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1.1 NOMBRE DEL PROGRAI\¡A ALIDAD ROBUSTA. COMPETENTE Y COMUNICADA CON SUS4. UNA INSTITUCION
CIUDADANOS,

Diseño de Herram¡entas y Gestión de Acc¡ones que Contribuyan a la Eficacia
pio De Yopal Casanare. Yopallnstitucional del Munic¡

1.3 cóDtGo BptN: 202485001001_L

1.4 I¡.,IPUTACIÓN PRESUPUESTAL

2.3.2.02.02.006.45.L0 SERViCIO DE GESTIÓN
DOCUMENTAL

1.3.1.1.10.01- Retiros Fonpet. Sector proposito General
Res.098226

18.000.000,00

1.s coMPoNENTE (S) DEL PROYECTO: sistema de gestión documental para facilitar el acceso, uso y
conservación de la información documental. lnstituc¡onal.

lmplementación del

1.6 ACTTVTDAD(ES) DEL PROYECTO acc¡ones para fortalecer y meiorar el proceso de gestión
documental de la enddad con recurso humano, logist¡co, tecnológico, instrumentos y
herramientaé.

lmplementar y desarrollar

1,7 PRODUCTO DEL PROYECIO Servicio de gestión documental

DEL OBJETO A1,8 PRODUCTO

CONTRATAR:
ivo de gest¡ón organizado, almacenado con los lineamientos y

procedim¡entos archivísricos aCoptados, a razón de 6 melros lineales por persona

18 mekos de arch

1.9 POBLACION BENEFICIADA CON EL
OBJETO A CONTRATAR CON ENFOQUE
DIFERENCIAL:

198.423 TODA LA POBLACION DE LA CABECERA MUNICIPAL, CENTROS
POBLADOS Y RURAL DISPERSO OEL MUNICIPIO DE YOPAL. CASANARE, SEGUN
FUENTE DÁNE- (Proyección DANE para 2026)

&l!!p§th¡A !.!b!e=gov.coi index.php/esladls[Aas-pellernat ernOs!a!La-y:
plbl¿eisn/playrssigles:de-piblesig!)

ESTIMADOS EN LA1.10 EMPLEOS
INVERSION:

DIRECTOS: 3 INDIRECTOS: 0

La constitución Política de 1991, en su anículo 2. establ ece que; Colomb¡a es un Estado Socialde Derecho que tiene dentro de sus fines
esenc¡ales servir a la comun¡dad, promover la prosperidad general y garant¡zar la efectividad de los pr¡ncipios, derechos y deberes
consagrados en la constituc¡ón; facilitar la panic¡pac¡ón de todos en las dec¡siones que los afectan y en la vida económica, políüca,
adm¡nistrativa y cultural de la Nac¡ón: delender la ¡ndependenc¡a nacional, mantener la ¡ntegridad rcrr¡tor¡al y asegurar la conv¡venc¡a
paclfica y la v¡gencia de un orden justo.

En concordanc¡a, el anfculo 209 Superior, deerm¡na que "La func¡ón admin¡stratva está al sert/icio de los intereses generales y se
desarlolla con lundamento en los pr¡nc¡pios de ¡gualdad, moralidad, ef¡cacia. economfa, celer¡dad, ¡mparc¡alidad y public¡dad, mediante la
descentral¡zación, la delegación y la desconcentración de func¡ones", y el capftulo 3: Del rég¡men municipal, artículo 311 ¡bfdem: señala al
munic¡p¡o como; "..entidad tundameÁtal de la d¡v¡s¡ón político adm¡nistrat¡va del Estado le corresponde prestar los serv¡cios públicos que
determ¡ne la ley, conskuir las obras que demande el progreso local, ordenar el desarrollo de su terr¡torio, promover la participación
comunitaria, el mejoram¡entó social y cultural de sus habitantes y cumplir las demás func¡ones que le as¡gnen la Const¡tución y las
leyes..."

A su vez, anfculo 91 de la Ley 136 de 1994, modif¡cado por el anfculo 29 de la Ley 1551 de 2012, establece que corresponde a los
alcaldes ejercer las funciones asignadas por la Const¡tución, la ley, las ordenanzas, los acuerdos y tas delegadas por el Pres¡dente de la
República o el respect¡vo gobernador, entre las cuales se déstacan la dirección de ta acción administrat¡va munic¡pal, Ia garantfa de la
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prestación de los serv¡c¡os púb¡¡cos y el cumplimiento de ¡as funciones a cargo del ente territor¡al. En desarrollo de d¡chas competenc¡as el
Munic¡pio de Yopal or¡enta su actuac¡ón al serv¡cio del interés general, bajo los princ¡pios de igualdad, imparcial¡dad, buena fe, ef¡cacia.
elic¡encia, economfa, celeridad, responsab¡lidad, transparencia y publicidad..

Para el cumpl¡miento de estos fines, la secretar¡a general de la Alcaldía de Yopal, como parte de la estructura organizacional de la
administración munlc¡pal, t¡eQe como propós¡to principal; formular e implementar políticas ¡nstitucionales relacionadas con los procesos de
gestión administra va, almacén, arch¡vo cenlral, s¡stemas de información y comun¡cación y gest¡ón del talento humano. para mejorar la

prestac¡ón de servicios a la ciudadanía, usuarios y partes ¡nteresadas.

En cuanto a la gestión del archivo central, la Ley 594 de 2000 - Ley General de Arch¡vos, establece la obl¡gator¡edad de organizar,

conservar y adm¡n¡strar los documentos públicos bajo los pr¡ncipios de procedencia, orden or¡ginal y c¡clo vital, asignando responsab¡lidad

d¡recta a la administrac¡ón públ¡ca por la gest¡ón integral de los archivos. A su vez, el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la
Nación def¡ne los criter¡os técn¡cos y juldicos para la implementación de la func¡ón archivfst¡ca, enfatizando la elaboración de inventarios

documentales, la correcta descripc¡ón, la transferencia documental y la garantía de acceso. disponibilidad e ¡ntegridad de la información
durante todo su c¡ilo v¡tal, ón armonía con los principios de transparenc¡a y acceso a la informac¡ón pública promovidos por el Plan

Nacional de Desarrollo.

El Plan Nac¡onal de Desarrollo v¡gente, establece como'ejes estratégicos el fonalecimiento de la instituc¡onal¡dad pública, la
modern¡zac¡ón del Estado, la efic¡encia en el uso de los recursos públ¡cos y la garantfa de una gestión terr¡tor¡al orientada al bienestar

c¡udadano, para ello, incorpora la gest¡ón documental y archivfstica como un componente transversal para el fonalecim¡ento del

ordenamiento terr¡tor¡al, la articulac¡ón inter¡nstitucional y la ef¡ciencia en la prestación de bienes y servicios públicos. El Plan desbca la

neces¡dad de armonizar los instrumentos de planeac¡ón, mejorar la interoperab¡lidad de los s¡stemas de información y garantizar la

d¡sponib¡l¡dad y calidad de la ¡nformación públ¡ca, ob.¡etivos que se soponan direclamente en una adecuada organizac¡ón, descripción y

acceso a los documentos de arch¡vo.

En este contexto, el Mun¡cipio de Yopal requiere adelanlar acc¡ones espec¡al¡zadas que permitan asegurar el cumplim¡ento elect¡vo de la
normat¡vidad archivfst¡ca, opt¡mizar los procesos de organización, control y custod¡a documental, y fac¡litar la consulta oponuna de la
información inst¡tucional, tanto en sopones físicos como electrón¡cos. Desde una perspect¡va financ¡era, dichas acc¡ones const¡tuyen una

inversión estratég¡ca or¡entada a la miügac¡ón de riesgos admin¡straüvos, disc¡pl¡narios y f¡scales, a la optimización del uso de los recursos
públ¡cos y al fonalec¡miento de la transparencia y la confianza inst¡tucional.

El municip¡o de Yopi¡l a lravés de la Secrelaría General como dependencia responsable de l¡derar e implementar polfticas insütucionates
relac¡onadas con la Gestión Documental y en aras de lortalecer la prestac¡ón de los serv¡cios a los usuarios y panes ¡nteresadas, se
pretende adelantar proced¡m¡entos y estrategias orientadas a la ¡dentificac¡ón, caracterización y gestión del volumen documental
correspondiente a los londos documentales acumulados en cadá una de las dependencias que ¡ntegran la Administrac¡ón Munic¡pal e
¡nterven¡r correctamente la documentación produc¡da y/o recibida con poster¡or¡dad a la ¡mplementac¡ón de las Tablas de Retenc¡ón
Docümental (TRD), respecto de la cual se ev¡dencian debil¡dades en su apl¡cac¡ón, control, organ¡zac¡ón, descr¡pc¡ón y transferencia, lo
que hace ¡ndispensable adelantar acc¡ones de inGrvención técnica ¡ntegral conforme a la normat¡v¡dad arch¡vística v¡gente.

Para sat¡sfacer las.neces¡dades y dar soluc¡ón a la problemática identil¡cada se formuló el Plan de Desarrbllo "YOPAL PARA TODOS
2024-2027", para el sector Gob¡erno terr¡torial se tiene el programa "Una institucional¡dad robusta, competente y comun¡cada con sus

c¡udadanos"; proyecto: "D¡seño de herramientas y gest¡ón de acc¡ones que contribuyan a la ef¡cac¡a ¡nstituc¡onal del Munic¡pio de Yopal -

Casanare", viabilizado y registrado con el código BPIN 20248500100LI. Meta producto: lmplementación del sistema de gest¡ón

documental para fac¡litar el acceso uso y conservación de la ¡nformac¡ón ¡nst¡tuc¡onal". Activ¡dad. lmplementar y desarrollar acciones para

fonalecer y mejorar el proceso de gestión documental de la entidad c'on recurso humano, logÍst¡co, tecnológico, instrumentos y
herramientas.

Para la v¡genc¡a (2026), a través del Plan lnstitucional de Arch¡vos - (P¡NAR), se establec¡eron las acciones necesarias para garant¡zar la
adecuada gestión de los documentos de archivo, en an¡culación con Ia planeac¡ón estratég¡ca, admin¡strat¡va y financiera de la eniidad, y
demás instrumentos de gesüón aplicables. Para ello, se estructuraron las s¡guientes llneas de. acc¡ón: - Llnea de acción No 1:

Componente Adm¡n¡stración de Arch¡vos: Comprende el diseho e ¡mplementación de estrateg¡as dir¡g¡das a la planeación, dirección y

cóDrGo: AP5-F24
venstóru: tr
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control de los recursos físicos, técnicos, tecnológ¡cos, linanc¡eros y de talento humano, en forma eficiente y eficaz. - Línea de acción 2
componente Documental: comprende el diseño e implementación de los procesos de la gestión documental a ravés de acl¡vidades
relacionadas con la informacjón y la documentación ¡nstituc¡onal para que sea recuperable para uso de la adminisüación en el serv¡cio al
c¡udadano y fuente de la h¡storia- Dichos procesos son: planeac¡ón (técn¡ca), producc¡ón, gesüón y trámiter organ¡zac¡ón, transferencia,
d¡sposición de docümentos, preservación a largo plazo, y valorac¡ón.

D¡chas esrategias, están orientadas a fortalecer y mejorar el proceso de gest¡ón documental de la ent¡dad en cada una de sus
dependenc¡as, con el recurso humano que implemente las hérramientas tecno!ógicas, procedimientos e instrumentos destinados para tal
fin.

Por su pane' la Secretala de Medio Amb¡ente y cambio cl¡mático, gest¡ona a d¡ario un número s¡gn¡ficativo de documentos que deben
admin¡strarse según los cr¡terios y normas archivfsticas vigentes, además debe realizar la ges¡ón del fondo documental conformado de
acue¡do a la ¡nloÍmac¡ón reponada a continuación:

Es así que el proceso de gestión documental d€ la dependencia, genera Ia necesidad de intervenir la documentación a través de Ia
clasilicación, ordenación, retiro de nraterial metálico, foliac¡ón y rotulación dá cajas y carpetas con arch¡vo de gesrión que actualmenre no
cuentan con n¡ngún avance archivístico, una vez culminada la ¡ntervención física de dichos documentos, el proceso contempla su
correspondiente d¡gitalizac¡m e indexación con captura de metadata por tipo documental según el manual instituclonal, garantizando
exped¡entes digitalizados que fac¡liten la consulta práctica a través de diversos tiltros de búsqueda.
Bajo este conteño, se evidencia la debi¡idad adm¡nisüativa e institucional ident¡ficada, es por ello que en el marco del proyecto de
inversión y en atenc¡ón a la neces¡dad de fortalecer la capac¡dad admin¡strat¡va e institucional dé la Secretaría de Med¡o Ambiente y
cambio climático, se hace necesario contar con personal para desarrollar ac¡¡vidades asociadas a los procesos y procedimientos de la
gestión documental, de los cuales esta dependenc¡a es responsable. Dado 10 anterior, se requiere la ejecución de activ¡dades operativas
relac¡onadas con la gesión de documentac¡ón física, la clasificac¡ón, organización y manejo de los documentos conforme a los
procedim¡entos archivíst¡cos-adoptados por la entidad; asf como la gesüón, trám¡te y control de los documentos oficiales de la Secretaría
de Med¡o Ambiente y Cambio climático del Municip¡o de Yopal. Adicionalmente, se requiere sopone. operativo en las reuniones
relac¡onadas con el obieto, la elaboración y presentación de ¡nformes per¡ódicos de avance y ejecución, contribuyendo al cumplim¡ento de
los obiet¡vos del proyecto de inversión, al fonalecimjento del sistema de Gest¡ón Documental y a ¡a garantfa de la transparencia
adm¡n¡strat¡va y el acceso a la información pública, en concorüancia con la normat¡v¡dad v¡gente.

Dado que la planta de personal de la Secretaría de Medio Amb¡ente y camb¡o climático resulta ¡nsuf¡ciente para atender de manera
¡ntegraly oportuna las act¡vidades descritas, y en observancia de los princ¡p¡os.1e eficiencia, economía y responsab¡lidad en el uso de los
recursos públicos, la SubsecretarÍa de Talento Humano cen¡ficó que, s¡ bien en la entidad existen perf¡les con formac¡ón afín at aquí
requerido, su dispon¡b¡¡idad iesulta ¡nsufic¡ente frente a la magnitud y carga operaüva de las activ¡dades oecesarias para el adecuado
cumplimiento delaa func¡ones as¡gnadas a la Secretaria de Med¡o Ambienre y Cambio Cl¡mático.

En consecuencia, se hace necesaria la v¡nculac¡ón de TRES (3) PERSONAS naturales que no se encuentren ¡ncursas en ¡nhabil¡dades,
¡ncompatibilidades o confl¡ctos de interés, que cuenten con'capacidad legal para contratar y con el perfil de bachiller con experienc¡a
laboral de tres (3) años, de los cuales deben acred¡tar como mfnimo un (1) año de exper¡encia relacionada con el objeb y/o acrividades a
real¡zar, requerido para apoyar opeátivamente la ejecución de las acciones orientadas al fonalecimiento de la eficacia ¡nstitucional del
Munic¡pio de Yopal, relac¡onadas de la siguiente manera:

No. CANTIDAo ml PLAZO

(meses)

VALOR MENSUAL VALOR CONTRATO

Auxiliar 1 6 3 s2,000.000 $6.000.000
Aux¡liar 2 6 3 $2.000.ooo sS.ooo.ooo
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El mun¡cipio de Yopal pagará a cada contratista de prestac¡ón de serv¡cios de apoyo a
la gestión esf: Med¡ante DOS (02) ACTAS PARCIALES mes vencido, por el valor de

DOS MILLONES DE PESOS MCTE (§2.000.000), contadas a panir de la fecha de

suscr¡pc¡ón del acta de ¡nicio, previa entrega del ¡nforme de act¡vidades respect¡vo y

soporte de pago de aportes al s¡stema genera¡ de segur¡dad social y UN (1) ACTA DE

LtQUlLlAclÓN por el valor DOs MILLoNES DE PESOS MCTE ($2.000.000), Los
pagos se reatizarán dentro de los 30 dfas sigu¡entes al rqc¡bo a satisfacc¡ón del acta
parc¡ar o de l¡quidación por parte de Ia Secretaria de Hacienda.

PARAGRAFO 1.- Las actas parciales y el acta de l¡qu¡dac¡ón se suscrib¡rán entre EL

CONTRATISTA y EL SUPERVISOR, prev¡a presentación de los comprobantes de
pago de segur¡dad social en sálud, pensión y r¡esgos laborales de acuerdo con Ia
normat¡v¡dad vigente, presentación del ¡nforme de actividades ejecutadas del periodo

corespond¡ente, cen¡ficando en d¡chas actas el cumpl¡miento correspondiente por

Página 4 de 13
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pRESTAR sERVtctos DE sopoRTE opERATrvo EN LA cLAStFtcActóN, oRGANtzActóN, DEScRtpcJóN y ALMACENAMtENTo
DEL ARCHIVo DE GESTIÓN DE LA SECRETARIA DE MEDIo AMBIENTE Y cAMSIo cLIMATIco, EN CUMPLIMIENTO DE LOS

LtNEAMtENTos y pRocEDtMtENTos ARcHtvfsTlcos ADoprAoos poR LAALCALDfA DE yopAL

$2.000.0006 3

18

3,1. OBJETO DEL CONTRATO

Auxiliar 3

TOTAL

$6.000.000

s18.000.000

3,2 ACTIVIDADES A DESARROLAR:

El CONTRATISTA se compromete para con el MUNICIPIO, a real¡zar en forma independiente, esto es, s¡n subordinac¡ón d¡recta n¡ horario

laboral y ut¡lizando sus prop¡os medios, las siguientes act¡ridades:

1. Real¡zar la clas¡f¡cac¡ón, organ¡zac¡ón. foliación, descr¡F,ción y almacenamiento de los documentos, carpetas y cajas de los exped¡entes

contractuales y de¡ árchivo de gestión de la Secretarfa de Med¡o Amb¡ente y Cambio Climát¡co.

Producto: Seis (6) metros lineales de archivo de gest¡ón organizados
Evidencia: Hojas de Control

2. Elaborar los inventarios documentales tanto de los procesos contractuales como del arch¡vo de gest¡ón de la Secretaría de Medio

Amb¡ente y Cambio Climát¡co, apl¡cando las tablas de retención documental.
Producto: Se¡s (6) metros lineales de archivo de gestión inventariados
Ev¡dencia: lnventarie Documental

3. Real¡zar el traslado y/o la trasferencia del arch¡vo de gesiión y archivo contractual a la dependencia correspond¡ente.

Producto: Cuatro metros y medio (4.5) lineales de archivo de gilst¡ón trasfer¡dos y/o trasladados.

Ev¡dencia: Hojas de Control, lnventar¡o Documental, Repone a Archivo central

3.3 PLAzo DE EJEcuctóN:' Tres (3) MESES

3.4 LUGAR DE EJEcucróN: MUNICIPIO DE YOPAL. SECRETARÍA OE MEDIO AMBIENTE Y CAMBIO

cLIMÁTIco (CASANARE [YoPALD

EsTUDto pREVro PARA coNTRATos oe pREsrncrór.t

DE sERvrcros y Apoyo A LA GESTTóN

P
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fondos acumulados.

4.1 PERSPECTIVA LEGAL

cóDrGo: APs-F24
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De conformidad con el anfculo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015 y la cufa para la Etaboración de Estudios del Sector (Versión 3,
septiembre de 2025) de la Agenc¡a Nac¡onal de contralación Pública - cotomb¡a compra Eficiente (en adelanre, la ,,Guía ccE,,), la
Secretaría de Med¡o Ambiente y camb¡o climál¡co del municipio de Yopal presenta a continuación elAnálisis del Sector correspondiente
al proceso de contratac¡ón directa para la prestación de servic¡os de apoyo a la gestión destinados a fortalecer y mejorar el proceso de
gestión documental a cargo de la Secretarla de Medio Amb¡ente y cambio Climático, con recurso humano, logístico, tecnológico,
¡nstrumentos y herramientad que permitan mantener la organización de los arch¡vos de gesüón y el levdntamiento de inventarios de

con el objetivo de abordar las necesidades del Munic¡p¡o de Yopal, la Secretarla de Med¡o Ambiente y cambio Climático se enmarca, en
la contratación directa, modal¡dad de se¡ección consagrada en el literal h) del numeral 4 del artfculo 2 de la Ley 1150 de 2007, que hab¡lita
esta vÍa para la prestación de serv¡cios profes¡onales y de apoyo a la gest¡ón que solo puedan ser conf¡ados a person¿s naturales. El
contrato a celebrar corresponde a la tipología prev¡sta en el numeral 3 del artículo 32 de la Ley 80 de 1993, y su desarrollo reglamentario
se encuentra en e[ anfculo 2,2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, norma que exige verificar la ¡doneidad y experiencia del contratista en
relación con el área de que se trate, exonera de la pluralidad de ofenas y exige que el ordenador del gasto deje constanc¡a escrita de tal
verificación.

El proceso se sujeta, adicionalmente, al Decreto Municipal 087 de 2021 (l,,1anuai de Contratación, Supervisión e tnterventola del
lVunicipio de Yopal), modificado por el Decreto Mun¡cipal 722 del 30 de d¡ciembre de 2021. y a la escala de honorarios fijada en el Decreto
Mun¡cipal 002 del 14 de enero de 2025, modificado y adicionado por et Decreto 014 det 6 de febrero de 2025.

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y
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PARÁGRAFO 2.- Para el acta parc¡al deberá entregar genilicación exped¡da por el
profes¡onal o lfder del proceso de atención al ciudadano, donde certif¡que que et
contratista cerró deb¡damente las comunicac¡ones internas y externas de su
competencia, úazadas por efDocument.

PARÁGRAFO 3.- De contormidad con el Acuerdo No. 032 de 2020, el Municip¡o de
Yopal descontará del pr¡mer pago parc¡al, et valor de las estampillas, que se causen
con la suscripc¡ón del presente contrato, en el evento que el vator a pagar no alcance
para cubrir el valor de las estampillas, el valor resante'se descontará del segundo
pago.

PARÁGRAFO 4.- El último pago se realizará mediante acta de liquidación, previa
presentación de los comprobantes de pago de seguridad soc¡al en salud, pensión y
riesgos laborales de acuerdo a la normat¡v¡dad v¡gente, presentación del informe de
actividades ejecutadas del periodo correspond¡ente, informe de supervis¡ón donde
cenif¡que el cum imiento en la e ecución del contrato

Pane de supervisor

g.o suprnvlslóñ eto y actividades a desarrollar, no resulta necesario contratar
¡nterventorfa. Para efectos de ¡a supervisión y teniendo en cuenta que no se requiere
de personirl de apoyo para las activ¡dades de la misma, esta deberá ser ejercida por la
Secretar¡a de Medio Amb¡er:te y Camb¡o Climático, o a quién se designe med¡ante
escrito para tallin, de acuerdo a lo establecido en el numeralg.1.2 del Decreto 722 de
2021 por medio del cual se modificó el Decreto 087 de 14 de mayo de 2021 por med¡o
delcual se adoptó el Manual de Contratac¡ón Supervis¡ón e lnterventoría del lvlunicipio
de Yopal.

Teniendo en cuenta el obj

SECTORANALISI S DEL NECO tco EDY oLOS ERE NTES
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En el contexto particular de la presente necesidad y por la naturaleza oet ob¡eto oe iesarrollar acciones para et tonatecimiento y
mejoramiento del proceso de gestón documental de la Secretaría de Medio Amb¡ente y Cambio Climático, en el marco del proyecto
'Diseño de herram¡entas y gestión de acc¡ones que contr:buyan a la ef¡cacia institucional del mun¡cip¡o de Yopal Casanare", solo se puede

satisfacer mediante la vinculac¡ón de TRES (3) PERSOiiAS narurales con título de bach¡ller y experiencia laboral de tres (3) años de los
cuales debe acred¡tar como mínimo un (1) año de exper¡encia ielac¡onada cgn las actividades o elobjeto a contratar.

4.2 PERSPECTIVA COMERCIAL

El objeto conlractual corresponde al sedor de preshción de serv¡c¡os de apoyo a la gest¡ón. en el cual existe una ampl¡a ofena de
personas naturales con formác¡ón de bach¡ller. En el Munic¡p¡o de Yopaly en el departamento de Casanare se ¡dent¡fica d¡sponib¡lidad de

auxiliares con el perlil requer¡do, lo que garantiza condiciones de plural¡dad de oferentes y perm¡te satisfacer la necesidad institucional.

La búsqueda de TRES (3) PERSONAS naturales con tftulo de bachiller y exper¡enc¡a laboral de tres (3) años de los cuales debe acred¡tar
como mln¡mo un (1) año de experienc¡a relac¡onada con las.activ¡dades o el objeto a contratar, perm¡te garant¡zar el desarollo de las

actividades de gestión documental conforme al proyecto de invers¡ón, La elección de tres (3) auxiliares con estas caracterÍsticas busca

opt¡m¡zar ¡a ejecución de las acividades prev¡stas y cotltdbu¡r al cumplim¡ento de las metas establec¡das en el Plan de Desarrollo
Municipal.

4,3 PERSPECTTVA Flt¡lt'¡CÉnl V OnCANtZACtONAL

Actualmente, la planta de personal de la Adm¡nistración Mun¡cipal no cuenta con el recurso humano 'suficiente para desarrollar
oportunamente las act¡v¡dades que permitan contribu¡r con la enüega de 6 metros l¡neales de arch¡vo de gestión prev¡amente

organizados, efectuando la incorporac¡ón de los formatos de descripción y la clasificación, ordenación, depuración ,fsica, foliación y
rotulac¡ón de cajas y carpetas por t¡po documental ¡nterven¡dos. En consecuencia, se requ¡ere la celebración de un contrato de prestación

de servicios de apoyo a la gestión para TRES (3) PERSONAS naturales que cuenten con la ¡done¡dad requerida para el desarrollo de

estas actividades, contr¡buyendo al cumpl¡miento de las metas instituc¡onales. En panicular, se ¡dentif¡ca la neces¡dad de fortalecer la

capac¡dad operat¡va de la Sécretaría de Medio Amb¡ente y Cambio Climát¡co para garantizar las acciones previstas durante la vigencia,

en cumplim¡ento de las competencias asignadas a la entidad.

Ante esta realidad, se determina que la contratación de TRES (3) PERSONAS natura¡es se presenta como la soluc¡ón idónea para

desarrollar las activ¡dades inherentes al objeto contractuaJ.

Los honorarios determ¡nados en el presente estudio prev¡o fuáron establecidos en el Decreto Munic¡pal No oo2 del 14 de enero de 2025
'modificado por el Decreto 014 del 6 de febrero de 2025 "Por medio del cual se mod¡fica y adicional el Decreto No. 002 de 2025 que

adoptó la escala de honorarios para las personas que se contraten mediante la modal¡dad de contratac¡ón directa, contratos de prestación

de servic¡os profes¡onales y de apoyo a la gestión en el Municipio de Yopal y se dictan otras d¡sposiciones, de acuerdo a la categoría,
formación académ¡ca y exper¡encia solicitada asf:

cATEGoRíA FoRMActóN EXPER¡ENCIA HONORARIOS

TÍTULo DE FoRMAcIÓN

Título de bachi¡ler académico

Exper¡encia laboral de tres (3) años, de los
cuales debe acreditar como mín¡mo un (1)

año de experiencia relac¡onáda

Hasra $2.000.000

De acuerdo con lo anter¡or, y teniendo en cuenta la disponib¡l¡dad presupuestal, se establece como valor máximo mensual a pagar a cada
persona contratada la suma de DOS MILLONES DE PESOS M/CTE ($2.000.000). En consecuencia, considerando que el plazo de
ejecuc¡ón de cada contrato será de TRES (3) MESES, el valor máximo de cada contrato será de SEIS I\¡ILLONES DE PESOS M/CTE
(S6-000.000). Por lo ranto, para los TRES (3) contratos requéridos, se establece un valor rotal máximo de DIECIOCHO MILLONES DE
PESOS M/CTE (S18.000.000).

cóDtGo: AP5-F24
VERSIÓN: U.
FECHA DE APROBACIÓN: Pág¡na 6 de 13

q 27 lo7 12026 IAT'{'e.s

EsTUDto pREVto PARA coNTRATos DE pRESTActóN

DE SERVIC¡OS Y APOYO A LA GESTIóN

AUXILIAR

t'



Alc¡ldh ,l¡¡nlclpal

de Yopal

La selección se realizará conforme a lo dispuesto en e¡
2.2.7.2.f .4.9de1Decrero 1082 de 2015, teniendo en cuenta I

cóDrco: AP5-F24
vERStóN: 11
FECHA DE ApRoBActóN
27 t07 t2026

Esruoto pREVto PARA coNTRATos oe pRest¡ctór,¡

DE sERvtctos y Apoyo A LA GESTTóN

numeral 4, l¡teral h) del artÍculo 2 de la Ley LlsO de 2007 y el anfculo
os sigu¡entes c.iter¡os:

k
.rg.

a) ldoneidad: Persona natural que acredite título de bachiller
b) Experienc¡a: Exper¡encia laboral de tres (3) años. de los cuales debe 

".r"d¡r^, 
,.r (1) áño de exper¡enc¡a relacionada con et ob¡eto y/o

activ¡dades a realizar.
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La Secre tarÍa de M ed o m b en te v camb o ct mát¡co de I M U n ct pr o de opa dete fm no e presup est ofict al d rd lo b du o e acU e o a esta ec o
en D ecre to 002d ei 14 de ene ro de 2425 Mod ficado v ad tc ro nad o poI el Decrelo 74 d I Feb del 2025 "P ele re Io o I
cual SE adopta Ia escal a de hono lat I OS para las pe ISO nas o ue se contrate n med an te la modalidad de contrataci o d c dn 1lecta on tIaIOS e
pIestac ton de profes r0n alES v de apoyo la sestión en M U n prc de Yopa Anfcu lo se su n do c t I 2a egor a UX raI v en
c0 nco Idanc ta con o esta bt ec d0 en e I NU m e Ial I 1 4 del D ecreto 087 de 2o21 n'odiÍ cado p0r e decreto 722 de 2a2 1 d le doe rm I nan un
valo I de honoranos men S ual de DoS ñ1 I LLo N ES D E P ESOS M/CT E (s2 000 000) P anler¡ doI or ten en o en cU enta e I pl
estab lecr do de TR ES (3) ES ES se dete Im na un p resu pUE Sto ofic al totel por as lres (3) pe rsonas de DI EC Ioc Ho i,4 LLoN E D E
PESO S t\¡/cTE ( 78 000 000)

El código correspondiente al presente seryicio de acuerdo con el Plan Anual de Adqu¡s¡ciones es: 8o161soi servicios de administración
de oficinas.

ODALI U R Y USTI F cAcl
6.1. MoDALtDAD DE sELEcctóN : CONTRATACION DIRECTA.
La modalidad de selección por la cuat se adelantará el presente proceso conlractual es coNTRATACIóN DIRECTA.
6.2, FUNDAMENTOS JURÍDICOS Y JUSTIFICACIóN QUE SOPORTA LA MODALIDAD DE SELECCIóN:
De conform¡dad con el anfculo 2 de ¡a Ley LIso de 2007, el cual establece: (La escogencia del contratista sg efectuará con arreglo a las
modal¡dades de sélecc¡ón de licitación pública, selección abreviada, concurso de méritos y contratación d¡recta, con base en las
siguientes reglas: 4 contratac¡ón d¡recta. La modalidad de selección de contratación d¡reda, solamente procederá en los siguientes
casos: h) Para la prestac¡ón de serv¡cios profesionales y de apoyo a la gestión, o para la ejecución de trabajos artísticos que sólo puedan
encomendarse a determinadas personas naturales).

De ¡gual modo el anfculo 2.2.1.2.!.4.9 del Decreto 1082 de 2015, sobre los conrratos de presración de serv¡c¡os profes¡onales y de apoyo
a la gestión, o para la ejecuc¡ón de rabajos anísticos que solo pueden eniomendarse a determ¡nadas personas naturates, señaló: ,Las
Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratación directa la prestación de servicios profesionales y de apoyo a la
gest¡ón con la persona natural o juríd¡ca que esté en capacidad de ejecutar el ob.¡eto del contrato, s¡empr;'y cuandd la Ent¡dad Estatal
verif¡que la ¡doneidad o experiencia requerida y relacionada con el área de que se trate. En este caso, no es necesar¡o que la Entidad
Estatal haya obtenido prev¡amente varias ofertas, de lo cual e! ordenador del gasto debe dejar constancia escrita'.
Los serviclos profesionales y de apoyo a la gestión corresponden a aque¡los de naturaleza ¡ntelectual d¡ferentes a los de consultorÍa que
se derivan del cumplim¡€nto de las funciones de la Entidad Estatal, asf como los relacionados con activ¡dades operativas, logísticas, o
asistenciales.

La Ent¡dad Estatal. para la contratación de trabajos artfsticos que solamente puedan encomendarse a determinadas personas naturales,
debe justificar esta situación €n los estudios y documentos prev¡os.

En atención a que el objelo contractual y las act¡vidades a desarrollar son contrato de prestac¡ón de serv¡c¡os profesionales y/o apoyo a ta
gest¡ón, y de acuerdo a la normatividad antes señalada, el proceso de contrataclón se efectuará bajo la modalidad de contratación d¡recta,
la cual se regirá por la ley 1150 de 2007 y Decreto 1OB2 de 2015.

6.3. ApLtcABtLtDAD DE LA NoRMATtvtDAD euE REGULA LA MoDAL|DAD De spLecclót:
Se üata de contrato de prestación de servicios profes¡onales y/o apoyo'a la gestión, pues el objeto se refiere a la realjzación de
act¡vidades ¡ntelectuales y por ende no conñguran consultoría,
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De acuerdo a lo establecido por el artículo 40 de la Ley Il50 de 2007, el anículo 2.2.1.1.1.6.3. del Decreto 1082 de 2015 y el Manual para

la ldentificación y Cobenura Oe Riesgo expedido por colomb¡a compra Efic¡ente, la Secretarfa de Nledio Amb¡ente y Cambio climático, ha

t¡pif¡cado, est¡mado y asignado provisionalmente los riesgos de la presente contratación, los cuales se presentan a continuación:

q ffia
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c) Hab¡litac¡ón legal: El proponente no deberá encontrarse incurso en causales de ¡nhabilidad, incompat¡bilidad o conflicto de ¡ntereses,
conforme a la Const¡tución PDIítica, la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007.

Los cf¡terios establec¡dos se sustentan en la naluraleza del objeto contractual, que requiere un aux¡liar, lo que garantiza la idone¡dad para

desarollar las actividades, conforme a los pr¡ncip¡os de planeac¡ón, ef¡cienc¡a y responsab¡lidad previstos en la Ley 80 de 1993, la
Ley1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015.

2026-O2t78
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La Subsecretaria de talento humano, cen¡fica que dentro de Ia planta de¡ personal de Iá alcaldÍa de Yopal establecida mediante decretoN'1000.97.376 de veint¡séis (26) de dic¡embre det dos m¡l diec¡ocho (2018) ,,Por el cual se compilan los decretos vigentes de planta deempleos de la Alcaldía ¡¡un¡c¡pal de yopal Incluyendo Ios empleos de la Secretaría de Educación jlnanciados con el s¡stema general depanicipac¡ones". Decreto N" 047 y 3l! del 2019 y anal izando el manual espec¡f¡co de funciones y de competenc¡as laborales esiablecidos
med¡ante el Decreto N" 1000.97.122 del 20 de mayo del 2019 "Por medio del cual se comp¡la actual¡za y ajusta el manual especifico de
funciones y de competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la alcaldfa municipal de yopal. y el Decrero N"1OOO.97.284 de cticieñbre 3 det 2019 "por rñed¡o der cuar se mod¡f¡ca parciatmente el Decreto tZ2 del ZO de mayo del ZO19 para los

ü'üit"ü?i'§l
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cont ista constitu¡ ra con §U S propr os recu rsOS v a favor del ¡',1 U N c P o D E YOP L N 8Io 1 855 017 7 as garentíAS qu amparen
el cumpl¡m¡ento de las obl¡gac¡ones surgidas de
m¡smo a través de los mecanismos de cobenura
1. Contrato de seguro conten¡do en una póliza

2. Patr¡monio Autónomo

3. Garantía bancaria

con trato v la R esponsab dad c EXI acontractua que a e eCU c on del
de esgo a sab e tl

Ten¡endo en cuenia el obieto, la naturaleza y las caracterfsticas de contrato a celebrar los s¡gu¡entes son los amparos que et Munic¡pio deYopal ha estimado:

Teniendo en cuenta lo establecido en el artículo 2.2.1.2.1.4.S.de| Decreto 1032 de 2015 y en concordancia con lo estipulado en la circularN'014 del 26 de nov¡embre de 2O2O; que establece la No obl¡gator¡edad de garantfas. En la conuatac¡ón diracta la ex¡gencia de garantÍasestablecidas en lá Sección 3, que comprende los anfculos 2.2.1.2.3.L.7 al 2.2.7.2.3.5.7 del decreto en mención no es obligator¡a y lajuslif¡cac¡ón para ex¡girlas o no debe estar en los estudios y documentos previos

Acorde al ob.ieto, la naturaleza y las caracterísÍcas de contrato a celebrar No se hace necesario establecer garantfas que ampararen elcumpl¡miento de las obl¡gac¡ones surgidas de¡ contrato.
Nota: Para la suscr¡pc¡ón de la pé¡iza de Responsab¡¡¡dad civ¡l Extracontractual se deberá tener en cuenta lo descr¡to en el ARTtcuLo2.2.1.2.3.2.9. del Decreto 1Og2 de 2O1S

"Requisitos del seguro de responsab¡lidad civ¡l extracontractual. El amparo de responsabilidad civ¡l extracontractual debe cumplir los
s¡guientes requisitos:

l Modal¡dad de ocurrencia' La compañla de seguros deb'e expedir el amparo en la modal¡dad de ocurrencia. En consecuencia, elcontrato de seguro no puede establecer términos para presentar la reclamación, inferiores a los térm¡nos de prescrlpción previstos en laley para la acción de responsab¡lidad correspondiente.

2 lntervinientes La EnÍdad Estatal y el contraüsta deben tener la calidid de asegurado ¡especto de los daños producidos por elcontrat¡sta con ocasión de la ejecubión del contrato amparado, y serán beneficiarios tanto la Lnt¡dad Esatal como los terceros que
puedan resultar aféctados por la responsabilidad del contrat¡sta o sus subcontratistas,,,

VIGENCIA APLICA

De acuefdo con el lvlanual de Acuerdo comerciales de colomb¡a compra Eficiente versión 14, las Ent¡dades Estatales que adelantan susPfocesos de contratac¡ón con las Leyes 80 de 1993 y u50 de 2007, no deben hacer este anál¡sis en las modalidades de selección decontratac¡ón direch, mÍnima cuantfa o para la enajenación de bienes del Estado.
N/A

Apl¡ca: Sl NO N/A X

15820D
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requisitos de estudios para res (3) empleos profesionales universitar¡os código 2019 grado 04 ubicados en la Secretaría de Educación y

cultura (02) y secretala general subsecretaría de talento humano (1) de laAl¿aldia Municipal de Yopal, y los Decretos No. 1000.97.324 de

d¡c¡embre 31 de 2019, No. 1000.97.015 de enero 17 de 2O2O y No. 1000.97.208 de sepíembre 7 de 2020, Oecretos No. 289 de 2021,

No. 418 de 2022, Decreto 469 de 2022 y la Resoluc¡ón No. 165 de 2021: et municipio de Yopal no cuenta ¿on persoñal suf¡ciente para

realizar el objeto del pfesente estudio previo.

NOTA: Se entiende que no existe personal de planh en el respect¡vo organismo o es rmposible aiender la activ¡dad con personal de

planta, porque de acuerdo con los manuates especíl¡cos no existe personal que pueda desarrollar la act¡vidad para la cual se requ¡ere

confatar la prestación del servicio, o cuando el desarrollo de la act¡vidad requiere un grado de conocimiento qué ¡mplica la contratación

del servic¡o, o cuando aun existiendo personal de planta, ésle no sea suficiente, la ¡nexistencia de personal sufic¡ente deberá acreditarse

por el jefe del respectivo organismo.

Tampoco se podrá celebrar estos contratos cuando existan relac¡ones contractuales vigentes con ob¡etos igüales al del contrato que se

pretende escribir, salvo autorización expresa deljete del respect¡vo órgano, ente o entidad conratante. Está autorizac¡ón estará precedida

de la sustentación sobfe las especiales característ¡cas necesidades técn¡cas de las contrataciones real¡zar.

Elaboró Aspecto ¡co Revisó Componente Jurldico:

Firma Fi

Nombre: CLAU E NA PE ERREZ :oSCAR VLADIMIR HOLGUIN FERNANDEZ

Cargo: PRO NAL UNIVERSITARIO(A) Cargo: PROFESIONAL CONTRATAOO(A)

Firma: 

-

Nombre:

Cargo:

Revisó

(A)

Aprobó

Firma:

N

ñ""t"kl\o 4LA
ROFESIONAL C

Firma:

Firma:
CRISTINA

PROFESIONAL CONTRATADO(A)
EXANDER GRANADOS VARGAS

Nombfe: NARDA CONSUELO PERILLAALONSO

Cargo: SECRETARIO(A) DE PLANEACION

Nombre:
Cargo: P

ü
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t"¿Itffi'¡H',
ESTUOIO PREVIO,PARA CONTRATOS DE PRESTACIÓN

DE SERVTCIOS Y APOYO A LA GESTIÓN

FECHA DE

APROBACIÓN

DEPENDENCIA EJECUTORA NUMERO

MEDIO AMBIENTE Y

rA

por 2026-09-11CAM BIO 2026-O2t78

CRISTH
Firma:

Contractvs

F¡rma:

DE TALENTO HUMANO
BOHORQUEZ TUAY

SECRETARIA DE

CLIMATICO

Nombre: JUAN DAVID ARIZA LEON
Cargo: PROFESIoNAL CONTRATADO(A) Cargo:SUBSEC

Nombre:

Cargo: SECRETARI
Nombre: ELBA I

Firma:

DOZO CAMARGO
DE MEDIO AMBIENTE Y CAMBIO CLIMÁTICO
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