MUNICIPIO DE GOMEZ PLATA
NIT 890.983.938-1

ESTUDIOS PREVIOS
PARA LA CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS

. . . | DIA, MES ANO
Ciudad: GOMEZ PLATA FECHA: 12 08 2026

SECRETARIA GENERAL, GOBIERNO Y

OFICINA O DEPENDENCIA: POSTCONEL |CTO.

TIPO DE CONTRATO: CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

) CONTRATACION DIRECTA, LITERAL H) LEY 1150
MODALIDAD DE SELECCION DE 2007, Y ARTICULO 2.2.1.2.1.4.9 DEL DECRETO
1082 DE 2015

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
PARA LA ACTUALIZACION Y PUESTA EN MARCHA

OBJETO DEL CONTRATO: DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -
TRD. DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE GOMEZ
PLATA.

Segmento: 80000000
. Familia: 80110000

CODIGO DEL BIEN O
SERVICIO A CONTRATAR: Clase: 80111600

SERVICIOS DE PERSONAL TEMPORAL

CODIGO BPPIM 2024053100019

Este contrato estara soportado presupuestalmente
por el Certificado de Disponibilidad Presupuestal No.
ORIGEN DE LOS RECURSOS 00580 del 01 de julio de 2026 por un valor de
VEINTICINCO MILLONES SETECIENTOS
SETENTA Y NUEVE MIL PESOS M/L. ($25.779.000)

CONSIDERACIONES PREVIAS.

De conformidad en lo dispuesto en los numerales 7 y 11 del articulo 25 de la Ley 80 de
1993 y laley 1150 de 2007 en concordancia con el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del decreto 1082
de 2015, el Municipio de Gomez Plata, procede a efectuar los estudios previos en los
cuales se analiza la conveniencia y la oportunidad de realizar la contratacion.

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

De conformidad con lo sefialado en los numerales 7 y 12 del Articulo 25 de la Ley 80 de
1993, en concordancia con el Decreto 1082 de 2015, en su articulo 2.2.1.1.2.1.1 y demas
normas concordantes las Entidades Estatales estan obligadas a llevar a cabo estudios y
documentos previos para comprobar la necesidad de contratar servicios, obra o labor.

Los municipios determinaran con claridad la mision, proposito y metas de cada una de
sus dependencias o entidades, dando cumplimiento al principio de eficacia, asi mismo
deberan optimizar el uso de los recursos financieros, humanos y técnicos, definir una
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organizaciéon administrativa racional que les permita cumplir, de manera adecuada, las
funciones y servicios a su cargo, aplicando el principio de eficiencia.

La Constitucion Politica prevé, en el articulo 2°, como fines del Estado: “(...) servir
a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los
principios, derechos y deberes en ella consagrados; facilitar la participacion de todos en
las decisiones que los afectan y en la vida econdmica, politica, administrativa y cultural
de la Nacion (...)".

Asi mimo el articulo 209 de la Constitucion Politica prescribe que: "(...) La funcion
administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento
en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de
funciones. Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el
adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracién publica, en todos sus
ordenes, tendra un control interno que se ejercera en los términos que sefiale la ley’.

Seguidamente, el articulo 311 de la Carta Politica Colombiana establece que al
municipio, como entidad fundamental de la division politico-administrativa del
Estado, le corresponde “(...) prestar los servicios publicos que determine la ley,
construir las obras que demande el progreso local, ordenar el desarrollo de su
territorio, promover la participacidon comunitaria, el mejoramiento social y cultural de
sus habitantes y cumplir las demas funciones que le asignen la Constituciéon y las
leyes(...)”, concordante con el numeral 1° del literal d), del articulo 91 de la Ley 136 de
1994, que establece como una de las funciones del Alcalde, en relacion con la
administracién municipal, la de “(...) Dirigir la accion_administrativa del Municipio,
asequrar el cumplimiento de sus funciones y de la prestacidn de los servicios a su

cargo(...)".

En este sentido, el canon 315 constitucional, numeral tercero, establece como una de las
atribuciones del alcalde la de “(...) 3. Dirigir la accion administrativa del municipio;
asegurar el cumplimiento de las funciones y la prestacion de los servicios a su cargo;
representarlo judicial y extrajudicialmente; y nombrar y remover a los funcionarios bajo
su dependencia y a los gerentes o directores de los establecimientos publicos y las
empresas industriales o comerciales de caracter local, de acuerdo con las disposiciones
pertinentes (...)".

El Municipio de Gémez Plata requiere la contratacion de una persona para elaborar y
actualizar las tablas de Retenciéon Documental (TRD) para las diferentes dependencias
de la Administracion Municipal, Conforme a los lineamientos del Archivo General de la
Nacion, la ley 594 del 2000, el Acuerdo del AGN 001 DE 2024 y demés normativa vigente,
asegurando su aprobacién por el comité de Gestidbn y Desempefio y su posterior
convalidacion ante el consejo Departamental de Archivo.

Actualmente, la entidad NO CUENTA con un instrumento archivistico vigente, coherente
con su estructura y funciones actuales y acorde con las necesidades de produccién y
gestion de la informacion, contribuyendo al cumplimiento de las disposiciones
establecidas por el Archivo General de la Nacion y al adecuado manejo del patrimonio
documental de la entidad.
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Justificacion de la Necesidad

La contratacion de una persona para la actualizaciéon de las TRD, se justifica en la
necesidad Teniendo en cuenta que estas constituyen un instrumento archivistico
fundamental para la adecuada organizacién, clasificacion, conservacion y disposicion
final de los documentos producidos y recibidos en el desarrollo de las funciones
institucionales.

La actualizacion se hace necesaria debido a los cambios que ha presentado la entidad
en su estructura organizacional, funciones, procesos, procedimientos y produccion
documental, asi como a la creacion, modificacion de dependencias y series 0 subseries
documentales. En consecuencia, las TRD vigentes pueden no reflejar de manera integral
la realidad administrativa y documental actual de la entidad.

Contar con unas TRD actualizadas permitird identificar correctamente las series y
subseries documentales, establecer los tiempos de retencion de los documentos en los
archivos de gestion y central, y definir su disposicion final, garantizando que la
documentacion sea conservada durante el tiempo necesario y que los procesos de
eliminacién, conservacion total o seleccion se realicen de manera técnica y conforme a
la normatividad archivistica vigente.

De igual manera, la actualizacion contribuira al fortalecimiento de la gestién documental
y la transparencia institucional, facilitara la recuperacion y consulta de la informacion,
evitara la acumulacion innecesaria de documentos y permitira optimizar los espacios
fisicos y los recursos destinados a la administracion de los archivos.

Garantizar el cumplimiento de los principios de eficiencia, eficacia, oportunidad,
transparencia y enfoque al ciudadano, establecidos en la Constitucion Politica, la Ley
1755 de 2015, la Ley 1437 de 2011 y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién —
MIPG.

Asi mismo, esta contratacion resulta indispensable para la adecuada ejecucion del
proyecto BPIN 2024053100019, orientado al fortalecimiento institucional y a la mejora de
los procesos de atencién al ciudadano, permitiendo optimizar los tiempos de respuesta,
reducir riesgos administrativos y disciplinarios, mejorar la satisfaccién ciudadana y
consolidar una gestion publica mas cercana, organizada y orientada a resultados,
conforme a los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal vigente.

Forma de Satisfacer la Necesidad

La necesidad se satisfara mediante la contratacion de una persona con experiencia en
gestion documental y organizacion de archivos, que brinde apoyo a la Administracion
Municipal en la actualizacion, organizacién, implementacion y puesta en marcha de las
Tablas de Retencién Documental (TRD), de acuerdo con la normatividad archivistica
vigente y las necesidades de las diferentes dependencias de la entidad. Esto permitira
fortalecer la gestion documental, facilitar la organizacion, conservacion y disposicion de
los documentos y garantizar su adecuada administracion y consulta.

El contratista desarrollara actividades especificas asociadas al proyecto de inversién
BPIN 2024053100019, orientadas
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1.1 PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL

Plan de Desarrollo Municipal 2024 - 2027 “COMPROMISO SOCIAL”

Orden Jerarquico Numeral Nombre
, L Compromiso con desarrollo comunitario, la seguridad y el
Dimensidn 4 . .
buen gobierno territorial.
Compromiso con el buen gobierno, el
Eje Estratégico: 4.4 fortalecimiento institucional, el ordenamiento y
desarrollo territorial y la articulacion regional.
Compromiso con el fortalecimiento institucional,
la humanizacion del servicio y la gestion del
talento humano, la gestion documental, el
Programa: 441 gobierno en linea, la Seguridad y defensa
Juridica y el modelo integrado de planeaciony la
gestion municipal y la politica anticorrupcion.
Indicador De 4599023 Ser.vlc[o de |mp|enjer)ta0|on S|stema§’de gegtlon .C,50b|erno
, territorial, Fortalecimiento a la gestion y direccion de la
Resultado: o o Y
administracién Publica Territorial.
Fortalecimiento de las capacidades vy
Cédigo De Proyecto 2024053100019 compe_'tenmgs msptumonales qle_ . la
: administracion municipal en el municipio de
(BPIN): .
Gomez Plata

1.2. OBJETIVOS DEL CONTRATO:

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA ACTUALIZACION Y PUESTA EN
MARCHA DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD. DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE GOMEZ PLATA.

2. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

2.1.

OBLIGACIONES GENERALES: En cumplimiento el objeto contractual, el
contratista debe

. Cumplir con el objeto del contrato y con cada una de las actividades descritas para

el desarrollo del mismo en el alcance, la justificacién, la propuesta y en los
productos ofrecidos

. Cumplir con las directrices administrativas que sean establecidas por la

administracion municipal de Gomez Plata.

. Apoyar las demas actividades que le sean asignadas por el supervisor del contrato

e inherentes al mismo.

. Garantizar la disponibilidad de tiempo y dedicacion profesional necesaria para el

cumplimiento de sus obligaciones como contratista.

. Tener en cuenta las observaciones y recomendaciones que formule el supervisor

del contrato y el alcalde con el fin de que el servicio se realice a entera satisfaccion
de la Entidad.

. Cumplir el objeto contractual dentro del plazo o término estipulado y en las

condiciones de calidad o técnicas aqui previstas, y en su oferta.
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7. Acreditar, de conformidad con lo establecido en el Articulo 23 de la Ley 1150 de
2007, el cumplimiento del pago mensual de los aportes a los sistemas de
seguridad social.

8. Mantener indemne al Municipio y en consecuencia responder por todo dafio, e
indemnizacion que se cause a bienes, al personal que se utilice y a terceros en la
ejecucion del Contrato.

9. Informar al Municipio en oportunidad sobre cualquier eventualidad que se presente
en el desarrollo del objeto contractual.

10.Las demas contenidas en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de
2015 y normas concordantes vigentes que sean aplicables, y aquellas
obligaciones que se desprendan de la naturaleza contractual.

11.Elaborar al inicio del contrato, en conjunto con la Supervision, el Plan de Trabajo
y velar por su cumplimiento.

12.EL CONTRATISTA, a la firma del acta de inicio del contrato, debe tener la afiliacion
correspondiente a la ARL, lo anterior debido a que el cubrimiento a riesgos
laborales comienza un dia después de la afiliacién a la ARL y asi mismo, una vez
terminado el contrato, EL CONTRATISTA deben ser desafilados de la ARL de
acuerdo con la normatividad vigente.

13.Programar y participar en las reuniones de trabajo necesarias para la ejecucion
del contrato.

14.Cumplir con los requerimientos técnicos y legales exigidos y garantizar la calidad
de los servicios contratados.

15.Elaborar los informes mensuales necesarios para conocer el avance del objeto
contractual.

16.Garantizar los insumos necesarios para el buen desarrollo del objeto contractual y
disponer de la logistica necesaria y medios de comunicacion para el cumplimiento
del objeto contractual y contar con los elementos de proteccion personal
necesarios para el desarrollo de las actividades contractuales.

17.Presentar al supervisor constancia de pago mensual de aportes al Sistema De
Seguridad Social En Salud, Pensiones Y Riesgos Laborales, de acuerdo al formato
establecido para el personal Contratista y adjuntar la Planilla de Seguridad Social,
donde se identifique el IBC del mes cotizado y la acreditacion del pago de los
Aportes correspondientes a los Sistemas de Salud, Riesgos Profesionales y
Pensiones, en cumplimiento de los pagos de que trata el articulo 50 de la Ley 789
de 2002 del Art. 2 de la Ley 828 de 2003 y del Art. 23 de la Ley 1150 de 2007.

18. Manejar, conservar y preservar de manera adecuada, toda la informacion
requerida y la suministrada por la Entidad, necesaria para el cumplimiento del
objeto contractual.

19. Atender las consultas, sugerencias y requerimientos que se presenten por parte
del MUNICIPIO, durante la ejecucion del objeto contractual y posterior a ella.

20. Cumplir con las obligaciones que establece articulo 2.2.4.2.2.16. del Decreto No.
1072 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo” en especial, las siguientes: Procurar el cuidado integral de su
salud. Contar con los elementos de proteccion personal necesarios para ejecutar
la actividad contratada, para lo cual asumira su costo.

21.Informar al contratante (MUNICIPIO) la ocurrencia de incidentes, accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.

22.Participar en las actividades de Prevencién y Promocion organizadas por el
contratante, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

23.Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
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24.Cumplir con la obligacién establecida en el art. 227 del Decreto Ley 019 de 2012,
de registrar su hoja de vida en el Sistema de Informacién y Gestion del Empleo
Publico -SIGEP-administrado por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, la informacion de hoja de vida, previa habilitacion por parte de la unidad
de personal de la correspondiente entidad, o ante la dependencia que haga sus
veces. (Constancia de la misma debera enviar a la carpeta contractual). Teniendo
en cuenta, realizar el registro de manera previa a la suscripcion del presente
contrato.

25.Independencia del Contratista: El Contratista es independiente del MUNICIPIO y
en consecuencia, el Contratista no es su representante, agente o mandatario. El
contratista no tiene la facultad de hacer declaraciones, representaciones o
compromisos en nombre del MUNICIPIO, ni de tomar decisiones o iniciar acciones
gue generen obligaciones a su cargo, salvo que el alcance de su contrato implique
la representacion judicial o extrajudicial.

26. EL CONTRATISTA deberé facilitar y realizar el acta de terminacion del Contrato

27.El CONTRATISTA debera declararse impedido(a) para actuar en asuntos propios
del MUNICIPIO o en relacién con la actividad contractual, en los cuales pueda
tener un interés particular y directo en regulacion, gestion, control o decision, o la
tenga su conyugue, compafiero o compafiera permanente, o algunos de sus
parientes dentro de cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
primero civil, un socio o socios de hecho o de derecho.

28.El contratista se compromete a: A) Mantener absoluta confidencialidad de la
informacion que le sea entregada o confiada por el MUNICIPIO o de otra entidad
que en virtud del presente contrato conozca o pueda llegar a conocer. B)
Responsabilizarse de la administracion, manejo y custodia de la documentacién e
informacion que le suministre el MUNICIPIO. C) Guardar reserva de la
informacion, que le haya sido confiada o que conozca del MUNICIPIO, del personal
vinculado a la Entidad, y/o de cualquier otra aplicacion o programa vinculado a la
actividad ejecutada en desarrollo del objeto del contrato y de cuyo uso indebido
pueda generarse consecuencias comerciales, técnicas o de cualquier otra indole.
D) No revelar, difundir, o dar un uso diferente a la informacién obtenida con ocasion
de la ejecucidn del contrato, ni utilizar dicha informacion para el beneficio propio o
de un tercero, salvo autorizacion previa y escrita por parte del MUNICIPIO.

29.Comunicar de manera inmediata, clara y concisa al supervisor del contrato, las
necesidades, quejas y observaciones manifestadas por el usuario interno y
externo del Municipio.

30.Aplicar adecuadamente los instrumentos archivisticos (cuadros de clasificacion,
TRD, TVD, listados de series y subseries) segun aplique de acuerdo con las
funciones.

Paragrafo: Las obligaciones descritas en la presente Clausula son de contenido general
para los contratos de prestacion de servicios celebrados por el Municipio de Gomez Plata,
Antioquia y se exigira su cumplimiento en cuanto tengan relacién directa con el mismo

2.2 OBLIGACIONES ESPECIFICAS

En virtud del presente contrato, el contratista debera cumplir con las siguientes
actividades especificas en materia de derecho:
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1. Revisary actualizar el cuadro de clasificacion documental de cada dependencia,

incorporando los cambios organico- funcionales ocurridos desde la dltima version

de las TRD aprobada por el Comité de Gestién y Desempefio.

Elaborar el Diagndstico integral del Archivo Municipal

Levantar la informacion Documental mediante entrevistas y revision fisica en

cada una de las dependencias.

4. Actualizar los tiempos de retencion en archivo de gestion y archivo central, asi
como la disposicion final de cada serie y subserie Documenta.

5. Incorporar la normativa archivistica y vigente como soporte legal de cada
retencion definida

6. Entregar en su respectivo formato oficial establecido por el AGN las TRD
producto de la actualizacion.

7. Preparary presentar el expediente completo ante el Comité de Gestion y
Desempefio para su respectiva aprobacion.

8. Entrega de documentacion con sus respectivos soportes ante el consejo
departamental de archivo para su para su respectiva convalidacion.

9. Capacitar a los funcionarios de la Administracién Municipal sobre el proceso de
implantacion de las TRD.

10.Brindar acompafamiento y asesoria permanentemente en temas relacionados
con el objeto contractual.

11.Elaborar y entregar productos verificables asociados al proyecto de inversion,
tales como bases de datos consolidadas, matrices de seguimiento, indicadores,
encuestas recolectadas de acuerdo con los requerimientos del supervisor del
contrato.

12.Realizar recomendacion por escrito de como implementar las tablas de
Valoracion Documental. TVD.

13. Atender las instrucciones del supervisor del contrato relacionadas con la correcta
ejecucion de las actividades y el cumplimiento de los objetivos del proyecto BPIN
2024053100019.

wn

3. PRODUCTOS VINCULADOS CON EL OBJETO DEL CONTRATO.

e Informe de diagndstico de actualizacion de las TRD de las diferentes
dependencias de la Administracién Municipal.

e Tablas de Retencion Documental actualizadas, de acuerdo con la ANG

e Acta de aprobacion de las TRD por parte del Comité de Gestion y Desempefio de
la entidad.

e Soportes de socializacion y acompafiamiento a las dependencias para la
implementacion y aplicacion de las TRD.

e Informe final de ejecucién, con las actividades desarrolladas, resultados
obtenidos y recomendaciones para la continuidad de la gestion documental.

METODOLOGIA
Fase 1 preparacién y revision documental (mes 1).

Revision de las TRD vigentes y del acto administrativo de aprobacion. Analisis de los
cambios normativos y sectoriales desde la Ultima actualizacion. Revision del
organigrama vigente, el manual de funciones y el manual de procesos y
procedimientos. Preparacion de los instrumentos de recoleccion de informacion (ficha
técnica por dependencia).
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Fase 2 — Levantamiento de informacién en campo (Meses 1y 2)

Visitas a cada dependencia de la alcaldia. Entrevistas estructuradas con los jefes de
despacho y los responsables de archivo de cada dependencia. Revision fisica de los
documentos producidos y recibidos. Identificacibn de series y subseries
documentales nuevas, eliminadas o modificadas

Fase 3 — Analisis, elaboracion y redaccion (Meses 2y 3)

Procesamiento de la informacion recolectada. Actualizacion del cuadro de clasificacion
documental. Definicion de tiempos de retencién con sustento normativo para cada serie.
Elaboracion de las TRD en el formato oficial del AGN. Revision de consistencia y
coherencia entre dependencias.

Fase 4 — Socializacion, aprobacion y entrega (Mes 4)

Presentacion de las TRD actualizadas ante el Comité Interno de Gestion y
Desempefio de la alcaldia para su revision y ajustes. Incorporacién de observaciones.
Preparacion del expediente completo para convalidacion ante el Consejo
Departamental de Archivos de Antioquia. Entrega del informe final en formato digital
e impreso.

Cronograma de trabajo

Actividad 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4

Revision TRD vigentes y normativa

:

Analisis organigrama y manuales

Preparacion instrumentos de campo

“OAR S A

Visitas y entrevistas a dependencias
Analisis y clasificacion documental v o
Redaccion TRD actualizadas v o
Revision normativa y sustento legal J‘

Comité Interno de Archivo "y

<

Incorporacion de observaciones

Informe final y entrega de expediente J

* Las jomadas de trabajo de campo se realizaran principalmente los dias sabados, con trabajo
remoto de analisis y redaccion entre semana.

Entregables

Alcaldia Municipal CI 50 N° 49- 49 Parque Principal- Cédigo Postal: 051830
PBX: (604) 862 75 22 E-mail: alcaldia@gomezplata-antioquia.gov.co



mailto:alcaldia@gomezplata-antioquia.gov.co

MUNICIPIO DE GOMEZ PLATA
NIT 890.983.938-1

N.7 Entregable Momento de entrega
1 Informe de diagnastico de las TRD vigentes Fin del Mas 1
Instrumentos de recoleccion diligenciados (10 .
2 fichas) Fin del Mas 2
Borrador de TRD actualizadas para revision o s
3 interna Inicio del Mes 4
4 | Acta de presentacion ante CIGD Mes 4
N.” Entregable Momento de entrega
TRD definitivas en formato AGN (digital 2 :
5 impreso) Fin del Mes 4
Expediente para convalidacion Consejo .
6 Departamental Fin del Mes 4
7 | Informe final del proceso de actualizacion Findel Mes 4

3. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD CONTRATANTE:
En virtud del presente contrato el Municipio se obliga a:

1. Hacer las observaciones y tomar los correctivos cuando con ocasion del
contrato se tengan indicios de falencias en su cumplimento segun alcance del
objeto contractual.

2. Exigir del contratista la ejecucion idénea, oportuna y completa del objeto
contractual y de las obligaciones que contrajo.

3. Realizar a través de la secretaria general de gobierno y postconflicto del
Municipio, la supervision, coordinacion, revision del planteamiento de la
ejecucion del objeto contractual.

4. Pagar oportunamente la factura o cuenta de cobro que formule el contratista
por el servicio correspondiente, previo informe con registro fotografico y
recibido a satisfaccion por parte del supervisor.

5. Las demas que se deriven del objeto contractual y todas aquellas que de
acuerdo con la naturaleza del contrato establezca la ley.

4. |DENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR:

De conformidad con el marco normativo en el estatuto de contratacién estatal,
conforme a lo dispuesto en el literal h) numeral 4° del articulo 2 de la ley 1150 de
2007 concordado con el articulo 2.2.1.2.1.4.9. del decreto 1082 de 2015, el Municipio
de GoOmez Plata define el contrato a celebrar como un CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

5.1 PLAZO

La duracion del contrato sera de cuatro (4) meses, contados a partir de la suscripcion del
acta de inicio sin superar el 31 de diciembre del afio 2026.

5.2 FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION
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Dispone el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 que

“La escogencia del contratista se efectuara con arreglo a las modalidades de
seleccion de licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de méritos y
contratacion directa, con base en las siguientes reglas:

(..)

4. Contratacion directa. La modalidad de seleccion de contratacion directa,
solamente procedera en los siguientes casos:

(..)

h) Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la
ejecucién de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas
personas naturales;”

A su vez el decreto reglamentario 1082 de 2015 establece en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 lo
siguiente:

“Articulo 2.2.1.2.1.4.9. Contratos de prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestidon, o para la ejecucion de trabajos artisticos que solo
pueden encomendarse a determinadas personas naturales. Las entidades
estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestién con la persona natural o juridica
gue esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la
entidad estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el
area de que se trate. En este caso, no es necesario que la entidad estatal haya
obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar
constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de
naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del
cumplimiento de las funciones de la entidad estatal, asi como los relacionados con
actividades operativas, logisticas, o asistenciales.

La entidad estatal, para la contratacién de trabajos artisticos que solamente
puedan encomendarse a determinadas personas naturales, debe justificar esta
situacion en los estudios y documentos previos.”

En consideracién al objeto del contrato, se celebrara un contrato de prestacion de
servicios profesionales acudiendo a la modalidad de contratacion directa prevista en el
literal h) del numeral 4° del articulo 2° de la ley 1150 de 2007, y reglamentada por el
articulo 2.2.1.2.1.4.9 del decreto 108 de 2015

5. ANALISIS DEL SECTOR Y DEL OFERENTE

6.1 ANALISIS DEL SECTOR: Con el fin de establecer el andlisis de mercado para el
presente proceso, la Entidad adopta los lineamientos establecidos por Colombia Compra
Eficiente en la Guia para la Realizacion de Estudios del Sector en el capitulo IV referente
a Contratacion Directa.

Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, la Entidad Estatal
puede contratar directamente con la persona que esté en capacidad de ejecutar el objeto
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del contrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente relacionada
con el area de que se trate, sin necesidad de haber obtenido previamente varias ofertas”.

El andlisis del sector para el presente contrato se realizd con base en el objeto contractual
y las condiciones particulares del mismo como el plazo y la forma de pago definida para
éste, y las actividades a realizar, el cual se encuentra acorde con las condiciones de
idoneidad y experiencia acreditadas por el contratista, lo que demuestra que se encuentra
en la capacidad de desarrollar satisfactoriamente el objeto contractual y las actividades
establecidas en el alcance.

Para la celebracion del contrato, la secretaria General, de Gobierno y posconflicto de la
administracion, en ejercicio de sus funciones como jefe de talento humano del municipio,
ha certificado que en la planta de cargos de la entidad no se encuentra un perfil que
realice las actividades establecidas en el presente estudio previo, no es posible la
asignacion de la tarea que implica el cumplimiento de las obligaciones previstas para el
contrato futuro.

6,2 VARIABLES UTILIZADAS PARA CALCULAR EL VALOR DEL CONTRATO:
Acorde con lo expuesto, para determinar el valor del presente contrato se tuvo en cuenta
el tipo de servicios requeridos y la experiencia del contratista de acuerdo con su perfil, de
conformidad con los valores establecidos por la Entidad y a los contratos celebrados
anteriormente con caracteristicas similares. Por lo tanto, se definié que, para el presente
Contrato, los honorarios se estimen en siete pagos, acorde con las condiciones de
experiencia e idoneidad requeridas

A) Capacidad juridica. Entendida como la aptitud de una persona para ser titular de
derechos y obligaciones; de ejercer los primeros y contraer los segundos en forma
personal y comparecer a juicio. La capacidad juridica permite crear, modificar o
extinguir relaciones juridicas.

B) La capacidad legal de una persona consiste en poderse obligar por si misma, y
sin el ministerio o la autorizacién de otra...”

C) ldoneidad: La idoneidad esta determinada por los estudios minimos exigidos por
la entidad para la adecuada ejecucion del objeto contractual

D) Experiencia: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las
destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u
oficio.

EL Municipio de GOmez plata, para adelantar el respectivo estudio, efectud las consultas
pertinentes en las siguientes paginas web: « Portal Colombia compra eficiente SECOP
(www.colombiacompra.gov.co). Lo anterior, con el objetivo de tomar como referencia
procesos similares de otras entidades publicas en las cuales se hayan celebrado
contratos, con similar objeto, modalidad de seleccion, presupuesto asignado, plazo y
lugar de ejecucion. De la busqueda realizada se identificaron los procesos que se
relacionan en la siguiente tabla:

Afio Entidad Objeto Plazo Valor
2019 [MUNICIPIO DE[EL CONTRATISTA SE COMPROMETE| SEIS (06) | SESENTA
GOMEZ CON EL MUNICIPIO DE GOMEZ| MESES, |MILLONES
PLATA PLATA, HA ACTUALIZAR Y PONER EN DE PESOS
MARCHA EL SISTEMA DOCUMENTAL M.L
DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL ($60.000.00
DE GOMEZ PLATA. 0)
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202 |Alcaldia delPRESTACION DE SERVICIOS| 10 MESES |$27.000.000
5 |Suesca, PROFESIONALES AL  ARCHIVO
CENTRAL PARA LA ORGANIZACION
DOCUMENTAL, DESARROLLO DE LA
POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL, MANTENIMIENTO,
ACTUALIZACION, ELIMINACION E
IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION
DE LOS INSTRUMENTOS Y PLANES
ARCHIVISTICOS ADOPTADOS POR LA
ENTIDAD.

6. REQUISITOS EXIGIDOS

El contratista debera ser una persona natural que acredite formacion técnica,
tecnolégica o profesional en Gestion Documental, Archivistica, Administracion
Documental, Ciencias de la Informacién, Bibliotecologia y Archivistica o areas
relacionadas, de acuerdo con las actividades a desarrollar. Debera acreditar experiencia
minima de un (1) afio relacionado con gestion documental, organizacién de archivos,
aplicacién o actualizacion de Tablas de Retencion Documental (TRD) o instrumentos
archivisticos, y demostrar conocimientos en la normatividad archivistica vigente,
organizacion documental, clasificacién, ordenacion, descripcion y disposicion de
documentos. Asi mismo, deber& contar con las competencias necesarias para apoyar
la implementacion y puesta en marcha de las TRD en las diferentes dependencias de
la Administracion Municipal.

1. Formacion Académica, Técnica, Tecnologa o Profesional y experiencia general:

Técnico, tecndlogo o profesional en Gestibn Documental, Archivistica, Administracion
Documental, Bibliotecologia o areas afines, con minimo un (1) afio de experiencia
relacionada con gestibn documental, organizacion de archivos, actualizacion o
implementacion de Tablas de Retencién Documental (TRD) e instrumentos archivisticos.

7. VALOR Y FORMA DE PAGO

Para efectos fiscales el presente contrato sera de VEINTICINCO MILLONES SETECIENTOS
SETENTA Y NUEVE MIL PESOS ($25.779.000), Mismo que se pagarda al contratista de la
siguiente manera: El Municipio pagara al contratista a través de la Secretaria de Hacienda
de la siguiente manera: un primer pago del 25% del valor del contrato una vez se suscriba
el contrato, se tenga el acta de inicio y se realice una socializacion de la metologia de
trabajo presentada a la supervision del contrato, un segundo pago del 25% del valor del
contrato con la entrega del informe de (diagnostico), un tercer pago del 25% del valor del
contrato cuando se entregue el borrador de TRD revisado y aprobado por la supervision
del contrato y un cuarto pago del 25% del valor del contrato con la entrega del informe
final y expediente de convalidacion cada uno de estos pago debe contar previamente con
la:

e Cuenta de cobro o factura.

e Informe de las actividades realizadas en el mes con evidencias.

e |gualmente, el contratista debe contar con la acreditacion de cumplimiento de
obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales.
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e Certificado de recibido a satisfaccion en el que conste que ha cumplido a satisfaccion
con el objeto contractual por parte de la secretaria general, gobierno y postconflicto
del Municipio de Gémez Plata como supervisor.

El pago se realizard mediante transferencia a la cuenta bancaria que para el efecto
indique el contratista.
8. MPUTACION Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL:

EL MUNICIPIO atenderé el pago del valor del presente contrato con cargo a los rubros
que se relacionan a continuacién

N° CERTIFICADO DISPONIBILIDAD 00580

PRESUPUESTAL

FECHA DE EXPEDICION 01/07/2026

RUBRO 2.3.2.02.02.009

DESCRIPCION DEL RUBRO Servicios para la comunidad, sociales y
personales
INGRESOS CORRIENTES DE LIBRE
DESTINACION,
SGP PROPOSITO GENERAL -

FUENTE DE FINANCIACION PROPOSITO GENERAL LIBRE
INVERSION
RECURSOS DEL BALANCE LIBRE
DESTINACION.

VALOR PRESUPUESTADO (($25.779.000)

9. IMPUESTOS DEL CONTRATO

El contratista debera cancelar los impuestos que rigen en el Municipio de Gomez Plata para los
contratos de prestacion de servicios.

En virtud del Acuerdo Municipal No. 020 de 30 diciembre de 2025, al momento de los pagos la
entidad realizara los siguientes descuentos de caracter local:

Estampilla adulto mayor 4%
Estampilla cultura 2%
Reteica 0.9%

10. LA JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION.

El Municipio contratara al personal que cumpla con el perfil requerido, esto es una
persona que tenga experiencia y capacidad organizacional sefialada en estos estudios
previos, dada la naturaleza del contrato se hara uso de la modalidad de contratacién
directa referenciada

11. TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS
En cumplimiento del articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con lo

establecido en el numeral 6 del articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, se debe
realizar un analisis del riesgo y la forma de mitigarlo, la entidad realizé la matriz de
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riesgos en la cual tipifico, estimd y asignoé los riesgos, los cuales fueron socializados y
aceptados con el contratista

Los riesgos mayores requieren de un monitoreo adicional para disminuir su probabilidad
de ocurrencia o mitigar su impacto durante el Proceso de Contratacion

Se anexa matriz de riesgo.

12. ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA O NO DE LOS MECANISMOS DE
COBERTURA QUE GARANTIZAN LAS OBLIGACIONES SURGIDAS CON
OCASION DEL CONTRATO A CELEBRAR.

De conformidad con lo establecido en el Articulo 2.2.1.2.1.4.5. Del decreto 1082 de 2015
que reza: “No obligatoriedad de garantias. En la contratacién directa la exigencia de
garantias establecidas en la Seccién 3, que comprende los articulos 2.2.1.2.3.1.1 al
2.2.1.2.3.5.1.del presente decreto no es obligatoria y la justificacion para exigirlas o no
debe estar en los estudios y documentos previos.” y dado que: 1) que se trata de una
modalidad de contratacién directa, 2) que existen mecanismos idoneos para hacer el
control del contratista como es una supervision cercana realizada mes a mes, 3) la
posibilidad de aplicar multas como medio para encausar al contratista y 4) De acuerdo a
la naturaleza del contrato el riesgo vinculado con el contrato es minimo; en consecuencia
no se exigiran garantias de que trata el articulo 2.2.1.2.1.4.5 Decreto 1082 de 2015; las
medidas de control anunciadas en este parrafo son idoneas y suficientes para garantizar
el cumplimiento y para minimizar los riesgos inherentes al contrato.

13. SUPERVISION E INTERVENTORIA CONTRACTUAL

La supervision en el cumplimiento del presente contrato estara a cargo de la Secretaria
General, de Gobierno y Posconflicto, La Supervisién adelantard la revision de la ejecucion
de todas las actividades relacionadas con el objeto del Contrato de tal forma que se
compruebe su cumplimiento. Lo anterior en cumplimiento a orientaciones de la
Contraloria General, Consejo de Estado derivados del articulo 83 de la Ley 1474 de 2011.

14. DOCUMENTACION Y REQUISITOS MINIMOS PARA LA CONTRATACION:

Fotocopia de Cédula de ciudadania

Fotocopia del RUT actualizado

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Certificado de Antecedentes Fiscales

Antecedentes Penales

Certificado del Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC
Constancia de Afiliacion al Sistema de seguridad social, riesgos laborales vy
pension

Formato Unico de Hoja de Vida (Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)
Formato Unico de Bienes y Rentas

Propuesta de servicios remitida por el contratista

Examen médico Preocupacional

Paz y salvo de secretaria de Hacienda

Certificaciones de experiencia y capacitacion

15. ACUERDOS INTERNACIONALES
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El proceso de contratacion directa en la modalidad de servicios personales no esta
cobijado por un acuerdo comercial en los términos del numeral 8° del articulo 2.2.1.1.2.1.1
del decreto 1082 de 2015.

MARTA CECILIA S RRIAGA JIMENEZ
Secretaria General, Gobierno y Postconflicto

o . VGR

Proyectd: Reviso: Aprobo:
Marta Cecilia Saldarriaga Jiménéz Marta Cecilia Saldarriaga Jiménez
Secretaria General, Gobierno Y Postconfjicto Juan Camilo Arroyave Toro Secretaria General, Gobierno Y Postconflicto

Apoyo a la contratacion

JesUs Alonso Arroyave Pérez
Abogado Asesor de contratacion

** Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y, por
tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma.

ANEXO 1 — SOPORTE QUE PERMITA LA TIPIFICACION, ESTIMACION, Y ASIGNACION DE LOS RIESGOS PREVISIBLES
QUE PUEDAN AFECTAR EL EQUILIBRIO ECONOMICO DEL CONTRATO.

En cumplimiento del articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con lo establecido en el numeral 6 del articulo 2.2.1.1.2.1.1
del Decreto 1082 de 2015, se debe realizar un andlisis del riesgo y la forma de mitigarlo.

A continuacion, se identifican y describen los riesgos segun el tipo y la etapa del Proceso de Contratacién en la que ocurre;
posteriormente se evallUan los riesgos teniendo en cuenta su impacto y su probabilidad de ocurrencia; y finalmente, se establece un
orden de prioridad teniendo en cuenta los controles existentes y el contexto de los mismos.

Tabla 1 - Matriz de Riesgos

insignificante | Menor | Moderado | Mayor | Catasirdfico
Numérnica Historica 1 2 3 4 5
Puede ocurrir, pero sdlo
1 en 10.000 -
e:-oooog(()}o en areunstancias Raro 1 § L}
excepcionales
a] Podria ocurmir, pero
5 1 en 1.000 - 10.000 prorud Improbable | 2 5 6 7
: Podria ocuir en
é 1en100-1.000 cualquier momento Posible 3 §
futuro
o
o 1en10-100 Probablemente ocumira | Probable | 4 § -]
Se espera que ocuma
>1en 10 en la mayoria de CasiCierto | 5 6 T
crcunstancias

Fuente: Colombia Compra Eficiente.
El orden de prioridad fue establecido asignando un puntaje de acuerdo con la probabilidad de ocurrencia (raro; improbable; posible;

probable; casi cierto) y su impacto (insignificante; menor; moderado; mayor; catastréfico). Los riesgos fueron clasificados teniendo
cuenta su calificacion en la siguiente tabla:

Tabla 2- Prioridad de Tratamiento y Control del Riesgo
N*® Factor de escogencia y calificacién

Riesgo>7 Riesgo Extremo: Se requiere un plan de accion detaliado
6<=Rlesgo <=7 Riesgo Alto: Se necesita una atencion mayor de [a administracion
Riesgo =5 Riesgo Medio: Especificar responsabilidad de la administracion
Rieego = 6 Riesgo Bajo: Administrar por procedimientos de rutina

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Los riesgos mayores requieren de un monitoreo adicional para disminuir su probabilidad de ocurrencia o mitigar su impacto durante
el Proceso de Contratacion.

Alcaldia Municipal CI 50 N° 49- 49 Parque Principal- Cédigo Postal: 051830
PBX: (604) 862 75 22 E-mail: alcaldia@gomezplata-antioquia.gov.co



mailto:alcaldia@gomezplata-antioquia.gov.co

MUNICIPIO DE GOMEZ PLATA
NIT 890.983.938-1

C| F| E[ T \Y
| ul t] i a
al el a|l p |
s| n| p| o 0
el t a P r
e r a
(o] | © aC
b m i t
N DESCRIPCION . . a p o}
o (Qué puede pasar y cémo puede g\?;nsticuenma de la ocurrencia del b a n e
ocurrir) il © d g
i t e i
d 0 | a
a R
d i
e
s
9
0
Pl |©
G pe | Se presenta cuando la definicion de la | Retrasos en la revision y ajuste del .
Int |an - ) . : . Prob Ries
en o [ea | necesidad y el objeto establecido en el | estudio previo por parte del abogado a able Men o
er o lci ci |estudio previo, no se ajusta a la |cargo del temay aprobacion del mismo 4 or2 %Ito
al on |on modalidad de seleccién aplicable. por parte del Comité de Contratacion.
al
o
G Se | pe L .
Ex Se presenta cuando en el mercado no | Retraso en el proceso de seleccion del Ries
en le [ra . L e ; - .| Raro | Men
ter .| - | existe suficiente oferta de los servicios | contratista, que afecta la satisfaccion go
er ccl |l - . . 1 or2 .
no | - 0 bienes requeridos de la necesidad. Bajo
al 6n |on
al
C |O |Se presenta cuando contratista
G on | pe |seleccionado no firma el contrato en el [ Retraso en el inicio de la ejecucion del .
Ex : s Impr Ries
3 |8 |ter tra [ra |plazo establecido y/o se retrasa en la | contrato y afectacion en el logro de los oba Men o
er o ta |ci |constituciobn y presentacion de las | objetivos y satisfaccion de la necesidad ble 2 | °F 2 ga’o
al ci |on |garantias que amparan el cumplimiento | propuesta. !
6n |al |del contrato.
C |Te
G on |cn | Ocurre cuando se presentan fallas en la | Retraso o incumplimiento de los plazos Insig .
Ex ; e - s R I Ries
e tra ol |disponibilidad del Sistema de |legales para la publicacién de los actos | Posi | nific g0
er o ta |06g | Contratacion Publica — SECOP |y/lo documentos derivados de los |ble 3 |ante Baio
al ci |ic |(www.colombiacompra.gov.co) procesos contractuales 1 !
on |o
Ej o Ocurre cuando se presentan retrasos o L . L
G pe |. S Afectacion de la ejecucion del contrato, .
Ex |ec incumplimientos en la entrega de los - L ) : . Ries
5 |8 |ter |ue 1™ linformes ylo producios o bienes a _satlsfacc_:lo_n de la neceS|de y'p05|b|e Posi | May go
€ |no [i6 [© cargo del contratista, con ocasion de la |ncpmpl|m|ento de las obligaciones y | ble 3 jor 4 Alto
al on | . S actividades pactadas en el contrato.
n [, [eiecucion del contrato.
. |10 Afecta el cumplimiento de las
Ej Ocurre cuando se presentan demoras . .
G int |ec |P® por parte de la Entidad en las obllgac!ones del contratante a cargo del impr | Mod Ries
6 [" [er |uc|™@ aprobaciones previas de los productos Supervisor del co ntrato, relacionadas oba |erad go
er =i B con la aprobacion de productos y/o Medi
no |io ylo informes desarrollados por el |. . % |ble2]03
al n 9" | contratista informes, y genera retraso en el tramite o}
al ’ de pago a favor del contratista.
€ lr
G int 127 | na Se presenta cuando la entidad no | Genera mora de la entidad en el pago Ries
7 e |er tra ne cuenta con los recursos para pagar el | que puede afectar al contratista, hasta | Raro | Men o
er ta |. ~ |valor del contrato en los plazos|el punto de romper la ecuacion |1 or2 g0
no |- |ier ) P Bajo
al ¢ |, establecidos. econodmica del contrato.
on
Ej R Se presenta por la expedicion de -
G eg ] - Genera una carga adicional a las .
Ex | ec normas que impongan nuevos tributos, : Impr Ries
8 " |ter |uc ul impuestos o cargas parafiscales, que prewst_as, que puede afectar a oba Men go
€ na |i6 at' pueden afectar el equilibrio econémico cualquiera o a las dos partes del ble 2 | O 2 Bajo
al ori contrato.
n, del contrato.

Forma de Mitigarlo
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