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

San José del Guaviare, septiembre 8§ de 2026

TIPO DE CONTRATO:! PRESTACION DE SERVICIOS DE APCYQ A LA GESTION

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

La Contralorfa Departamental del Guaviare es un organismo de control fiscal de caracter técnico, creada
por la Constitucién Politica y conformada por fa Ordenanza No. 10 de 1993, dotado de autonomia
administrativa, presupuestal y contractual, encargado de ejercer la vigilancia y contro! fiscal sobre la gestién
de los recursos publicos de los sujetos y puntos de control de su jurisdiccion, en los términos establecidos
en los articulos 267 y 272 de la Constitucién Politica y demés disposiciones que regulan el control fiscal
territorial.

En este contexto, la Contraloria Departamental del Guaviare requiere continuar fortaleciendo su proceso de
gestion documental mediante el desarrollo de actividades de organizacién, clasificacién, depuracién,
foliacion, inventario, conservacién preventiva, digitalizacion y manejo de la documentacién que reposa en
el archivo institucional, con el propésito de avanzar en la adecuada conformacion y conservacién de sus
archivos y facilitar la recuperacion y consulta de la informacion.

Esta necesidad adquiere especial relevancia teniendo en cuenta que la Entidad conserva documentacion
producida desde su creacion en el afio 1993 hasta la actualidad, la cual constituye parte de su patrimonio
documental y sirve de soporte a la gestion adminisirativa, financiera, contractual, fiscal y misional
desarrollada por la Contraloria.

Como resultado de la revision de las condiciones actuales del archivo institucional se han identificado
situaciones que requieren continuar siendo atendidas, entre ellas la existencia de documentos
correspondientes a diferentes vigencias que se encuentran dispersos o ubicados en dependencias distintas
a aquellas a las que pertenecen; series documentales almacenadas conjuntamente en una misma unidad
de conservacion; duplicidad de documentos; necesidades de clasificacion, foliacién, inventario y rotulacién;
y decumentacion que presenta afectaciones derivadas de condiciones de humedad ocasionadas por
filtraciones de agua que se presentaron en el deposito documental.

Estas circunstancias dificultan la adecuada conformacion de los expedientes y series documentales, la
recuperacion y consulta oportuna de [a informacion y el aprovechamiento de los espacios destinados al
almacenamiento, razdn por ia cual resulta necesario continuar adelantando actividades de organizaciéon y
depuracion documental, de conformidad con los instrumentos archivisticos y lineamientos de gestién
documental aplicables en la Entidad.
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Desde la vigencia 2025, la Contraloria Departamental del Guaviare identificd la necesidad de contar con
apoyo adicional para desarrollar estas actividades, lo que permitid iniciar la intervencién del archivo
institucional y alcanzar aproximadamente un 30 % de avance en las labores programadas.

Durante la vigencia 2026 se ha dado continuidad a este proceso, alcanzando aproximadamente un 70% de
avance en la intervencion correspondiente al archivo de la Direccién Administrativa v Financiera. No
obstante, aln existen actividades pendientes en esta dependencia, particularmente respectc de
documentacién de las vigencias 2023, 2024 y 2025, asi como documentacion correspondiente a la vigencia
2006 que fue localizada en otra drea y que requiere ser incorporada al proceso de organizacion documental.

De igual manera, permanece pendiente la intervencién progresiva de la documentacion correspondiente al
Despacho del Centralor y a las dreas de Responsabilidad Fiscal y Control Fiscal, cuyos archivos requieran
continuar siendo objeto de organizacién, clasificacion, depuracion, inventario y conservacion, de acuerdo
con las necesidades identificadas y la programacion que establezca la Entidad.

También es importante indicar que el funcionamiento ordinario del archive demanda actividades
permanentes de apoyo relacionadas con la blsqueda y ubicacién de documentos para atender los
requerimientos internos y externos recibidos por la Contraloria, la digitalizacidn y organizacién de
informacién, la recepcion y registro documental y el apoyo en las jornadas de limpieza y adecuacion de los
depésitos documentales.

Revisada la capacidad operativa de la Entidad, se evidencia que el personal de planta disponible resuita
insuficiente para atender, adicionalmente a las funciones ordinarias asignadas, el volumen de actividades
pendientes relacionadas con la organizacién e intervencién del archivo institucional. La magnitud del acervo
documental acumulado desde 1993, las condiciones identificadas en su organizacion y conservacion y la
necesidad de dar continuidad al proceso iniciado en vigencias anteriores hacen necesario contar
temporalmente con apoyo adicional.

En consecuencia, se requiere contratar una persona con experiencia relacionada con actividades de gestién
documental y organizacién de archivos, cuya idoneidad seré verificada por [a Entidad a partir de la
experiencia acreditada y directamente relacionada con las actividades que conforman el objeto contractual.
La naturaleza de las labores requeridas corresponde principalmente a actividades operativas y asistenciales
de apoyo a la gestidn y no implica el ejercicio de funciones decisorias ni de competencias reservadas a 10s
servidores publicos de la Coniraloria.

La contratacion se encuentra relacionada directamente con la administracion y funcionamiento de la Entidad
y se enmarca en el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto
1082 de 2015, respecto de la contratacidén de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, previa
verificacion de la idoneidad o experiencia relacionada con el area correspondiente.

Por lo anterior, resulta necesario y conveniente adelantar la contratacion de PRESTACI(_'}N DE SERVICIOS
DE APOYO A LA GESTION PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE GESTION DOCUMENTAL
Y ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE LA CONTRALQORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAVIARE, por ¢l
término estrictamente necesario para continuar con las actividades de intervencién, organizacion y
conservacién del archivo institucional.
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OBJETO A CONTRATAR Y ESPECIFICACIONES TECNICAS

1.1. OBJETO: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL
DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE GESTION DOCUMENTAL Y ORGANIZACION DEL
ARCHIVO DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAVIARE

1.2,  REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS:

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

* Requisitos académicos: Titulo de técnico en dreas administrativas o cemo minimo 6 semestres
cursados de programa académico de pre-grado en esta area.

* Requisitos de Experiencia: Experiencia laboral minima de cuarenta y ocho (48) meses en
actividades relacionadas con manejo de archivo en entidades pUblicas.

1.3.  CODIFICACION UNSPSC

Cddigo UNSPSC PRODUCTO
80111600 Servicios de personal temporal

2. FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPQRTAN LA PRESENTE CONTRATACION

El régimen juridico aplicable al presente proceso de seleccion del contratista, que comprende las etapas
precontractual, contractual y post contractual, de que tratan Iz Ley 80 de 1993 (Articulo 32, Numeral 3), ley
1150 del 2007(Articulo 2, Numeral 4, Literal h ), y decreto 1082 de 2015 (Articulo 2.2.1.2.1.4.9) y demas
normas que adicionen, modifiquen o reglamenten la materia.

Teniendo en cuenta el objeto y alcance del contrato a suscribir, la seleccion del contratista se realizara bajo
el procedimiento sefialado para la MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA, causal: CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION.

3. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y ANALISIS ECONOMICO

El valor total del presupuesto estimado para el presente contrato es de ONCE MILLONES QUINIENTOS
SESENTA MIL PESOS ($11.560.000) MCTE. Para |z determinacion del valor, se tuvo en cuenta el valor
pagado por la entidad en la vigencia 2026 para el mismo objeto contractual, dada la apropiacién
presupuestal con la que se cuenta.

Este valor incluye Iz totalidad de gastos y costos directos e indirectos propios de la contratacion estatal, asi
como los gastos necesarios para su realizacion.
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3.1.  IMPUTACION PRESUPUESTAL: El valor del presente proceso de contratacién serd con
cargo al rubro 2.1.2.02.02.008 — Servicios prestados a las empresas y servicios de produccion,
de acuerdo a disponibilidad presupuestal No. 104 del 8§ de septiembre de 2026.

4. ESTUDIO Y ANALISIS DEL SECTOR

4.1, SECTCR DEL SERVICIO: La contratacién requerida se enmarca dentro del sector terciario o
de servicios, por lo cual el andlisis del sector esta enfocado en las actividades de prestacion de
servicios, apoyo & ia gestién y suministro de personal.

Contexto Econdmico vy Comportamiento del Subsector de Servicios: segtn los resultados de la Encuesta
Anual de Servicios (EAS) del Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE), el subsector
correspondiente a las actividades de empleo, servicios de apoyo y gestion de personal representa uno de
los mayores motores de ocupacién e insercién laboral en el pais, registrando un volumen de 993.935
personas ocupadas. Esta cifra confirma la solidez y amplia disponibilidad de personal calificado y oferta
laboral capacitada en el mercado nacional para la atencién de necesidades técnicas y operativas.

De manera complementaria, el subsector de Actividades Profesionales, Cientificas y Técnicas (que
cobiia las labores de consultoria, asesoria juridica, ingenieria y contabilidad) agrupa a mas de 21.800
empresas e independientes activos, garantizando una oferta suficiente y diversa de profesionales para
suplir 1os reguerimientos de la administracién publica.

Dinamica de Vinculacién y Masa Salarial: Acorde con la informacién refleiada en la Encuesta Mensual
de Servicios (EMS) del DANE, las modalidades de vinculacién faboral y contractual en el sector servicios
mantienen una tendencia dindmica, sustentada en la demanda de personal calificado. Asimismo, los
reportes oficiales sobre remuneracién técnica y profesional indican un comportamiento estable en los costos
de contratacion, donde las variaciones de la masa salarial responden a las condiciones del mercado laboral
y a los niveles de formacién y especializacion requeridos,

Justificacion de la Proporcicnalidad del Valor Estimado (Honorarios): Con base en los datos
estadisticos del DANE, los antecedenies contractuales consultados en la plataforma SECOP |l para perfiles
de idéntica naturaleza y los paréametros de la tabla institucional de honorarios, se concluye que el valor
mensual fijade para el presente contrato de prestacion de servicios guarda estricta proporcionalidad,
idoneidad y razonabilidad con los precios del mercado laboral actuzl, en especial porque el valor se ha fijado
por el mismo monto que se tuvo en cuenta para el mismo contrato durante la vigencia 2025.

4.2. ESTUDIO DE LA DEMANDA:
Historico De La Entidad.

La Contraloria Departamental del Guaviare ha contratado el mismo objeto durante vigencias anteriores,
en consideracion a que corresponde a un informe que de manera anual debe realizarse, asi:
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VALOR VALOR ]
PROCESO OBJETO WES CONTRATO
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION A LA
CD-002-2026 | DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA $20.400.000
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAVIARE $3.400.000
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION A LA
CD-011-2025 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA $24.563.400 $3.400.000
| | CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAVIARE

5. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del decreto 1082/2015, la entidad estatal no requiere obtener
varias ofertas, de lo cual se deja constancia. :

Para seleccionar al contratista, se tendra en cuenta el grado de formacidén académica requerido y la
experiencia requerida, para lo cual se dejara constancia en la certificacion de verificacion de idoneidad.
Igualmente se exigira que cumpla con todos los documentos de la lista de chequeo que corresponde a este
proceso,

El oferente no podra estar incurso en casuales de inhabilidad o incompatibilidad para la celebracién del
contrato, para lo cual el contratista debera firmar e! formato DAFP hoja de vida y presentar el formato de
declaracién de bienes y rentas y registro de conflictos de interés {Ley 2G13/201¢).

6. ANALISIS DEL RIESGO Y FORMA DE MITIGARLO

Los riesgos que podrian afectar el normal desarrollo de las actividades previstas en esta contratacion

serian:
R I e TR it &
“Descripeién (Qué |- Consecuenciade’: 3§ =
ipuedepasary; la‘deurrencia-det 2.5
como-puede ocurrif} I - evento i =
Expedicién de
nermas que
» |impongan nuevos | Genera carga|
= o 5 2 |tributos, impuestos | adicional a las| 2 5
1 8 £ © £ lo cargas | previstas,  puede | g 3 Entidad y
@ = g S |parafiscales  que | afectar a 2 b= Contratista
o w ur & |oueda afectar el|cualquiera de las| = &~
equitibrio partes del contrato ™
econoémico del
contrato
«» | Enfermedad o
_ = 2 | General, labora, 5 .
© g 2 £ | accidentes Afectacion del g e
2 & @ 3 G | laborales, que servicio, / Posibles g_ g Contratista
3 35 2 £ | puedan generar reclamaciones £ T
& incapacidad, &
discapacidad,

VYocacién, Servicio y Compromiso

Psan José dol Guaviare: Coler 12 No. 22-83 B La Espxronea g 317 1901628 B controlipcontraloriaguaviaro.gov.co

wyw.contraloragusvizre.gov.co




CONTRALORIA

DEPARTAMENTAL DEL CUAVIARE

ety Corepeames

Contraloria Departamental del Guaviare
Nit. 832000115-7

ESTUDIO PREVIO

muerte del
contratista entre
otros
Viokacién de la
confidencialidad y
mal manejo de la
informacidn a fa
que tenga acceso el
» | contratistay se Traslado del caso,
_ = = materializa cuande |para inicio de -
= g g £ |cuandoel acciones g =
2 o a3 ‘G | contratista en sangionatorias gue x 2 Contratista
& = & £ | cumplimiento de apliquen al| &L a
8— sus obligaciones entidades que
administra corresponde
informacién y 1a usa
en actividades
diferentes al
desarrolio de su
objeto contractual
@ Posible nulidad del
= ° 5 2 | Celebracién de contrata, o 5
$ s g | £ |contratossinel vestigac 8 & Ordenador
B £ X S |lieno delos nvestigaciones i = de Gasto
© = ] g |requisitos legales. | disciplinarias  y}  ~ -
o penales.
Detrimento
o | No inigiar los patrimoniat.
= o S % z;%wcﬁgt?ativos de | Investigaciones o 3
o £ [T =T Bl disciplinarias, 5 g Supervisor 0
8 | 2 3 g |imeosicion  de| g tlesy penales ¥ = Interventor
S| £ | & | § [muttes sanciones o YP g s 3
g incumplimientos de
manera oportuna. | Retrasc  en  la
ejecucion
contractual.
Suspension o Paralizacion de las
@ : R z
o = & | cancelacidn de la obligaciones  del 5 -
P 2 2 'S |tarjeta o matricula | contratista por| 3 2
2 o 3 z profesional, para impedimento legal g g Contratista
5| & & | & |aquelas para seguir| E L
w w ¥ |profesiones que asi | ejecutanto el} &
lo establecen. contrato
Detrimento
@ gatrimonial.
s | o | 8 |t |mmmeimento b fmestssciones | o | 5
o £ 3] i - disciplinarias, 3 5 Supervisar o
2| 3 E C |en la prestacion dej o) | s 2 | :
& z % E Tos servicias | scales y penales. i T nterventor
8 contratados Retrasc en la
gjecucién
contractual.
| Tratamiento/Controles | Impacto despuss : Eg ;%%-'g_'%; i M ' :'t e 5 i
Z | aser implementados | del tratamiento | < 42 @G E i ronoreo Y Tevisin

¥5an josd dol Guaviare: Colle 12 o 22-82 B La Euporans

Yocacion, Servicio y Compromiso

www,contraloriaguaviare.gov.co

317 1901628
S

controli.contraloriaguaviare.gov.co




Contraloria Departamental del Guaviare
Nit. 832000115-7

CONTRALORIA
DEPARTAMENTAL DEL GUAVIARE ESTUD'O pREVlO

WS, BreGin p SO e s

g g .
218 - Apartirde.. |- Cuando'se | pComose.:| .
e cuandeo se inicia |- completa-el | i realiza'gl; | Periodicidad
T8E: el tratarnientor: | * tratamiento | ‘monitorec?. | 5o ol
A B e s e : e
Las partes de mutuo
acuerdo determinaran | o | _ Permanente
la forma de retomarel | 2 | 2 . Ejecucién del
1 | equilibrio contractual 33 g CEntldaq s contrato: i—riasta} la 6 consu!ta d.e Perrnanente
afin de no generar & T ontratista Cuando ocurra erminacion aciuah;ac:én
perjuicio para las o nommativa
partes
Estudio juridice de ias c?:;ggossz "
acciones a tornar la eiecuci (me
respecto a la :eﬁ:eocr:ir;to
continuacién en ia /o Desde que
ejecucidn delobjeto | @ | o yoo qu
del contrato o 537 N continuidad | se
terminacion del 9| B Entidady | Ciecuciéndei |del materializa
2 mismo con 51 Contratista contrato: contratista, el riesgo, Permanente
s £ = Cuando ccurra | segun hasta gque se
autorizacion det TiE reporte resuelva la
AR . &
2‘“‘“'“"”" de Trabajo ARL/EPS de | situacion.
e ser necesario, 0 PCL (Pérdida
acciones que se de
gitgeran, segun el Capacidad
Laboral)
Contratista debe
asumir en su totalidad Cuando se
las censecuencias de den los
las acciones juridicas - traslados
sancicnatorias quese | 2 | 2 ) . respectivos
3 | deriven del rnangjo & § Ordenader Eéi?;iﬁ%ﬁg; do| Para D:ﬂf::::;?e Permanente
indebido de la - | & de Gasto ' investigar los |©
informacion que - ocurra hechos y Ia
obtenga por causay decisién de
con ocasién de la saneién.
ejecucién del contrato
Revisién de forma y
fendo de los soportes
del formato de Desde [a eta
Verificacion e| 8 d: Splaen:aciéﬁa Cuando se
Documental del RIS Ordenador ; De manera
4 proceso de seleccion | & ? de Gasto del proceso, suscribe el permanente Permanente
v demas requisitos - |8 hasta la firma contrato
para la etapa de def contrato.
seleccién del
contratista.

Vocacion, Servicio y Compromiso

Fsan Jose dol Guaviare: Calle 12 No. 0B85 La Expororna ‘317 190.1625 controliicontraleriaguavizre gov.co

wwn.contraloriapusviare.gov.co




Contraloria Departamental del Guaviare
s _ Nit. 832000115-7
CONTRALORIA

DEPARTAMENTAL DEL CUAVIARE ESTU D]o PREV]O
VRAGAGIGN, RO Al y SO
Reportes al
ordenader del gasto
de situaciones que K] Cuande se Atraves de
generen inicio de g g Supervisor | Ejecucion del culmine &l verificacién
5 | procesos x| 2 o] contrato: roceso de informes | Permanente
sancionatorios = Interventor | Cuando ocurra proce .| del
conforme & SaANCIONAONO | -0 neratista.,
procedimiento para
elio
Cuando se
resuelta la
situacion
juridica Revision
Suspensién o 2| 2 Supervisor | Ejecucién del grcl:fesmnal ;;onfst:n(t:gade
6 | terminacion del g |2 o contrato: e a vigenct Permanente
contrato Ll interventor | Guando ocurra | contratista, o | de matricula
~ se decida o tarjeta
sobre la profesional
terminacion
del vincuio
contractual.
Reportes al
ordenador del gasto o
de situaciones gue 5 A través de
generen inicio de g g Supervisor | Ejecucion del S:';:I‘:g Zie verificacién
&5 | procesos x| 32 o contrato: rocEse de informes | Permanente
sancionatorics LN Interventor | Cuando ocurra prace . |del
conferme & Sancionatonio | o niratista,
procedimiento para
elic

7. ANALISIS DE GARANTIAS EXIGIBLES

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

La no exigencia de garantias se fundamenta en la aplicacién del Articulo 2.2.1.2.1.4.5. del Decreto 1082
de 2015, el cual establece: "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 Ia
Justificacién para exigirlas 0 nc debe estar en los estudios y documentos previos.”

8. ACUERDOS COMERCIALES

Ne aplica, segun numeral 4.4 del Manual para el Manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de
Contratacion de Colombia Compra Eficiente, cita “Las Enfidades Estatales que adelanten sus Procesos de
Contratacion bajo el régimen del Estatuto General de la Administraciéon Pablica, no deben hacer este anélisis
en las modalidades de seleccion de contratacion directa o para la enajenacion de bienes del Estado. (...)"

8. SUPERVISION E INTERVENTORIA
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SUPERVISION: La supervisién y el control de ejecucién del contrato, serd ejercida por la Directora
Administrativa y Financiera de la entidad. Dicha labor debera sujetarse 2 lo sefialado en la normatividad
aplicable y en el manual de contratacion de la entidad.

10.

CONDICIONES DEL CONTRATO

10.1. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA Y DE LA ENTIDAD

A. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:
Generales:

1. Cumplir el objeto y las obligaciones contractuales con autonomia técnica y administrativa, de
conformidad con las condiciones establecidas en el contrato y las orientaciones impartidas por el
supervisor. :

2. Ejecutar las actividades contratadas con diligencia, oportunidad, calidad y responsabilidad, dentro
del plazo establecido.,

3. Guardar reserva y confidencialidad sobre la informacion, documentos, bases de datos y demas
asuntos a los que tenga acceso con ocasion de la ejecucion del contrato, cuando por su naturaleza
tengan caracter reservado o confidencial, y abstenerse de utilizarlos para fines distintos al
cumplimiento del objeto contractual,

4. Custodiar y hacer uso adecuado de los documentos, informacién, equipos, elementos, usuarios,
claves de acceso y demas recursos que la Entidad ponga a su disposicién para la ejecucién del
contrato, cuando haya lugar.

5. Informar oportunamente al supervisor sobre cualquier situacién que pueda afectar, retrasar o
impedir el adecuado cumplimiento del objeto y las obligaciones contractuales.

6. Obrar con lealtad y buena fe durante la ejecucion del contrate y evitar actuaciones que puedan
generar dilaciones o afectar ios intereses de |la Entidad.

7. Suscribir las actas correspondientes, de conformidad con lo previsto en el contrato y dar estricto
cumplimiento a todo lo pactado.

8. Presentar informes mensuales de avance de ejecucion del contrato.

8. Presentar al Supervisor del contrato constancia de pago mensual de los aportes al sistema
integral de seguridad social: Salud, Pension y ARL (Administradora de Riesgos Laborales), en los
porcentajes correspondientes y entregar.

10. Abstenerse de realizar actuaciones que excedan el alcance del objeto contractual ¢ impliquen el
ejercicio de funciones publicas, competencias decisorias o atribuciones reservadas a los
servidores ptblicos de la Entidad.

11. Entregar al finalizar el contrato, o cuando sea requerido por el supervisor, los documentos,

archivos, informacion, bases de datos y demas productos generados o recibidos con ocasion de
su ejecucion, debidamente organizados y en los medios o formatos establecidos por la Entidad.

Vocacién, Servicio y Compromiso
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12. Devolver a la Entidad, al finalizar el contrato o cuando le sea requerido, ios equipos, elementos,

13.

14.

18.

documentos, credenciales y demas bienes que le hayan sido entregados para el desarrolio de sus
actividades, en el estado correspondiente a su usc normai.

Cumplir las politicas, procedimientos, protocolos vy lineamientos institucionales que resulten
aplicables a las actividades objeto del contratoe.

Informar inmediatamente al supervisar cuando se presente o sobrevenga alguna circunstancia
gue pueda constituir conflicto de interés, inhabilidad, incompatibilidad o prehibicion para continuar
con la ejecucion contractual,

Cumplir las demas obligaciones que se deriven de la naturaleza del cbjeto contractual y que
resulten necesarias para su adecuada ejecucion.

Especificas- obligaciones contractuales:

1.

o

Bop o

o

Revisién, organizacidn, depuracidn, reparacién y foliacién de los archives acumulados del area de
administrativa y financiera de las vigencias: 2023, 2024, 2025 y 2005 la cual se encontrd en otra
arez, por tal motivo no se ha organizade.

Elaboracién de inventarios y rotulacion de cajas y carpetas correspondientes a los archivos
acumulados de las diferentes vigencias (1993 — 2025) en la seccion del érea administrativa y
financiera de la Contraloria Departamental del Guaviare.

Apoyar en las jornadas de organizacién, limpieza y adecuacién de los depositos documentales, con
el fin de garantizar condiciones doptimas para el almacenamiento y conservacién de los archivos de
la Contraloria Departamental del Guaviare.

Apoyar los procescs de digitaiizacion, organizacion final y clasificacion de los documentos,
facilitando su acceso, consulta y resguardo mediante medios tecnolégicos adecuados.

Apoyar seguimiento y evaluacién de riesgos que puedan afectar la integridad del archivo,
proponiendo medidas preventivas o correctivas que aseguren la preservacion fisica y digital de los
documentos Coniraloria Departamental del Guaviare.

Apoyar la blsqueda de informacion en el archivo central, para dar respuesta a los requerimientos
allegados a la entidad.

Apoyar en las actividades administrativas del archivo, incluyendeo la recepcién y registro de
documentos.

OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD:

Exigir al Contratista la ejecucidn idénea del objeto del contrato

Constituir el registro presupuestal necesario para cumphr con-sus obligaciones.

Hacer fos pagos en los términos convenidos.

Vigilar la debida y oportuna ejecucion del contrato y ei cumplimiente de todas las obligaciones
contractuales, para lo cual se debe designar un funcionario que supervise la ejecucion del contrato.
Verificar que los documentos allegados para los procesos contractuales cumplan con los requisitos
fijados par la Ley y estén acarde con las instrucciones emanadas por la Contraloria.

Mantener bajo su custodia los documentos recibidos.

10.2. FORMA DE PAGO:

Vocacidn, Servicio y Compromiso
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E| valor del contrato se cancelara en tres (3) pagos mensuales vencidos por valor de TRES MILLONES
CUATROCIENTOS MIL PESOS ($3.000.000) MCTE cada uno y un ultimo pago correspondiente a doce(12)
dias por valor de UN MILLON TRESCCIENTOS SESENTA MiL PESOS ($1.360.000) M/cte. Cada pago se
realizara una vez e! contratista cumpla con las obligaciones establecidas, previa certificacion de
cumplimiento a satisfaccidn expedida por el supervisor del contrato, los informes presentados y aprobados
en los términos previstos, el pago debera contar con: 1) informe de contratista y supervisor, 2) factura y/o
cuenta de cobro, 3) Constancia de pago de los aportes a Salud y Pensién. 4) Certificacion de cumplimiento
expedida por el supervisor del contrato, los cuales deberan ser radicados en la Direccién Administrativa y
Financiera. A la cuenta se e haran los descuentos de ley y el valor neto obtenido se pagara previos los
tramites establecidos por la entidad.

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

10.4. PLAZO DE EJECUCION: El plazo establecido para el contrato sera de TRES(3) MESES Y
DOCE (12) DIAS, término contado a partir del cumplimiento de los requisitos de ejecucion del
contrato y firma del acta de inicio.

CDO’[ ccm/s*é(zﬁ

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

Certifico que el contrato a suscribir se ‘ ‘1L
encuentra incluide en PAA vigencia 2026 @f/ Cliap/ CD”Z‘ C"éj '
CATERINE PATRICIA ACOSTA CORTES
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