigencias
anteriores, en consideracién a que corresponde a un informe gue de manera anual debe
realizarse, asi: '

No. CONTRATO OBJETO PLAZO VALOR
CPS 011-2025 PRESTACION DE SERVICIOS DE | 7 MESES Y 7 DIAS | $24.593.400
APOYO A LA GESTION A LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA DE LA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL GUAVIARE

CPS 002-2026 PRESTACION DE SERVICIOS DE | 8 MESES $20.400.000
APOYO A LA GESTION A LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA DE LA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL GUAVIARE
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6. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

El factor de seleccidén para la presente contrataciéon, se encuenira establecido en el decreto
compilatorio 1082 de 2015, en el sentido en que el futuro contratista debe demostrar capacidad
para ejecutar el contrato, y demuestre experiencia e idoneidad directamente relacionada con el
objeto del contrato.

7. ANALISIS DEL RIESGO Y FORMA DE MITIGARLO

Los riesgos que podrian afectar el normal desarrollo de las actividades previstas en esta
contratacion serian:
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Nota: El nivel de probabilidad de ocurrencia de los riesgos y la afectacién del contrato depende
de la efectividad o no de las acciones realizadas por el contratista para eliminar o mitigar, segun
sea el caso, los riesgos que se presenten durante la ejecucion del contrato.
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8. ANALISIS DE GARANTIASEXIGIBLES '

Por tratarse de un contrato de prestacion de servicios profesionales en el que no existen anticipos,
ni pagos anticipados, y la prestacién del servicio es en forma personal, la entidad no considera
necesario exigir garantias al haber un riesgo bajo de incumplimiento.

La no exigencia de garantias se fundamenta en la aplicacién del Articuio 2.2.1.2.1.4.5. del
Decreto 1082 de 2015, el cual establece: “En la contratacion directa la exigencia de garantias
establecidas en la Seccion 3, que comprende los articulos 2.2.1.2.3.1.1 al 2.2.1.2.3.5.1.del
presente decreto no es obligatoria y la justificacion para exigirlas o no debe estar en los estudios
y documentos previos.”

9. ACUERDOS COMERCIALES

No aplica, segin numeral 4.4 del Manual para el Manejo de los Acuerdos Comerciales en
Procesos de Contratacion de Colombia Compra Eficiente, cita “Las Entidades Estatales que
adelanten sus Procesos de Contratacién bajo el régimen del Estatuto General de fa Administracion
Publica, no deben hacer este analisis en las modalidades de seleccion de contratacion directa o
para la enajenacién de bienes del Estado. {...)"

10. SUPERVISION E INTERVENTORIA

SUPERVISION: La supervision y el control de ejecuciéon del contrato, sera ejercida por la
Directora Administrativa y Financiera, correo electrénico cacosta@contraloriaguaviare.gov.co .
Dicha labor debera sujetarse a lo sefialado en la normatividad aplicable y en el manual de
contratacion de la entidad.

11. CONDICIONES DEL CONTRATO

11.1. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA Y DE LA ENTIDAD

A. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Realizar la clasificacién, ordenacion y descripcidén de los documentos acumulados,
aplicando las técnicas archivisticas establecidas por la Contraloria Departamental del
Guaviare.

2. Disefiar y diligenciar instrumentos como hojas de control, inventarios documentales,
hojas guia y rotulos, asegurando la trazabilidad y el acceso a la informacién.
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Participar en jornadas de limpieza, adecuacién y organizacion de los depodsitos
documentales para preservar los documentos en condiciones ambientales adecuadas.
Digitalizacion del archivo fisico en la nube de la Entidad.

Organizacion y verificacion lista de chequeo a las carperas que le sean asignadas.
Apoyar en las diferentes actividades administrativas que se deriven en el area
Administrativa y Financiera.

Ordenar y revisar los inventario y cajas que se encuentren en el almacén central de la
Entidad.

Mantener la reserva profesional sobre la informacion que le sea suministrada para la
gjecucion del objeto del contrato y tener total reserva con la informacién contenida en
los expedientes sobre los que deba desarrollar las actividades.

Cumplir en forma eficiente y oportuna las actividades propias del objeto contractual.

. Para efectos del pago, el contratista debera adjuntar con el informe de actividades, la

planilla y ¢l recibo de los aportes al Sistema General de Seguridad Social integral.
Informar oportunamente al supervisor del contrato, de cualquier situacién que pueda
afectar la correcta ejecucion del mismo.

Presentar al Supervisor del contrato constancia de pago mensual de los aportes al
sistema integral de seguridad social: Salud, Pension y ARL (Administradora de Riesgos
Laborales), en los porcentajes correspondientes y entregar copia de los mismos, en
los términos establecidos en [a Ley 100 de 1993 y durante el término de la ejecucién
del contrato. '

B. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD:

3

B

11.2.

Exigir al Contratista la ejecucidn idonea del objeto del contrato.
Constituir las reservas presupuestales necesarias para cumplir con sus
obligaciones.

Hacer los pagos en los términos convenidos.

Vigilar la debida y oportuna ejecucion del contrato y el cumplimiento de todas
las obligaciones contractuales.

Designar un funcionario que supervise la ejecucién del contrato.
Verificar que los documentos allegados para los procesos contractuales
cumplan con los requisitos fijados por la Ley y estén acorde con las
instrucciones emanadas por la Contraloria.

Rotular las carpetas y verificar con la lista de chequeo la documentacion
allegada por el Contratista.

Mantener bajo su custodia los documentos recibidos.

FORMA DE PAGO:

El valor se cancelara mediante pago parcial por avance de las actividades objeto del contrato asi:
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Un dnico pago correspondiente a TRES MILLONES CUATROCIENTOS DE PESOS ($3.400.000)
M/CTE una vez el contratista cumpla con las obligaciones establecidas, previa certificacion de
cumplimiento a satisfaccion expedida por el supervisor del contrato, los informes presentados y
aprobados en los términos previstos, el pago debera contar con: 1) factura y/o cuenta de cobro 2)
Constancia de pago de los aportes a Salud y Pension. 3) Certificacion de cumplimiento expedida
por el supervisor del contrato, los documentos el contratista debera radicarlos en la Direccién
Administrativa y Financiera. A la cuenta se le harén los descuentos de ley y el valor neto obtenido
se pagara previos los tramites establecidos por la entidad.

LUGAR DE EJECUCION: Para el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato, las
partes acuerdan como lugar de cumplimiento del contrato el Municipio de SAN JOSE DEL
GUAVIARE.

11.3. PLAZO DE EJECUCION: El plazo establecido para el contrato sera de UN (1) MES,
término contado a partir del cumplimiento de los requisitos de ejecucion del contrato y
firma del acta de inicio.

Nota: el contrato no sera objeto prorroga dado los plazos perentorios legales para la presentacion
del informe a la Asamblea Departamental.

@‘Jﬁ/ WAS’LG_ >

Nombre: CATERINE PATRICIA ACOSTA CORTES
Cargo: Directora Administrativa y Financiera
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