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PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

E PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION

ESTUDIO PREVIO »

AREA SOLICITANTE:

SECRETARTA DE HACIENDA Y ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE: §

SHIRLEY JACKELINE ARAGON ORTEGA

OBJETO:

SERVICIOS PARA REALIZAR LA IMPLEMENTACION Y GESTION
DOCUMENTAL A TRAVES DE ACTIVIDADES OPERATIVAS Y
ASISTENCIALES EN LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO GENERAL,
ARCHIVO CENTRAL Y ARCHIVO HISTORICO DEL MUNICIPIO DE
PURIFICACION

RUBRO:

o CI L

2.3.2.02.02.008 - SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS
DE PRODUCCION

ALINEACION CON EL PLAN DE
DESARROLLO:

GOBERNANZA COLABORATIVA CON PARTICIPACION _CIUDADANA-
FORTALECIMIENTO A LA GESTION Y DIRECCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

FORTALECIMIENTO A LA GESTION Y DIRECCION DE LA

PROYECTO VIABILIZADO: ADMINISTRACION PUBLICA TERRITORIAL PURIFICACION

*51 BPIN: 2024735850025
PLAN DE ADQUISICION DE En atencion a lo establecido en el Decreto 1082 de 2015, articulos
BIENES, SERVICIOS Y OBRA 2.2.1.1.1,3.1 y 2.2.1,1.1.4.1, esta contratacién se encuentra incluida
PUBLICA: en el Plan Anual de Adquisiciones. t
PRESUPUESTO OFICIAL: TREINTA Y SEIS MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA MIL PESOS

($36.480.000,00) M/CTE

-i
La Secretaria de Hacienda y; Administrativa de Purificacion (Tolima), procede a realizar los estudios previos en atencion

a lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 y siguientes del decreto 1082 de 2015.

1. ESTUDIO DEL SECTOR ARTiCULO 2.2.1.1.1.6.1 DEL DECRETO 1082 DE 2015

¥

La actividad econdmica esta dividida en sectores econdémicos. Cada sector se refiere a una parte de la actividad
econdmica cuyos elementos tienen caracteristicas comunes, guardan una unidad y se diferencian de otras
agrupaciones. Su division se realiza de acuerdo con losprocesos de produccidn que ocurren al interior de cada uno
de ellos. r

El presente estudio corresponde al sector terciario o sector de servicios. En este sector se agrupan todas aquellas
actividades que no producen un bien material en si, pero que son necesarias para el funcionamiento de la econgmia.
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PURIFICACION

Como ejemplos de ello tenemos el comercio, los restaurantes, los hoteles, los servicios de educacion, los servicios
profesionales, los servicios de apoyo entre otros. Este sector no produce bienes tangibles, pero contribuyen en este
caso para el éptimo funcionamiento de la administracién Municipal.

De acuerdo con las instrucciones impartidas por Colombia Compra Eficiente, en cuanto a la Guia Para la Elaboracion
de Estudios del Sector, donde se dice que:

"(..) La Entidad Estatal debe hacer, durante la etapa de planeacion, el andlisis necesario para conocer el sector
relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde la perspectiva /ega/ comercial, financiera, organizacional,
técnica, y de andlisis de Riesgo. La Entidad Estatal debe dejar constancia de este andlisis en los Documentos del
Proceso. Una reflexion sobre el sector que cubra los aspectos de que trata el articulo 2.2.1.1.1.6.2. DECRETO 1082
DEL 20157, '

Al tratarse de una contratacién directa, como es el contrato de prestacién de servicios de apoyo a la gestién y en
aplicacion del articulo 2.2.1.1.1.6.1 del decreto 1082 de 2015, se procede a desarrollar los siguientes puntos:

1.1. ASPECTOS LEGALES Y ORGANIZACIONALES

La administracion publica en general y con fundamento en la constitucion y la ley ha organizado cada una de sus
dependencias y las ha especializado de tal manera que en los términos de su manual de funciones puedan desarrollar
las actividades a ellas asignadas.

Las plantas de personal si bien es cierto, se han venido estructurando de forma global de tal manera que permitan
la movilidad de los servidores a las distintas dependencias que integran el sector central, por la mision propia de
ellas demandan servidores formados en disciplinas que guardan relacion con su actividad, asi por ejemplo en
tratandose de SECRETARIA DE HACIENDA Y ADMINISTRATIVA la mayoria de su personal debe estar
formada en disciplinas de las ciencias sociales y areas afines, razon por la cual los perfiles de los profesionales
y/o apoyos a la gestidn deberén corresponder, entre otros, a administradores, abogados, contadores, ingenieros
y profesionales en Seguridad y Salud en el Trabajo y afines, de conformidad con las funciones y responsabilidades
propias de la dependencia, y desde luego el equipo de trabajo debe contar con personal de apoyo no
necesariamente profesional, pero si con formacién y/o experiencia en el sector publico o privado, de tal manera
que dinamicen la actividad de la dependencia a la cual se han asignados.

Al margen de la planta propia de empleos de cada entidad y de las dependencias que la conforman, se ha venido
demandando para aquellos asuntos que por su complejidad asi lo ameriten de profesionales, en las diferentes
areas del saber dependiendo de la asignacion propia de funciones de cada secretaria de despacho u oficinas
asesoras.

1
La provisidn de personal en térininos generales a través de contratos de servicios profesionales, servicios
profesionales especializados, servicios técnicos y tecnoldgicos, servicios de apoyo a la gestién y para actividades
logisticas asistenciales y operativas, goza de una amplia regulacién legal que podemos encontrar en principio en el
estatuto general de contratacion del estado integrado en primer lugar por la ley 80 de 1993, que los prohija para
aquellos casos en los que exista necesidad de contar con una experiencia o conocimiento especializado en una
materia determinada con la que no se cuenta en la planta de personal o que contandose con el recurso humano
formado en el &rea que se demanda, estos resultan insuficientes frente al climulo de funciones que cada area debe

desarrollar. ;

&

Dada la persistencia en la celebracién de contratos como los antes enunciados que en algunos casos en su niimero

I
Carrera 4 N° 8-122 | Barrio El Camnellén | Palacio Municipal | Purificacion, Tolima
s PBX: (+57) 8 228 0049 - 228 0050 FAX: {+57) 8 228 0881 Cédigo Postal: 734501
www.purificacion-tolima.gov.co | Correo Electrénico: contactenos@purificacion-tolima.gov.co




PURIFICACION

supera la planta de empleos de cada entidad, el legislador ha previsto (Decreto 1083 de 2015) que las entidades
publicas al menos cada dos afios efecttien los estudios técnicos necesarios que les permita establecer si se hace
menester o bien la ampliacién de su planta o la creacién de una planta temporal.

De cara a los contratos a celebrar, cuyo objeto se enuncia en la parte introductoria del mismo, esto es, SERVICIOS
PARA REALIZAR LA IMPLEMENTACION Y GESTION DOCUMENTAL A TRAVES DE ACTIVIDADES
OPERATIVAS Y ASISTENCIALES EN LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO GENERAL, ARCHIVO CENTRAL
Y ARCHIVO HISTORICO DEL MUNICIPIO DE PURIFICACION queda claro entonces que goza de amplia
regulacién legal y que por lo tanto el ordenador del gasto estd autorizado para celebrarlo, desde luego observando
los limites y requisitos que sefiala la ley, es decir, que las tareas y/o actividades a desarrollar por las personas
naturales a contratar se hagan necesarias o bien por la ausencia de personal de planta o porque este resulte
insuficiente y desde luego que se cuente con los recursos presupuestales y dinerarios para los pagos
O correspondientes en cada mensualidad.

Desde el punto de vista de; la provisién y/o consecucion de personas naturales que con frecuencia demanda el
Estado en todos sus nlveles, puede decirse que, en su gran mayoria se trata de personas individualmente
consideradas, esto es que actian por cuenta propia sin que hagan parte de una organizacion especifica y/o empresa,
sin embargo también es creciente el nlimero de firmas y/o empresas debidamente organizadas a través de las cuales
se provee personal no profesional a las entidades publicas y privadas que asi.lo demandan.

Para la contratacion de las personas naturales de que trata el presente estudio la Profesional Universitario adscrito
a la Secretaria de Hacienda y Administrativa, ANA JACKELINE SOSA ALVAREZ cettificd que: "Que se ha revisado
la planta de personal de la administracion municipal y se verifico que a la fecha no existe personal suficiente, para
ejecutar las actividades y tareas requeridas por la Secretaria de Hacienda y Administrativa “Por lo anterior y para
dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 3 del decrefo 2209 de 1998 y el literal h) numeral 4) articulo 2 de la
ley 1150 de 2007 y el decreto 1082 de 2015, HAGO CONSTAR que no existe personal de planta suficiente no
profesional, sin requisitos académicos de consideracion para desarrollar las actividades y tareas especificas que se
detallan en el estudio elaborado por el drea demandante...”.

e

De acuerdo con las premisas antes establecidas y como mas adelante se justificara, en el caso que nos ocupa, los
contratos a celebrar tendran el siguiente objeto: SERVICIOS PARA REALIZAR LA IMPLEMENTACION Y
O GESTION DOCUMENTAL A TRAVES DE ACTIVIDADES OPERATIVAS Y ASISTENCIALES EN LA
ORGANIZACION DEL AjRCI:lIVO GENERAL, ARCHIVO CENTRAL Y ARCHIVO HISTORICO DEL
MUNICIPIO DE PURIFIC}CION

1.2. ASPECTOS COMERCIALES, TECNICOS Y DE ANALISIS DE RIESGO
(ANALISIS DE LA OFERTA)

Generosa es la region en universidades publicas y privadas, en institutos técnicos y tecnoldgicos y adicionalmente
cuenta con una riqueza enorme como lo es el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, ofreciendo a Entidades
plﬁblicas y privadas, e incluso particulares, los servicios de profesionales, de técnicos y tecnoélogos formados en las
mas distintas disciplinas del saber, por lo que se constituyen en grandes proveedores de recurso humano altamente
calificado. H

En las anteriores condiciones, cuando los municipios demandan servicios de especialistas, de profesionales, de
técnicos y tecndlogos, le resulta relativamente facil proveerse de este recurso, maxime teniendo en cuenta que,
ante la ausencia de una gran infraestructura del sector privadd, el sector publico se constituye en el gran

empleador.
5
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Como se desarrollard en el presente estudio, las personas naturales que se pretenden contratar, no requeriran
estudios de cierta consideracion pues la labor a desarrollar no conlleva la exigencia de un titulo profesional, técnico,
tecnoldgico o de otra naturaleza, y adicionalmente la administracién previa al inicio de las labores les brindara la
induccion necesaria, de tal manera que su actividad no ofrezca contratiempo alguno y por el contrario se desarrolle
de manera eficiente.

1.3 PROCESOS DE CONTRATAC;éN ADELANTADOS POR LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE
PURIFICACION TOLIMA (ANALISIS DE LA DEMANDA)

En las vigencias 2023, 2024, 2025 se suscribieron estudios previos con el objeto similar de prestacién de servicios
de apoyo a la gestién en diversas entidades del pais y a su vez para apoyar a la Alcaldia del municipio de Purificacidn
(Tolima), en temas propios del minicipio y que corresponden a funciones definidas en la constitucién y en la Ley.
La siguiente tabla resume los contratos identificados:

1.3.1 Histérico de compras de otras entidades y otros consumidores del servicio
§
No. de proceso 185 -2023

Entidad MUNICIPIO GUADALUPE HUILA

LA CONTRATISTA SE COMPROMETE CON LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
Objeto EN LA PRES]'ACIéN DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA
ORGANIZACION, PRESERVACION Y ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE GUADALUPE
DEPARTAMENTO DEL HUILA, EN CUMPLIMIENTO AL PLAN MUNICIPAL DE
DESARROLLO UNIDOS POR TI GUADALUPE 20202023.

Tipo de proceso Contratacién Directa-Prestacion de Servicios de apoyo

Autorizaciones y Permisog N/A |

Iy

Forma de pago VALOI{ DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO: El valor del presente contrato se fijo en
suma de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y DOS MIL QUINIENTOS
PESOS ($4.462.500) M/CTE, Un primer pago equivalente a una fraccién de veinticinco
(25) dias por la suma de UN MILLON TRESCIEMTOS DOCE MIL QUINIENTOS PESOS
($1.312.500) M-CTE, y Dos (2) mensualidades por la suma de UN MILLON QUINIENTOS
SETENTA'Y CINCO MIL PESOS ($1.575.000) M/CTE, desembolsables dentro de los cinco
(05) dias siguientes a su causacion, previa presentacion de la certificacion bajo gravedad
de juramento y/o factura electrénica con el lleno de los requisitos de ley, informe de
actividades realizadas y la certificacion expedida por el Supervisor del Contrato, del
cumplimiento a satisfaccion de las actividades derivadas del objeto contractual,
acreditacién del pago de seguridad social y junto con los demas requisitos legales y
convencionalmente previstos a tal efecto, una véz compruebe la existencia de dichos
documentos, al pago de conformidad con la situacién de fondos y el PAC para la Vigencia
2023.

Plazo de ejecucion 2 meses

Inversion/Funcionamienta Inversi'pn
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Contratista LEYDANY ALVAREZ GONZALEZ

w

Cuantia del contrato $4.462.500

Multas o sanciones N/A

Cronograma del proceso: | Fecha de inicio | 2023/06/06 Fecha Terminacion| 2023/08/30

Garantias ﬁ/A
N. de proceso 115 del 2024
Entidad ALCALDIA MURILLO

SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA REORGANIZACION,
Objeto PRESERVACION Y ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE MURILLO TOLIMA

Tipo de proceso Contratacion Directa-Prestacion de Servicios de apoyo

)

Autorizaciones y Permisos | N/A

Forma de pago El pago a que se obliga el Municipio sera AS{: El Municipio cancelara el valor del contrato
de la siguiente forma: Primer (1) Pago a la firma del contrato por un valor de
SEISCIENTOS SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($ 606.666) Y
CINCO (05) pagos iguales con corte a fin de mes por un valor de UN MILLON
CUATROCIENTQOS MIL PESOS M/CTE ($1.400.000,00), al cumplimiento de actividades,
previa suscripcion de acta de inicio, presentacién de informe de actividades, pago de
seguridad social como independiente y aprobacion por parte del supervisor del contrato
y suscripcion del acta de terminacion.

Plazo de Ejecucion 6 meses

Inversion/Funcionamiento Funcionamiento

Contratista PASTORA ROCHA ROCHA

Cuantia del contrato $8.400.000,00 )

Multas o sanciones N/A

Cronograma del proceso: | Fecha de inicio | 2024/08/06| Fecha Terminacion 2024/12/31
Garantfas j\I/A

1
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¥ 364 del 2025

N. de proceso
Entidad ALCALDIA DE FRESNO
PRESTAR EL SERVICIO DE APOYOA LA GESTION EN LA DIGITALIZACIN DE
Objeto ARCHIVO CENTRAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE FRESNO TOLIMA °

'Tipo de proceso

Contratacion Directa - Prestacion de Servicios de-apoyo

Autorizaciones y Permisos

v

Forma de pago

El municipio pagara al contratista el valor del cbntrato mediante tres (03) Pagos en
actas parciales. por un valor de cada una de DOS MILLONES TRESCIENTOS MIL
PESOS M/CTE ($2.300.000). exceder el 30 de diciembre del 2025, previa
presentacién del informe de actividades realizadas, certificacién de cumplimiento del
objeto contratado entregada por su supervisor del contrato, presentacion de la cuenta
de cobro y copia legible del comprobante de pago aporte mensual al sistema de
seguridad social integral (Salud, Pensién y ARL) en los términos sefialados en la Ley.

Plazo de Ejecucion

3 meses

Inversion/Funcionamiento

Inversion

Contratista OSCAR IVAN CALDERON FORERO
Cuantia del contrato $6.900.000 '
Multas o sanciones xi\\!/A

Cronograma del proceso:

Fecha de inicio |2025/10/15| Fecha Terminaciér; 2025/12/31

Garantias

N/A

1.3.2 Adquisiciones previas de la entidad estatal

N° DE PROCESO 028 DE 2023
Entidad ALCALDIA PURIFICACION
“SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA REALIZAR ACTIVIDADE
Objeto TECNICAS RELACIONADAS CON LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO GENERA

DEL MUNICIPIO (ARCHIVO DE GESTION, ARCHIVO CENTRAL Y ARCHIV

ey e

Carrera 4'N° 8-122 | Barrio El Camellén | Palacio Municipal | Purificacion, Tolima
PBX: (+57) 8 228 0040 - 228 cos0 FAX: {+57) 8 228 0881 Codigo Postal: 734501
.purificacion-tolima.gov.co | Correo Electrénico: contactenos@purificacion-tolima.gov.co




PURIFICACION

HISTC’)RICO), ACORDE AL CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS Y DIRECT RICEI
ESTIPULADAS POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION”

Tipo de proceso Contratacion Directa-Prestacion de Servicios de apoyo

Autorizaciones y Permisos| N/A

Forma de pago El Mun|c1p|o cancelara el valor del contrato de la siguiente forma: Un (01) Pago final
por un valor de UN MILLON CUATROCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($ 1.400.000), al
cumpllmlento de actividades, previa suscripcién de acta de inicio, presentacion de
informe de actividades, pago de seguridad social como independiente y aprobacion por
parte del supervisor del contrato y suscripcion del acta de terminacion

O ;

Plazo de ejecucién 1.5 meses ;

Inversion/Funcionamiento | Inversion

1w

Contratista VANESA DURAN PATINO
Cuantia del contrato $ 2.293.333
Multas o sanciones N/A
Cronograma del proceso: Fecha de inicio %zge Noviembre ¢ Fecha Terminacion | 29 de diciembre de 2023
Garantias N/A ;
No. de proceso 2568 de 2024
O Entidad Alcaldia municipio de Purificacion

SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA REORGANIZACION
Objeto ;PRESERVACION Y ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION
f DOCUMENTAL DEL MUNICIPIO DE PURIFICACION TOLIMA

Tipo de proceso Contratacién Directa-Prestacién de Servicios de apoyo

Autorizaciones y Permisos | N/A

léorma de pago TRES (03) pagos parciales por mensualidades vencidas por la suma de UN MILLON
NOVECIENTOS MIL PESOS ($1.900.000,00) MCTE, y un Uultimo pago por valor
TRESCIENTOS DIECISIETE MIL QUINIENTOS PESOS (317.500,00) MCTE

3 Q?
T P . . x . .z " . ]
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Inversion/Funcionamiento | Funcionamiento "

Contratista HEIDI ANGELICA LOZANO RIVERA
Cuantia del contrato ‘ $ 24.700.000
Multas o sanciones N/A :
Cronograma del proceso: | Fecha de inicio| 24/09/2024 Fecha 'zi'erminaciér 28/12/2024
Garantfas N/A
O No. de proceso ‘L 312 del 2025
Entidad Alcaldia municipio de Purificacion

SERVICIOS PARA REALIZAR ACTIVIDADES OPERATIVAS Y ASISTENCIALES
Objeto EN LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO GENERAL, ARCHIVO CENTRAL Y
ARCHIVO HISTORICO DEL MUNICIPIO DE PURIFICACION TOLIMA

Tipo de proceso Contratacion Directa - Prestacion de Servicios de apoyo

Autorizaciones y Permisos _N/A

Forma de pago DOS (02) pagos parciales por mensualidades vencidas por la suma de DOS MILLONES
DE PESOS ($2.000.000,00) MCTE, y un ultimo ‘pago por valor UN MILLON DE PESOS
(1.000.000,00) MCTE

Plazo de ejecucion 2 meses y Quince (05) dias

O Inversidn/Funcionamiento | Inversion

Contratista MARIO AGUSTIN DfAZ PACHECO

Cuantia del contrato $ 5.000.000

Multas o sanciones N/A “ [
Cronograma del proceso: | Fecha de inicio| 2025/10/09 Fecha Terminacior] 2025/12/23
Garantias ‘| N/A

2. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

Con el fin de dar cumplimiento a las principales lineas de atencion institucional, en especial las relacionadas con
la gestion documental y la racionalizacion de tramites, la Administracién Municipal de Purificacién requiere

$
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fortalecer de manera prioritaria los.procesos asociados al manejo, organizacién y conservacion del Archivo General
del Municipio, atendiendo el estado actual del Archivo Central e Histdrico. Lo anterior, en observancia de las
disposiciones contenidas en la Ley General de Archivos y su desarrollo a través de los lineamientos y documentos
técnicos expedidos por el Archivo General de la Nacidn, los cuales exugen una organizacion técnica, sistematica y
permanente de la documentacién publica.

T
i

La correcta gestidn documental demanda la ejecucidn de actividades operativas continuas durante la vigencia
2026, las cuales requieren la vinculacién de un equipo de trabajo que permita adelantar de manera oportuna y
eficiente la organizacion, clasifi icacion, depuracion y custodia de los archivos, bajo los parametros técnicos y
normativos vigentes. En razén de ello, el presente estudio previo contempla la contratacion de CUATRO (04)
personas naturales, con formacién minima de bachiller, quienes desarrollaran funciones especificas y claramente
delimitadas, bajo la direccién y supervision de la Secretaria de Hacienda y Administrativa, orientadas a la
reorganizacién integral del archivo municipal conforme a los lineamientos legales y técnicos aplicables.

La inexistencia de un archivo debidamente organizado impacta de manera directa la prestacion del servicio al
ciudadano, toda vez que dificulta el acceso oportuno a documentos e informacién publica que son requeridos
para la realizacion de tramites administrativos o para la garantia de derechos fundamentales, los cuales gozan de
especial proteccion constitucional. Asimismo, una gestion documental deficiente limita la capacidad institucional
para atender requerimientos de otras entidades publicas y privadas, afectando la eficiencia administrativa y la
confianza en la gestion publica.

De igual manera, la falta de organizacién técnica de los archivos compromete la capacidad probatoria de la
entidad en los procesos administrativos y judiciales que adelante o enfrente el municipio, al dificultar la ubicacion
y presentacion de documentos tales como decretos, resoluciones, contratos, actas y demas actuaciones
administrativas. Esta situacion puede derivar en decisiones judiciales desfavorables para la entidad, con las
consecuentes afectaciones econémicas al erario ptblico y riesgos fiscales innecesarios.

3 >

En atencidn a la naturaleza:de las actividades a desarrollar, la administracién municipal considera que no se
requiere la exigencia de titulo profesional, técnico o tecnoldgico, dado que las funciones asignadas corresponden
a labores operativas de apoyo a la gestion documental. No obstante, se hace indispensable que las personas a
contratar cuenten con competencias comportamentales orientadas al trato. respetuoso y digno al ciudadano,
O capacidad de orientacion y acompafiamiento a los usuarios de la Alcaldia, sensibilidad frente a las condiciones

fisicas de las personas que asi lo requieran, y una conducta basada en principios de respeto, amabilidad,
educacion y vocacion de servicio, en concordancia con los valores que rigen la funcion publica.

Con este contrato se cumplira con lo estipulado en el eje estratégico ESTRATEGIAS DE GOBIERNO TERRITORIAL
- Participacién ciudadana del Plan de Desarrollo 2024 -2027 mediante el proyecto FORTALECIMIENTO A LA
GESTION Y DIRECCION DE LA"ADMINISTRACION PUBLICA TERRITORIAL DE PURIFICACION. BPIN No.
2024735850025 Consiste en la formulacidén de documentos cuyo objetivo es plasmar una visién de futuro a nivel
pais, entidad territorial, comunidad, sector, region, entidad o cualquier nivel de desagregacion que se requiera,
plasmando elementos como objetivos, estrategias, metas e indicadores.

Plan de Desarrollo Municipal adoptado mediante Acuerdo 004 del 27 de mayo de 2024

Pilar Estratégico: FORTALECIMIENTO A LA GESTION Y DIRECCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
TERRITORIAL DE PURIFICACION

Sector: servicios de archivo,

Programa: Servicios de Gestién Documental
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Indicador: Sistema de gestion documental implementado Fortalecimiento a la gestion y direccién de la
administracion publica territorial Purificacion

¢ 2.1. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR
2.1.1 OBJETO: SERVICIOS PARA REALIZAR LA IMPLEMENTACION Y GESTION DOCUMENTAL A TRAVES
DE ACTIVIDADES OPERATIVAS Y ASISTENCIALES EN LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO GENERAL,
ARCHIVO CENTRAL Y ARCHIVO HISTORICO DEL MUNICIPIO DE PURIFICACION

2.1.2 Especificaciones

No. , ACTIVIDADES A REALIZAR
1. Organizar, clasificar, identificar, ordenar y aperturar carpetas
Realizar el levantamiento de los inventarios documentales correspondientes a los fondos existentes de
2. los archivos y diligenciar los diferentes formatos necesarios para el desarrollo del proceso de gestion
documental.
Realizar las transferencias documentales a los archivos (archivo central, archivo histdrico), segln su
vigencia.
4. Atender las consultas que sean requeridas por el supervisor del contrato.
5 Escanear los documentos que le sean asignados.

2.1.3 Alcance del objeto

Se pretende lograr por parte de la administracion municipal un esfuerzo esencial para apoyar en Revisar y optimizar
el sistema de archivo municipal, en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y:los decretos reglamentarios 2482 de
2012, 2578 de 2012 y 2609 de 2012, hasta lograr que el archivo cumpla con los estandares establecidos por las
normas hacionales e internacionales y contribuya a una administracion agil y eficiente.

2.1.4 Clasificacién UNSPSC :

O CLASIFICACION UNSPSC NOMBRE DEL PRODUCTO
Segmento Familia | Clase | Producto Almacenaije de archivos de carpetas
78 13 16 02

.

2.1.5 Obligaciones generales del contratista.

1. Ejecutar el objeto del contrato de acuerdo con las actividades establecidas en el presente documento y
dentro del plazo pactado, especialmente las que le sean asignadas por el Supervisor del contrato.

2. Garantizar el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

3. Cumplir con todos los requisitos necesarios para la ejecucion del contrato.

4. El contratista se compromete a mantener con cardcter confidencial toda la informacion de propiedad del
Municipio a la que tenga acceso en desarrollo del objeto del contrato y no podra divulgarla a terceras
personas. En caso de incumplimiento de lo aqui pactado por parte del contratista, el Municipio ejercera
las acciones legales que sean del caso.

5. Entregar al supervisor los documentos elaborados en cumplimiento de las obligaciones contractuales y
archivos a su cargo, organizados, rotulados y almacenados, atendiendo estandares y directrices de
gestién documental, sin que ello implique exoneracién de la responsabilidad a que haya lugar (Articulo
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11,
12.

13.
14,

15.

15 de la Ley 594 de 2000). Mantener la documentacion que le sea asignada debidamente custodiada y
dar estricto cumplimiento a la ley de archivo. El deber de entregar inventario de los documentos de
archivo a cargo del contratista, se circunscribe tanto a los documentos fisicos en archivos tradicionales,
como a los documentos electrénicos que se encuentren en equipos de computo, sistemas de informacién,
medios portéatiles de almacenamiento y en general en cualquier dispositivo o medio electrénico
Mantener indemne a la entidad de cualquier reclamacion proveniente de terceros que tenga como causa
las actuaciones del contratista. ;

No acceder a peticiones o amenazas de quienes acttien por fuera de la ley con el fin de obligarlos a hacer
u omitir alglin acto o hecho, debiendo informar inmediatamente al Municipio a través del Supervisor
acerca de la ocurrencia ‘de tales peticiones o amenazas y a las demas autoridades competentes para que
se adopten las medidas y correctivos que fueran necesarios.

Custodiar y responder por los elementos de la entidad entregados a su cargo para el desarrollo del
contrato. \ :
Identificar y controlar los aspectos e impactos ambientales significativos producto de sus operaciones.

. Apoyar desde su perfil la Gestién Ambiental, Salud Ocupacional y Seguridad y Salud en el Trabajo y

participar activamente en cada una de las actividades programadas por la administracién municipal.
Utilizar los elementos de proteccién personal segln la actividad a realizar.
Reportar dentro de las primeras 48 horas a su supervisor y a la Secretaria de Hacienda y Administrativa
la ocurrencia de cualquier tipo de accidente laboral y participar activamente en su investigacion.
Aplicar los manuales, procedimientos, guias, instructivos, registros y demas documentos a que haya lugar.
Realizar la totalidad de los médulos que integran los cursos del modelo integrado de planeacién y gestién
MIPG y/o cualquier capacitacion que el supervisor identifigue como de vital importancia para fortalecer
los conocimientos sobre los temas de gestion institucional y desarrollar habilidades para su aplicacion en
el ejercicio del dia a dia y allegar con la primera cuenta la evidencia de terminacion de los cursos.
Allegar la certificacion de afiliacion de la E.P.S vigente y debidamente firmada por parte del representante
legal o quien haga sus yeces.

3

2.1.6 Obligaciones del municiﬁio.

1.
2,

Suministrar al Contratista toda la informacién que éste requiera para la ejecucién del contrato.
Cancelar el valor del contrato en la forma establecida, previa la verificacion de los requisitos a que

estan sujetos los pagos.

3.

Ejercer la supervision del contrato.

2.2 PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO:

Plazo de ejecucion sera de CUATRO (04) MESES previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y

ejecucion

2.3 LUGAR DE EJECUCION:

Municipio de Purificacion (Tolima) en las instalaciones de la alcaldia municipal, y/o en los lugares designados por el
supervisor para el cumplimiento del objeto contractual._

2.4 VALOR ESTIMADO DEL CO!)ITRATO:

El presupuesto oficial estimado es de TREINTA Y SEIS MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA MIL PESOS
MCTE ($36.480.000) y para cada uno de los contratos sera de NUEVE MILLONES CIENTO VEINTE MIL

2
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($9.120.000) M/CTE, incluidos los impuestos, tasas, contribuciones y descuentos de caracter Municipal,
Departamental y Nacional, y costos directos o indirectos que la ejecucion del ¢ontrato conlleve, los cuales se
cancelara con recursos de la Vigencia 2026.

>

2.5 FORMA DE PAGO: El pago se hara a cada Una (1) de las personas de la siguiente forma:

No. Pago . Valor ) Periodicidad

1 DOS ?MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA MIL PESOS [ MENSUALIDADES VENCIDAS
($2.280.000)M/CTE.

2 DOS MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA MIL PESOS | MENSUALIDADES VENCIDAS
($2.280.000)M/CTE.

3 DOS MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA MIL PESOS | MENSUALIDADES VENCIDAS
($2.280.000)M/CTE.

4 DOS MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA MIL PESOS | MENSUALIDADES VENCIDAS
($2.280.000)M/CTE.

Los pagos se realizaran por parte de la Entidad, previo cumplimiento de los siguientes requisitos:
Primera cuenta:

1. Fotocopia de contrato, RUT, Certificacion de disponibilidad, Registro Presupuestal y Acta de Inicio.
2, Fotocopia recibo de pago 'de las estampillas

3. Fotocopia pdliza y resolucién (si el contrato lo requiere).

4. Fotocopia certificacién para pago, de supervisién y/o interventoria.

5. Fotocopia certificacion parcial o final de cumplimiento del contrato

6. Fotocopia Informe de actividades.

7. Fotocopia de cumplimiento/Inversion

8. Fotocopia de Seguridad Social ~ Legible

9. Fotocopia de registro Unico tributario RUT

10. Fotocopia de Cuenta de cobro y/o factura

11. Fotocopia Certificacion bancaria actualizada

12. Fotocopia de certificacion tributaria

13. Pantallazo de publicacién en el SECOP donde se evidencie la publicacién del informe de actividades en la
seccién “plan de pagos”.

14. Pantallazo del cargue de los documentos de la cuenta

15. Pantallazo del plan de pagos en el SECOP II Supervisor

16. Evidencia al cumplimiento de las obligaciones generales del Contratista, conforme al numeral 14.

Para las cuentas diferentes a la primera se requiere:
1. Fotocopia Registro Presupuestal.
2. Fotocopia certificacidon para pago, de supervision y/o interventoria.

3. Fotocopia certificacién parcial o final de cumplimiento del contrato
4, Fotocopia Informe de actividades.
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5. Fotocopia de cumplimiento/Inversién

6. Fotocopia de Seguridad Social — Legible

7. Fotocopia de Cuenta de cobro y/o factura

8. Pantallazo de publicacién en &l SECOP donde se evidencie la publicacién del informe de actividades en la
seccion “plan de pagos”.

9, Pantallazo del cargue de los documentos de la cuenta

10. Pantallazo del plan de pagos en el SECOPII Supervisor.

Para el iltimo pago:

Ademas de los documentos sefialados para las cuentas diferentes a la primera, se debera allegar certificado
emitido por el supervisor paga realizar el cierre del expediente contractual, constancia de cierre y certificado de
O producto (cuando aplique). .,

A partir de la radicacién de la documentacién completa a cargo del contratisia, la entidad hara los desembolsos
dentro de los 30 dias siguientes. En cada pago el Municipio procedera a realizar los descuentos que establece la
Iey por impuestos tasas y contribuciones

3. FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION ESCOGIDA PARA LA
ELECCION DEL CONTRATISTA QUE EJECUTARA EL CONTRATO

De conformidad con lo estatuido en el paragrafo del articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2012, “...Articulo
2.2.1.2.1.4.9. Contratos de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, 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 prestacién de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion con la persona natural o juridica que 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 drea de que se trate.

En este caso, no es necesario que la entidad estatal haya obtenido prewamente varias ofertas, de lo cual el
ordenador del gasto debe dejar constancia escrita.

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

Asi las cosas, teniendo en cuenta que el contrato a celebrar es de prestacién de servicios, es menester acudir a la
definicién que trae el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, el cual reza (...).Son contratos de prestacion
de servicios los que celebre las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administracion
o funcionamiento de Ia entidad. Estos contratos solo podran celebrarse con personas naturales cuando dichas
actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados...” (Las negrillas
y las subrayas no pertenecen al texto original) ilustracion esta que encaja en lo necesitado por el Municipio, el cual
guarda relacién con actividades relacionadas con el funcionamiento de la entidad, para lo cual el personal de planta
es insuficiente.

Paso seguido, se debe identificar el proceso de seleccién objetiva descrita en la ley para el caso particular,
acudiéndose, entonces, a lo establecido en el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, el cual
establece la “..4. Contratacion directa. La modalidad de seleccion de contratacion directa, solamente procederd
én los siguientes casos:

Y,

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

En virtud que el vinculo juridico es el contrato de prestacién de Servicios, las obligaciones inherentes al contratista
seran ejecutadas por él mismo con la respectiva autonomia, independencia y responsabilidad dado que no se
configura subordinacién respecto del contratante, asi como también por cuanto el objeto contractual no implica el
cumplimiento o desarrollo de Funcién Publica o ejercicio de autoridad dado que las labores contratadas son de
simple apoyo a la actividad de la Administracién Plblica y/o al mejor funcionamiento de la entidad, conforme a la
certificacion de insuficiencia de personal de planta expedido por la funcionaria de recursos Humanos.

ﬂ

4. ANAIZISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO.

¥

ANALISIS ECONOMICO: .
El valor del contrato a celebrar se justifica en las siguientes variables: '

1. En el plazo de ejecucion del contrato que corresponde a CUATRO (04) MESES

2. En la suma de dinero que se cancelé por contratos celebrados en la vigencia anterior de naturaleza igual o
similar a la que comprende los estudios.

3. En los costos que deben asumir los contratistas en la legalizacién del contrato y en los aportes al sistema
integral de seguridad social.

- MENSUAL TN
CUATRO (04) PAGOS

BACHILLER CON EXPERIENCIA MENSUALES VENCIDOS NUEVE MILLONES CIENTO
4 DE SEIS (6) MESES EN EL POR VALOR DE DOS VEINTE MIL PESOS
SECTOR PUBLICO Y/O MILLONES DOSCIENTOS ($9.120.000) M/CTE para
‘PRIVADO OCHENTA MIL PESOS cada contrato
($2.280.000) M/CTE.

5. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL:

La Entidad cuenta con la siguiente disponibilidad presupuestal para amparar la contratacion: CERTIFICADO DE
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL No CD1-2026000348 Con Fecha Agosto 03 de 2026 RUBRO:
2.3.2.02.02.008 - SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS DE PRODUCCION por la suma de:
TREINTA Y SEIS MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA MIL PESOS M/CTE ($36.480.000=)

6. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE.
(Numeral 5 Articulo 2.2,1.1.2.1.1 Decreto 1082 de 2015)

El ofrecimiento mas favorable para la entidad a que se refiere el artlcuIO 5° dela Ley 1150 de 2007 modificado
por el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011, consagro las modalidades de seleccién. Teniendo en cuenta la modalidad
de contratacidn directa, se debera tener en cuenta que la persona natural o juridica esté en capacidad de ejecutar
el objeto del contrato, que cumpla con el nivel académico y demuestre idoneidad, sin que sea necesario que se haya
obtenido previamente varias; ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debera dejar constancia escrita. Lo anterior
de conformidad con lo consagrado en el Articulo 2.2.1.2.1.4.9, del Decreto 1082 de 2015, Perfil minimo que debe
cumplir el contratista seleccionado conforme a los requerimientos de la Oficina Asesora Juridica y de Contratacion,

k3
s
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son los siguientes:

PERFIL GENERAL: BACHILLER
EXPERIENCIA GENERAL: Experiencia laboral minima de Seis (6) meses en el sector ptblico y/o privado
EXPERIENCIA ESPECIFICA: N/A.

La idoneidad debera ser demostrada a fravés del documento que acredite dicha calidad. Adicionalmente el
proponente deberad no estar inmerso en el régimen de inhabilidades e incompatibilidades para contratar con el
Municipio de Purificacién (Tolima), establecidas en la Constitucion Politica de Colombia, articulo 8 de la Ley;80 de
1993, Ley 1474 de 2011, y demas normas concordantes.

7. SOPORTE QUE PERMITE LA TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS
PREVISIBLES QUE PUEDAN AFECTAR EL EQUILIBRIO ECONOMICO DEL CONTRATO
(Numeral 6 Articulo 2.2.1.1.2.1.1. Decreto 1082 de 2015)

El Decreto 1082 de 2015 define Riesgo como un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud
en el logro de los objetivos del Proceso de Contratacion o en la ejecucion de un contrato. Igualmente, establece que
la Entidad Estatal debe evaluar el Riesgo que el Proceso de Contratacion representa para el cumplimiento de sus
metas y objetivos, de acuerdo con los manuales y guias que para el efecto expida Colombia Compra Eficiente.

Por lo anterior, es necesario identificar El Municipio de PURIFICACION (TOLIMA), presenta el siguiente Mapa de
Identificacién de Riesgos, acorde al Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de
Contratacidn, expedido por la Agencia Nacional de Contratacion, Colombia Compra Eficiente:

Posibitdad de | Interrupcon Requerimiento No Supervsor | Inmediata 1dia Seguimiento
que, por paraal o total formal por Yy mente | después de derio a
— causas dela ol o| paste dei s Contratista | después | detectado |adividadesy
Bl S § extemas, el | ejecucion de 2| vlsupervisor para 2 de cronogramas | 8
1| Bl 5|3 §f contratstano las 2|2| 4| gl g| & cumplimento 1112 | g detectado documentado| B
3| & @| realiceel obligacones & | 2|oportuno de tas ;3; + s. b
O seguimento |contractuales =4 obligadones 4
oportunc a las . oontractuales. ¢
obligadones
Riesgo de que | Suspensién Soldtud y NO Contratista | 1 dia habil |Hasta 3dias| Revisi6n
el contratista | del pagode verficadsn del después | después de | documental
' ° s no realice honorarios sls pago de o, de detectado previa al _
Slele g oportunamente por 3N aportes al 3 detectado pagode §
2|%| 5| 3| 8] e'pagode os |incurpiment| 2135 | g §| Sstemade |1/2[3| g hororarics. | B
A g % § aportes al ode &| 6| Seguridad > =
e Sisterra de requisitos & | Olsodal y Riesgos 2 -
Seguridad legales. Laborales.
Sodal.
Posibiidad de | Interrupcitn Aseguramiento No Supervisor | Inmediata | Inmediato Control
deterio 0 dela ;| delos benesy ¥ mente periédco de
dafiode bienes | ejecucidn 3| supervisién Contratista | después las
inmuebles y | contractual y o B| penddica del ° de actividades
8l |6 E demds posibles 15| cunpimiento S detectado del -
alS €5l Sfetementosdela|  costos || | | 2|2 contracwal || f o 2 contratista. | £
&g ﬁ’ o Alcaldla adidonales. 8= ¥ ol & £
alwli] 81 Municpal aiB i 3
°|  durante la o« g 2 !
ejecuddn 3 &
contraditel. E .
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8. ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE LOS MECANISMOS DE COBERTURA QUE
GARANTIZAN LAS OBLIGACIONES SURGIDAS CON OCASION DEL PROCESO DE SELECCION Y
DEL CONTRATO A CELEBRAR

Las garantias son el instrumento otorgado por los oferentes o el contratista de una entidad publica contratante, con
el objeto de garantizar, entre otros, la seriedad de su ofrecimiento; el cumplimiento de las obligaciones gue surjan
del contrato y de su liquidacién; la calidad del bien, obra o servicio, el correcto funcionamiento de los bienes, salarios
y prestaciones sociales, estabilidad de la obra, responsabilidad civil extracontractual, y los demas riesgos a que se
encuentre expuesta la admlnlstracmn seglin el contrato. Dando aplicacién al articulo 2.2.1.2.3.1.1 y siguientes al
decreto 1082 de 2015, referente a los riesgos que deben cumplir las garantias en la contratacion y atendiendo a la
naturaleza de los mismos y ademas que los riesgos que se puedan derivar de un posible incumplimiento son del
resorte exclusivo del supervisor del contrato, quien tiene toda la autohomia legal de verificar el correcto
funcionamiento y cumplimiento de las obligaciones contractuales que dan lugar al pago, la alcaldia del municipio de
Purificacién —Tolima., no considera necesario exigir a los contratos que se llegaren a suscribir con base en el presente
estudio, la existencia de un contrato de seguro contenido en una pdliza.

9. SUPERVISION

El Municipio de PURIFICACION (TOLIMA), ejercerd la Supervisién a través de la SECRETARIA DE HACIENDA Y
ADMINISTRATIVA, quien verificara directamente todas las actividades desarrolladas por el contratista de acuerdo
al Manual de Contratacion.

4

b

Las funciones de supervision o interventoria deberan realizarse conforme a lo estabIeCIdo en el Estatuto Geneéral de
Contratacion Publica y el Manual de Contratacion del Municipio.

~

10. TRATADOS DE LIBRE COMERCIO

> et

Conforme a lo sefialado en é[_ numeral 1.2.3 (Exclusiones de aplicabilidad y excepciones) del "Manual explicativo de
los capitulos de contratacion publica de los Acuerdos Comerciales negociados por Colombia para entidades
contratantes”expedido por el Departamento Nacional de Planeacién y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo,
y publicado en el SECOP:

"}'odos los contratos realizados mediante la modalidad de contratacion directa estipuladas en la Ley 1150 de 2007
no les aplican las obligaciones de los acuerdos internacionales, y por lo tanto no se requiere establecer si estan o
no cubiertos por dichos acuerdos.”

11. RECOMENDACION

Conforme a la necesidad expuesta, especificamente en el punto niimero 1 de este documento, y contando la entidad
con los recursos econdmicos dispuestos en el Presupuesto General de Rentas y Gastos de la vigencia 2026 es
conveniente y oportuno adelantar el proceso de contratacion que se indica. 1

.

¥

- " .|
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PURIFICACION

Con la presentacién de este estudio, queda evidenciada la necesidad del contrato tendiente a cumplir con los
propdsitos establecidos para la buena marcha y efectivo cumplimiento de los cometidos del Municipio de Purificacién
(Tolima), por consiguiente se solicita adelantar el proceso contractual respectivo hasta su finalizacion.
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NOMBRE: SHIR!.EY JACKELINE ARAGON ORTEGA
CARGO: SECRETARIO DE HACIENDA Y ADMINISTRATIVAD

RESPONSABLE:
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Elaboré: Elena Godoy B. /Auxiliar Adminisﬁtrativo%/
Reviso: Paola Andrea Sanchez Saldafia/ Jéfe Oficina) Asesora Jutidica y de Contratacion (E)
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