FORMATO AVISO INFORMATIVO DE LICITACION - SELECCION
ABREVIADA 'Y CONCURSO DE MERITOS

_ CONTRATACION
L, Codigo: SCO-FR-102 Version: 01 Vigencia: 01/08/2025

AVISO INFORMATIVO DE SELECCION ABREVIADA
CM-SGA-004-2026

1. MUNICIPIO DE PUERTOQ GAITAN META

2. Losinteresados en el proceso deberan enviar sus comunicaciones, observaciones u ofertas a través
del fink del mismo en la Plataforma SECOP |l

3. OBJETO DEL CONTRATO: “CONSULTORIA TECNICA PARA LA ACTUALIZACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
PUERTO GAITAN-META.”

=~

conforme a las siguientes cantidades:

CODIGO

ITEM | y NSPSC.

DESCRIPCION CANT. | ITEM

Solicitar, compilar y analizar la informacion institucional y
normativa que permita identificar la esfructura organico-
1 80101600 funcional vigente, incluyendo actos administrativos, | UNIDAD |1
manuales de funciones, mapa de procesos, comifés y
normograma aplicable a la produccion documental

Disenar, ajustar y aplicar los instrumentos de recoleccién
de informacion (encuestas de estudio documental),
9 80101600 programando y ejecutandc visitas técnicas a las
dependencias para levantar informacién sobre funciones
reales, produccién documental, tipologias documentales,
procedimientos y flujos documentales asociados.
Consolidar, depurar, sistematizar y analizar la
informacion recolectada, verificando su coherencia con la
3 80101600 estru_cftura ‘organizacéonal & identiﬁcando las unédaqes UNIDAD | 1

administrativas  productoras, asi como las series,
subseries y fipos documentales derivados del
cumplimiento de sus funciones.

Estructurar, codificar y validar el Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD}, en la que se evidencia la correcta
4 80101600 jerarquizacidn de las agrupaciones documentales y su | UNIDAD | 1
correspondencia con la estructura organica y la
produccion documental institucional.

UNIDAD | 1

Realizar la valoracion documental mediante el analisis de

valores primarios y secundarios, definiendo criterios
técnicos, tiempos de retencion documental en sus

5 80101600 diferentes fases y disposicidn final de las series y UNIDAD | 1

subseries documentales conforme a la normatividad

vigente.
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CODIGO

TEM| yNsP.scC.

" DESCRIPCION

CANT.

6 80101600

Elaborar las Tablas de Retencion Documental {TRD)
diligenciando el formato oficial conforme los lineamientos
del Archivo General de la Nacion {AGN), 'integrando
series, subseries, tipos documentales, soporte, tiempos
de retencion en sus diferentes etapas, disposicién final y
procedimientos, garantizando fa coherencia con gl CCD.

UNIDAD

7 80101600

Elaborar la memoria descriptiva del proceso de
actualizacion de las TRD, documentando la metodologia
apficada, la estructura orgénica, criterios de valoracion,
cambios frente a versiones anteriores y lineamientos
tecnicos adoptados.

UNIBAD

8 80101600

Socializar la propuesta de TRD con las unidades
administrativas, recopilar y analizar observaciones,
realizar ajustes técnicos .y consolidar |a version definitiva
validada institucionaimente.

"UNIDAD

9 80101600

Presentary sustentar las TRD ante el Comité Institucional
de Gestién y Desempefio, gestionar su aprobacion formal
mediante acta y proyectar el acto administrativo de
adopcion por parte de la alta direccion.

UNIDAD

10 80101600

Consolidar, organizar y verificar el expediente técnico
para convalidacion, integrando TRD aprobadas, CCD,
memoria descriptiva, actas, estructura  organica,
manuales de funciones y demas anexos exigidos, asi
como en orientar la radicacién formal de fa
documentacion ante el Consejo Territorial de Archivos y
realizar su seguimiento.

UNIDAD

11 180101600

Acompafiar el proceso de evaluacién técnica ante el
Consejo Territorial de Archivos, incluyendo andlisis de
observaciones, ajustes, re-radicacion, sustentacion
técnica en sesién, obtencién del concepto de
convalidacion y entrega final def expediente completo y
de fas TRD convalidadas.

UNIDAD

5. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA: Teniendo en cuenta lo estipulado en el numeral
3 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, reglamentada en el articulo 2.2.1.2.3.1. del Decreto 1082 de
2015, el tipo de seleccion que se realizara para llevar a cabo la confratacion para la “CONSULTORIA
TECNICA PARA LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
(TRD) DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PUERTO GAITAN- META,” sera un CONCURSO DE
MERITOS, de acuerdo a lo contenido en las Leyes 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de

2015 y al presente estudio y pliego de condiciones.
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6. PLAZO: El término para la ejecucion del contrato sera de TRES (03) MESES, contado a partir de la

suscripcion del acta de inicio la cual se suscribira cuando se haya expedido el registro presupuestal y
se hayan aprobado las garantias.

FECHA LIMITE EN LA CUAL LOS INTERESADOS DEBEN PRESENTAR SU OFERTA Y FORMA
DE PRESENTACION DE LA MISMA: Iniciacion del plazo para la presentacion de ofertas es del 26 de
agosto del 2026, y la fecha limite para su presentaciéon el 31 de agosto de 2026 hasta las 05:00 Pm,
en la Plataforma SECOP |l

VALOR DEL CONTRATO Y LA MANIFESTACION EXPRESA QUE LA ENTIDAD CUENTACON LA
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: EL MUNICIPIO DE PUERTQO GAITAN-META cuenta con un
presupuesto oficial maximo establecido y aprobado en el Plan anual de adquisiciones vigencia 2026
por valor de CUATROCIENTOS MILLONES DE PESOS MCTE ($ 400.000.0000) M/CTE,
amparado por el certificado de disponibilidad presupuestal No.DIS.2026001597 del 11 de junio del
2026 expedido la Secretaria de Hacienda.

MENCION S| LA CONTRATACION ESTA COBIJADA POR UN ACUERDO COMERCIAL: De
conformidad con lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.4.1.3. del decreto 1082 de 2015 se deja constancia
que, a |la fecha de efaboracién de los presentes estudios, el proceso a adelantar se encuentra cobijado
por acuerdos comerciales, asi:

. TABLA DE LISTA PARA ACUERDOS COMERCIALES APLICABLES AL PROCESO DE CONTRATACION .~

T VALOR DEL PROCESO ~ PROCESO DE

ACUERDO ENTIDAD DE CONTRATACION Ag’l_‘%i';ﬁ_'g ﬁL CONTRATACION
COMERCIAL ESTATAL | SUPERIOR AL UMBRAL PROCESO DE CUBIERTO POR
INCLUIDA DEL ACUERDO CONTRATACION EL ACUERDO
COMERCIAL COMERCIAL
ALIAN CHILE 8l NO gl NO
ZA
PACIF! PERU 8l NO 8l NO
cO
CHILE sl NO sl NO
CCSTARICA 8l NO 8l NO
ESTADOS AFELC sl NO 8l NO
3
TRIANGULO NORTE
(UNICAMENTE CON S NO NO
GUATEMALA)
Unién Europea sl NO sl NO
Comunidad Andina Sl NO Sl 8l

10. MENCION Si LA CONVOCATORIA PUEDE SER LIMITADA A MiPymes: De acuerdo con lo previsto

por los articulos 2.2.1.2.4.22y 2.2.1.2.4.2.3 del Decreto 1082 de 2015 modificade por el articulo 5 del
Decreto 1860 de 2021, y teniendo en cuenta que el presente Proceso de Contratacion es INFERIOR
a ciento veinticinco mil délares de los Estados unidos de América (USD 125.000.00), liquidados con la
tasa de cambio que para €! efecto determino el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, que para
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el afio 2026 asciende a $511.708.497 la presente convocatoria SI puede limitarse a la participacion de
MiPymes.

11. ENUMERACION Y BREVE DESCRIPCION DE LAS CONDICIONES PARA PARTICIPAR EN EL
PROCESO DE CONTRATACION: Anexo al presente aviso, se encuentran los estudios y documentos
‘previos con la relacion de los documentos y requisitos que se requieren para adelantar la presente
convocatoria, adicionalmente junto con los pliegos definitivos, estan los anexos que requiere el
proponente para demostrar el cumplimiento de los requisitos habilitantes, los cuales son del orden
juridico, financiero, de capacidad organizacional, en consecuencia seran calificados como hébiles y
podrén participar en la CONCURSO DE MERITOS.

12. INDICAR Sl EN EL PROCESO DE CONTRATACION HAY LUGAR A PRECALIFICACION: Este
proceso de contratacion (Sl} es susceptible de ser limitado a MiPymes.

13. CRONOGRAMA: El siguiente es el Cronograma del Proceso de Contratacion.

e e PACTIVIDAD e FECHA'PLANEADA 0 [+ PUBLICACION
Publicacién Aviso de Convocatoria (articulo :
22.1.1.2.1.2. del Decreto 1082 de 2015) 18 de agosto 2026 Platgforma SECOP |
Publicacion estudios y analisis del sactor y Plataforma SECOF ||
ficha técnica 18 de agosto 2026
Publicacion del proyecto de pliegos de 18 de aqosic 2026 Plataforma SECOP [
condiciones 9
Plazo para presentar observaciones al . Plataforma SECOP |
oroyecto de Pliego de Condiciones 25 de agosto de! 2026 hasta las 6:00 pm atafo !
Plazo para presentar solicitud de limitar la . Plataforma SECOP I
convocatoria a Mipymes 25 de agosto del 2026 hasta las 6:00 pm
Publicacion del documente gue confizne las Plataforma SECOP |}
apreciaciones de la entidad sobre las .
observaciones presentadas al proyecto de 26 de.agosto del 20?6 ales 0900 am
pliego. '
Acto de Apertura del procesoy Plataforma SECOP ||
publicacion del pliego de condiciones 26 de agosto del 2026 a las 09:30 am
definitivos ] '
Presentacion de observaciones al Pliego de . Plataforma SECOP ||
Condiciones 27 de agosto del i(:nZ’a hasta las 06:00
28 de agosto del 2026 hasta las 04:00 Link del praceso plataforma
Plazo para la expedicion de adendas. pm. ' SECOP I
Cierre del proceso y apertura de 31 de agosio del 22{)26 hasta las 05:00 Link del psr;cgglg ;?llataforma
propuesta, P
Verificacion de los requisitos habiltantes 1 de seplemire de 2026 desde s | - Link del Pl aree0 platatorma
(Juridicos, Financieros, técnicos). :
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Traslado y publicacion del documento
Informe de Evaluacion (Juridica, técnica y
financiera)

Desde el 02 septiembre a las 0€:00 am.
hasta el 07 de septiembre del 2026 hasta
las 09:00 am

Link del proceso plataforma
SECOP I

Recepcion de observaciones al informe de
evaluacion de las Propuestas y subsanacion
de documentos

Desde el 02 septiembre a las 09:00 am.
hasta el 07 de septiembre del 2026 hasta

Link del proceso plataforma
SECOP I

evaluacién de propuestas

las 09:00 am
Publicacién del documento, respuestz a las . , Link del proceso plataforma
observaciones realizadas al informe de 07 de septiembre ad:j 2026 & las 11:00 SECQP ]

Adjudicacin o declaracitn de desierio €l

07 de septiembre del 2026 a las 3:00 pm

Link del proceso plataforma

proceso SECOPI
L Dentro de los tres dias siguientes a la Link del proceso plataforma
Suscripcion del contrato adjudicacion. SECOP I

14, FORMA COMO LOS INTERESADOS PUEDEN CONSULAR LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO:
Los inferesados en el proceso podran consultar los documentos en el proceso en el link de la
plataforma del SECOP If en donde se publica el mismo.

Dado en el Municipio de Puerto Gaitan-Meta a los dieciocho (18) dias del mes de agosto de dos mil veintiséis

(2026).

Tl

Ld@ﬁﬁﬁaﬁ?PEREZTnnTAn

Alcalde Municipal

Elabord: Stiven Viafara Murillo

Reviso: Cielo Patricia Sanchez R,

(-

Aprobé: Alejandra Castillo Blandon

%ma; 52

Cargo: Profesional Esp

Cargo: Cargo: CPS N° 0710-2026 SC

Cargo: Secretaria de Contratacion
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