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1, INFORMACION GENERAL

1.1 NOMBRE DEL PROGRAMA: 4. UNA INSTITUCIONALIDAD ROBUSTA, COMPETENTE Y COMUNICADA CON SUS

documental de la entidad con recurso humano, logistico, tecnoldgico, instrumentos y
herramientas,

CIUDADANOS.

1.2 NOMBRE DEL PROYECTO: Disefio de Herramientas y Gestién de Acciones que Contribuyan a la Eficacia
Institucional del Municipio De Yopal Casanare. Yopal

1.3 CODIGO BPIN: 2024850010011

1.4 IMPUTACION PRESUPUESTAL

2.3.2.02.02.006.45.10 ,f' SERVICIO DE GESTION 1.3.1.1.10.01 - Retiros Fonpet - Sector Proposito General |27.279.999,00| 1"
DOCUMENTAL Res. 0982/26

1.5 COMPONENTE (S) DEL PROYECTO: Implementacién del sistema de gestién documental para facilitar el acceso, uso y
conservacion de la informacién documental. Institucional.

1.6 ACTIVIDAD(ES) DEL PROYECTO: Implementar y desarrollar acciones para fortalecer y mejorar el proceso de gestion

1.7 PRODUCTO DEL PROYECTO: Servicio de gestién documental
1.8 PRODUCTO DEL OBJETO A ORGANIZACION, CLASIFICACION,INTERVENCION Y CONSOLIDACION DE
CONTRATAR: VEINTICUATRO (24) METROS LINEALES DE DOCUMENTOS QUE CONFORMAN

LOS ARCHIVOS DE GESTION Y EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO DE LA
SECRETARIA DE GOBIERNO , CONTRIBUYENDO AL MEJORAMIENTO DE LA
GESTION ADMINISTRATIVA Y EFICACIA INSTITUCION DEL MUNICIPIO DE YOPAL, A
RAZON DE CUATRO (4) METROS LINEALES POR PERSONA.

1.2 POBLACION BENEFICIADA CON EL
OBJETO A CONTRATAR CON ENFOQUE 199.286, TODA LA POBLACION DE LA CABECERA MUNICIPAL, CENTROS
DIFERENCIAL: POBLADOS Y RURAL DISPERSO DEL MUNICIPIO DE YOPAL - CASANARE, SEGUN
FUENTE DANE- Proyeccién 2025 (incluye poblacién con enfoque diferencial)

(https://www.dane.gov.cof/index.php/estadisticas- portema/demografia-y-
poblacién/proyecciones-de-poblacién)
1.10 EMPLEOS ESTIMADOS EN LA|DIRECTOS:6 INDIRECTOS: 0

INVERSION:

2. ANALISIS Y DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

En el marco del Estado Social de Derecho consagrado en la Constitucion Politica de Colombia y en cumplimiento de los fines esenciales
del Estado orientados al bienestar general, la eficiencia administrativa y la garantia de los derechos ciudadanos, la gestién documental
constituye un instrumento fundamental para el fortalecimiento de la capacidad institucional, la transparencia y la adecuada administracién
de la informacién publica. De conformidad con los articulos 1, 2, 285, 286 y 366 de la Constitucién Politica, las entidades territoriales
cuentan con autonomia para la gestion de sus intereses y el cumplimiento de sus competencias, lo cual implica, entre otros aspectos,
garantizar una adecuada administracién, conservacion y disponibilidad de la informacién que sustenta la gestién publica, la toma de
decisiones, la participacién ciudadana y el ejercicio del control social.

En concordancia con las politicas nacionales orientadas al fortalecimiento de la institucionalidad, la modernizacion de la administracién
publica y la gestion eficiente de la informacién, la gestién documental y archivistica constituye un componente transversal para garantizar
la disponibilidad, integridad, organizacién y consulta oportuna de los documentos que soportan la actuacién administrativa. En este
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sentido, la adecuada organizacién y administracion de los archivos permite fortalecer los procesos institucionales, facilitar el acceso a la
informacién pulblica y contribuir a la eficiencia en la prestacién de los bienes y servicios a cargo de las entidades territoriales.

La Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos establece las reglas y principios generales que rigen la funcién archivistica del Estado y
determina la responsabilidad de las entidades publicas frente a la organizacién, conservacion, administracién y disposicién de los
documentos de archivo, atendiendo su ciclo vital y los principios de procedencia y orden original. De igual manera, el Acuerdo 001 de
2024 del Archivo General de la Nacidn establece disposiciones relacionadas con la funcion archivistica y la gestién documental,
incluyendo aspectos asociados con la organizacién de los documentos, la elaboraciéon y manejo de inventarios documentales, las
transferencias documentales y las condiciones necesarias para garantizar la disponibilidad, integridad y conservacién de la informacién.

En este contexto, el Municipio de Yopal, a través de sus dependencias, debe garantizar la adecuada gestién de los documentos
producidos y recibidos en desarrollo de sus funciones, mediante la aplicacion de los instrumentos archivisticos y de los procedimientos
establecidos para las diferentes etapas del ciclo vital de los documentos. Lo anterior comprende, entre otras acciones, la clasificacion
ordenacion, foliacién, descripcién, inventario, conservacion y transferencia de la documentacién, de acuerdo con las Tablas de Retencién
Documental y demas instrumentos y lineamientos archivisticos aplicables.

En particular, el proceso de Gestién Documental ha desarrollado acciones orientadas a identificar, caracterizar y atender el volumen
documental existente en las diferentes dependencias de la Administracion Municipal. De acuerdo con la informacién suministrada por la
lider del proceso de archivo y con base en el diagndstico elaborado con su equipo de trabajo, socializado y publicado durante la vigencia
2023 como parte de las acciones adelantadas previamente al empalme de gobierno, se identificé la existencia de un volumen significativo

de documentacion correspondiente a fondos documentales acumulados y archivos de gestién de las diferentes unidades productoras de
la entidad.

Para efectos del presente andlisis, se entiende por fondo acumulado el conjunto de documentos producidos o recibidos por la Alcaldia de
Yopal con anterioridad a la convalidacién de las primeras Tablas de Retencién Documental — TRD, en desarrollo de sus funciones, cuya
organizacion no ha sido objeto de aplicacién o actualizacion integral de los instrumentos archivisticos correspondientes, tales como el
Cuadro de Clasificacién Documental — CCD, la Tabla de Retencién Documental — TRD y la Tabla de Valoracién Documental — TVD, razén

por la cual parte de esta documentacién presenta niveles de organizacién parcial o requiere intervencion conforme a criterios técnicos
archivisticos.

En consecuencia, el diagndstico institucional permite evidenciar la existencia de un volumen documental que requiere intervencion
progresiva, con el propésito de fortalecer su organizacién, control, conservacién y disponibilidad, asi como avanzar en el cumplimiento de
las obligaciones derivadas de la normatividad archivistica y de los instrumentos de planeacién institucional. En este marco, a continuacion
se presenta el volumen documental identificado en las diferentes unidades productoras de la Administracién Municipal:

ITEMS : OFICINA PRODUCTORA TOTAL |ITEMS OFICINA PRODUCTORA TOTAL
ML. ML.
DESPACHO DEL ALCALDE 4 12 | SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA 103
2 OFICINA ASESORA JURIDICA 545 13 | SECRETARIA DE DESARROLLO 98
ECONOMICO, GANADERIA Y
AGRICULTURA
3 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES 3 14 | SECRETARIA DE MOVILIDAD 1114
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4 OFICINA TERRITORIAL DE GESTION DEL 6 15 SECRETARIA DE GOBIERNO (INCLUYE 511
RIESGO DE DESASTRES CASA DE JUSTICIA)
5 OFICINA CONTROL INTERNO DE GESTION 8 16 SECRETARIA DE LAS TECNOLOGIAS DE 9

LA  INFORMACION Y DE LAS
COMUNICACIONES-TIC

6 |OFICINA DE CONTROL INTERNO| 10 17 | SECRETARIA GENERAL _ 130
DISCIPLINARIO
SECRETARIA DE PLANEACION 693 18 | SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO 65
SECRETARIA DE SALUD 268 19 | DIRECCION DE SERVICIOS 14
ADMINISTRATIVOS
9 | SECRETARIA DE EDUCACION 245 20 | SECRETARIA PRIVADA 1
10 | SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL 136 21 | SECRETARIA DE HACIENDA 713
11 |[SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y 2 e (MTOTAL 4678

CAMBIO CLIMATICO

Sumado a lo anterior, en el marco de [a visita de inspeccion, vigilancia y control realizada por el Archivo General de la Nacién — AGN los
dias 1y 2 de noviembre de 2022, se identificaron y formalizaron hallazgos relacionados con la implementacién del proceso de gestién
documental y archivistica de la entidad. Como resultado de dicha actuacién administrativa, el AGN formulé un total de siete (7) hallazgos,
de los cuales dos (2) se encuentran directamente relacionados con la necesidad de adelantar acciones de intervencién archivistica en los
archivos de gestién de las diferentes dependencias de |a Alcaldia de Yopal.

Estos antecedentes evidencian la necesidad de mantener y fortalecer de manera progresiva las acciones orientadas a la organizacién,
control, conservacién, descripcién y disponibilidad de la documentacion institucional, en articulacién con los instrumentos archivisticos y
las acciones de mejora establecidas por la entidad. En este sentido, las intervenciones adelantadas durante las vigencias anteriores y
durante el primer semestre de 2026 constituyen avances dentro de un proceso continuo de fortalecimiento de la gestién documental
institucional.

En este contexto, la necesidad institucional no se limita exclusivamente a la intervencién de los fondos documentales acumulados, sino
que comprende también la documentacién producida y/o recibida con posterioridad a la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental — TRD, respecto de la cual se requiere fortalecer su aplicacién, organizacién, control, descripcion, inventario y, cuando
corresponda, transferencia documental.

Por lo anterior, resulta necesario continuar con las acciones de intervencién técnica sobre la documentacion que permanece pendiente de
organizacién en la Secretaria de Gobierno Municipal, atendiendo los criterios establecidos en los instrumentos archivisticos institucionales
y los lineamientos del Archivo General de la Nacién — AGN, con el prop6sito de avanzar progresivamente en la adecuada administracién
del archivo de gestién y del fondo acumulado, facilitar la recuperacién y consulta de la informacién y contribuir al cumplimiento de las
metas institucionales en materia de gestion documental.

CODIGO: AP5-F24
VERSION: 11

FECHA DE APROBACION:
27/07/2026

Pagina 3 de 23




Al F4
Alcaldfa Municipal &

de Yopal

ESTUDIO PREVIO PARA CONTRATOS DE PRESTACION
DE SERVICIOS Y APOYO A LA GESTION

L

L
.”a'ﬁ

DEPENDENCIA EJECUTORA NUMERO FECHA DE APROBACION

SECRETARIA DE GOBIERNO 2026-02117 Generado por Contractvs 2026-09-16

Como respuesta a las brechas identificadas en el diagndstico territorial previo a la formulacion del Plan de Desarrollo, la Administracién
Municipal, en el marco del Plan de Desarrollo Municipal “Yopal para Todos 2024-2027", especificamente en el Componente Estratégico 3
— Lineamientos estratégicos y programdticos, Desafio 1: “Una institucionalidad firme y un ciudadano responsable para una mejor
seguridad, convivencia, justicia y gestidn publica”, Sector Gobierno, Programa "Una institucionalidad robusta, competente y comunicada
con sus ciudadanos®, establecié como meta el incremento del indice de Desempefio Institucional (IDI). En desarrollo de esta apuesta
institucional, se estructurd el proyecto “Disefio de herramientas y gestién de acciones que contribuyan a la eficacia institucional del
Municipio de Yopal — Casanare”, viabilizado y registrado en el Banco de Programas y Proyectos con codigo BPIN 2024850010011, cuyo
objetivo general es fortalecer e integrar las capacidades institucionales para optimizar los recursos, mejorar la articulacién
interinstitucional y promover una gestién pablica eficiente y cercana a la ciudadania.

En el marco del referido proyecto, el Objetivo Especifico 3, orientado a “implementar el Sistema de Gestion Documental para facilitar el
acceso, uso y conservacion de la informacién documental institucional”, se desarrolla mediante la Actividad 3.1: “Implementar y desarrollar
acciones para fortalecer y mejorar el proceso de gestién documental de la entidad mediante la provision de recurso humano, logistico,
tecnolégico, instrumentos y herramientas". Esta actividad constituye el marco de articulacién para las acciones de intervencién
documental que adelanta la Administraciéon Municipal, de acuerdo con las necesidades identificadas, la disponibilidad de recursos y la
programacion establecida para cada vigencia.

La Actividad 3.1 se encuentra alineada con el Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos — MGDA, adoptado como
marco de referencia institucional para orientar las acciones relacionadas con la gestiéon documental y administracién de archivos. En este
contexto, las intervenciones se articulan con los componentes de administracion de archivos y procesos de la gestién documental,
comprendiendo acciones dirigidas a la adecuada planeacién, organizacidn, control, conservacién, disponibilidad y administracion de la
documentacion institucional, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los demas instrumentos archivisticos aplicables.

De igual manera, los procesos de gestién documental comprenden la planeacion técnica, produccién, gestion y tramite, organizacién,
transferencia, disposicién de documentos, preservacion a largo plazo y valoracién documental, los cuales deben desarrollarse de manera
articulada durante el ciclo vital de los documentos. Para tal efecto, las acciones institucionales se complementan con los componentes

tecnoldgico y cultural y con la actualizacién de los lineamientos y herramientas requeridos para responder a las necesidades de la entidad
y a los cambios normativos, administrativos y tecnolégicos.

Durante las vigencias 2024 y 2025, en el marco del proyecto de inversién BPIN 2024850010011, se adelantaron intervenciones sobre
documentacion de diferentes unidades productoras, aplicando criterios archivisticos establecidos en la normatividad vigente y en los
instrumentos institucionales. De igual manera, se priorizaron actividades contempladas en el plan de trabajo de la profesional responsable
del Sistema General de Archivos del Municipio, en articulacion con el Plan de Mejoramiento Archivistico y las acciones derivadas de las
recomendaciones formuladas por el Archivo General de la Nacién — AGN. Estas actuaciones permitieron avanzar en la organizacién y
fortalecimiento de los archivos de gestién y en la consolidacion progresiva del Sistema de Gestién Documental institucional.

Para la vigencia 2028, el plan de accién fue estructurado teniendo en cuenta las recomendaciones, actividades y productos definidos a
partir de las actuaciones de inspeccidn, vigilancia y control del Archivo General de la Nacién — AGN, asi como las acciones programadas
en el Plan Institucional de Archivos — PINAR y demds instrumentos de planeacién y gestion archivistica aplicables. Lo anterior,
considerando el volumen documental identificado en el diagnéstico institucional y la necesidad de continuar de manera progresiva con su

intervencién, de acuerdo con la disponibilidad de recurso humanog, espacios, elementos y demas condiciones requeridas para su
ejecucion.
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En este marco, se definieron dos lineas de intervencion articuladas con el transito y administracién de la documentacién durante su ciclo
vital. La primera corresponde al componente de Administracién de Archivos y estd orientada a la planeacion, direccién y control de los
recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y de talento humano requeridos para el adecuado funcionamiento de los archivos.
Dentro de esta linea se contempla la intervencién progresiva de los fondos documentales a cargo de las diferentes unidades productoras,

mediante actividades dirigidas a su identificacién, organizacién, conservacion y preservacion, de acuerdo con las condiciones y
prioridades establecidas institucionalmente.

La segunda corresponde al componente de Procesos de la Gestién Documental, orientado al desarrollo de acciones relacionadas con la
organizacién, control, recuperacién, transferencia y administracién de la documentacién institucional. En desarrollo de esta linea se
contemplan, entre otras, la intervencién y transferencia al Archivo Central de expedientes gue hayan cumplido los tiempos de retencién
establecidos en las Tablas de Retencién Documental — TRD; la blsqueda y localizacién de documentos fisicos requeridos para la avanzar
de los procesos de intervencion; y las actividades relacionadas con la conformacién, organizacién, gestion, tramite, custodia y
administracién de expedientes de acuerdo con las TRD y demds instrumentos archivisticos institucionales.

En desarrollo de la Estructura de Desglose del Trabajo — EDT del proyecto de inversién y tomando como referencia los COMpromisos
asumidos por las dependencias que presentan un volumen significativo de documentacién o una produccién y recepcién permanente de
documentos en desarrollo de sus funciones, la Secretaria General adelanté la priorizacién institucional de las unidades que requieren
intervencion, con el propésito de fortalecer de manera articulada el Sistema de Gestién Documental del Municipio.

En virtud de lo anterior, se definieron como dependencias priorizadas la Secretaria General, sus direcciones y areas adscritas, incluido el
Archivo Central; la Oficina Asesora Juridica; y las Secretarfas de Planeacién, Infraestructura, Movilidad, Gobierno, Educacién y Desarrollo
Social. Estas dependencias administran de manera permanente documentacién que debe ser organizada, conservada, controlada y
dispuesta conforme a los principios, procesos e instrumentos archivisticos vigentes, particularmente las Tablas de Retencién Documental
— TRD y el Pragrama de Gestién Documental.

En particular, la Secretaria de Gobierno presenta un volumen documental identificado que requiere intervencién progresiva, razén por la
cual, durante el primer semestre de 2026, se adelant6é una primera fase de organizacién documental mediante la participacién de cinco (5)
personas, con la intervencién de aproximadamente cuarenta (40) metros lineales de documentacion. Esta intervencién constituyé un
avance dentro del proceso de organizacion del archivo y permitié atender parte de las necesidades identificadas; sin embargo, debido al
volumen documental pendiente, resulta necesario dar avanzar las acciones durante la presente vigencia.

En consecuencia, la presente contratacién corresponde a una segunda fase de intervencién, orientada a continuar las actividades de
organizaciéon documental en la Secretaria de Gobierno, mediante la vinculacién de seis (6) personas naturales que desarrollaran
actividades operativas de gestién documental sobre un volumen aproximado de veinticuatro (24) metros lineales, distribuidos en cuatro (4)
metros lineales por persona durante un periodo de dos (2) meses y dos (2) dias. Estas actividades comprenden, de acuerdo con las
necesidades de la documentacién intervenida, la revisién y clasificacién conforme a las Tablas de Retencién Documental — TRD, la
ordenacién respetando el principio de orden original, la foliacién, rotulacién, retiro de material metalico, verificacién de hojas de control y
elaboracién, actualizacién o verificacion del Inventario Documental, asi como la preparacion de la documentacién para las actuaciones
posteriores que correspondan conforme a los tiempos de retencion y a los instrumentos archivisticos institucionales.

Para avanzar en esta intervencion permitird avanzar progresivamente en la organizacién del volumen documental pendiente de la
Secretaria de Gobierno, facilitar la recuperacion y consulta de la informacién, mejorar las condiciones de conservacién y control de los
expedientes y contribuir al cumplimiento de las acciones de mejora relacionadas con la gestién documental institucional.
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Adicionalmente, las actividades seran desarrolladas bajo la orientacién técnica y coordinacién de la responsable del Sistema General de
Archivos del Municipio, garantizando gque la intervencién se realice conforme a los criterios establecidos en las Tablas de Retencion
Documental, los instrumentos archivisticos adoptados por la entidad y las disposiciones aplicables en materia de gestién documental.

La preservacion documental, en el marco de la gestién documental, comprende el conjunto de principios, estrategias y procedimientos
técnicos y administrativos orientados a garantizar la integridad, autenticidad, fiabilidad, accesibilidad y conservacién de los documentos
durante las diferentes fases de su ciclo vital. En este sentido, las acciones de organizacién, manipulacion, conservacion preventiva y
control documental contribuyen a prevenir el deterioro y pérdida de informacién y a garantizar su disponibilidad como soporte de la
gestion institucional, la transparencia administrativa y la memoria institucional.

De conformidad con lo expuesto, la Secretaria de Gobierno, en articulacion con la Secretaria General, continuara desarrollando las
acciones previstas en las lineas de intervencion del proyecto, dentro del alcance y programacion definidos para la presente vigencia. La
ejecucion de estas acciones estard sujeta a la disponibilidad presupuestal y a la programacién de los recursos asignados, con estricta
observancia de la normativa legal, archivistica y presupuestal vigente y de los principios de eficiencia, eficacia, economia y
responsabilidad en el manejo de los recursos publicos.

En este sentido, y de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental adoptadas por el Municipio de Yopal, se identifican las siguientes
series documentales a cargo de la Secretaria de Gobierno, en calidad de unidad productora:

OFICINA PRODUCTORA TIPOS DOCUMENTALES CODIGO DE SERIE
Secretario de Gobierno Municipal Actas 1000.15
Actos Administrativos 1000.20
Certificados 1000.40
Circulares 1000.45
Derechos de peticidn 1000.90
Historiales 1000.110
Informes 1000.120
Instrumentos de control y registro 1000.130
Licencias de servicios de los cementerios 1000.170
Permisos 1000.200
Planes 1000.205
Programas 1000.220
Registros 1000.235

La clasificacion documental se realizard tomando como referencia las Tablas de Retenciéon Documental — TRD adoptadas por el Municipio
de Yopal, mediante las cuales se identifican las series y subseries documentales correspondientes a cada unidad productora y se
establece la documentacién asociada al cumplimiento de sus funciones. A partir de esta identificacién, se procedera con la organizacion
de los documentos atendiendo al principio de orden original, conservando la secuencia en que fueron producidos y tramitados y
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garantizando la integridad y coherencia de los expedientes. De manera complementaria, se realizaran actividades de retiro de material
metalico, foliacion y organizacién fisica de la documentacion, asf como la verificacion y diligenciamiento de los instrumentos de control y
descripcidn documental que correspondan, entre ellos la hoja de control para los expedientes y el Inventario Documental, como
instrumento fundamental para el control, ubicacién y seguimiento de la documentacién intervenida.

Las actividades anteriormente descritas se desarrollardn de manera progresiva sobre el volumen documental definido para la presente
fase de intervencién, de acuerdo con las prioridades establecidas, las condiciones de la documentacién y los lineamientos técnicos
impartidos por la responsable del Sistema General de Archivos del Municipio.

Para el desarrollo de estas actividades y en atencién al volumen documental pendiente de intervencién en la Secretaria de Gobierno, se
requiere |a participacion de seis (6) personas naturales, bajo la categoria de Auxiliar No. 1, cada una con una dedicacién correspondiente
a dos (2) meses y dos (2) dias y una meta de intervencién de aproximadamente cuatro (4) metros lineales durante el periodo contractual,

equivalente a dos (2) metros lineales mensuales por persona, para un total estimado de veiticuatro (24) metros lineales de documentacién
intervenida en esta segunda fase.

ITEM PERSONAL MESES METROS METROS PERSONA VALOR VALOR TOTAL
REQUERIDO LINEALES LINEALES MENSUAL
MENSUALES TOTALES

I Auxiliar No. 01 | 2 mesesy 2 Dos (02) Cuatro (04) 1 $2.200.000 $ 4.546.666
dias

2 Auxiliar No, 02 | 2 mesesy 2 Dos (02) Cuatro (04) 1 I $ 2,200.000 $ 4.546.666
dfas

3 Auxiliar No. 03 | 2mesesy 2 Dos (02) Cuatro (04) 1 $ 2.200.000 $ 4.546.666
dias

4 Auxiliar No. 04 | 2 mesesy 2 Dos (02) Cuatro (04) 1 $ 2.200.000 $ 4.546.666
dias

5 Auxiliar No, 05 | 2mesesy 2 Dos (02) Cuatro (04) 1 $ 2.200.000 $ 4.546.666
dias

6 Auxiliar No. 05 | 2 mesesy 2 Dos (02) Cuatro (04) 1 $ 2.200.000 $ 4.546.666
dias

TOTAL veinticuatro (24) 6 TOTAL $ 27.279.996

Una vez ejecutadas las actividades de intervencién documental previstas para la presente fase, y de conformidad con las disposiciones
aplicables en materia de transferencias documentales, la documentacién que haya cumplido los tiempos de retencién establecidos en las
Tablas de Retencion Documental — TRD deberd ser preparada para su correspondiente transferencia al Archivo Central, previo
cumplimiento de los requisitos técnicos y administrativos establecidos por la entidad. Para tal efecto, la documentacién deberd
encontrarse debidamente clasificada, ordenada, depurada, foliada y descrita, acompafiada de los instrumentos de control e inventario
documental correspondientes, de manera que se garantice su adecuada identificacién, custodia, conservacién y disponibilidad, en
concordancia con el ciclo vital de los documentos.

En este sentido, las secretarias y demds unidades productoras que integran la Alcaldia de Yopal deberan transferir al Archivo Central
aquellas series y subseries documentales que hayan cumplido los tiempos de retencién establecidos en las TRD correspondientes. Los
expedientes deberan ser transferidos con sus respectivos tipos documentales organizados, respetando la secuencia de su produccién y
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tramite, y previamente depurados conforme a los criterios archivisticos aplicables. Cada transferencia deberd estar acompafada del
respectivo inventario documental, en el cual se relacionen las series, subseries y unidades documentales, incluyendo la informacion
requerida para su identificacién y control, como fechas extremas y nimero de folios. Estas actuaciones contribuyen a la descongestion de
los archivos de gestion, optimizan el uso de los espacios fisicos disponibles y fortalecen la articulacién entre los archivos de gestion y el
Archivo Central.

La estructura organico-funcional de la entidad esta integrada por trece (13) secretarias, veinte (20) direcciones, dos (2) oficinas asesoras,
dos (2) oficinas de contral interno y una (1) oficina territorial de gestion del riesgo de desastres. Dentro de esta estructura se encuentra la
Secretaria de Gobierno Municipal, cuyo propésito comprende la formulacién e implementacion de politicas institucionales relacionadas

con la convivencia y seguridad ciudadana, |a participacion ciudadana, la proteccién de los derechos humanos y la seguridad y convivencia
de los habitantes del Municipio de Yopal.

En desarrollo de sus funciones, la Secretaria de Gobierno recibe, gestiona y tramita solicitudes ciudadanas, informes, actuaciones
administrativas y demdas documentos relacionados con los programas y procesos a su cargo, generando y administrando de manera
permanente documentacion que constituye soporte de la gestidn institucional. En consecuencia, la adecuada organizacién, conservacién
control y disponibilidad de sus archivos resulta necesaria para garantizar la consulta y recuperacién oportuna de la informacién y el
cumplimiento de las disposiciones aplicables en materia de gestién documental.

De acuerdo con el diagnéstico realizado, el archivo de gestién de la Secretaria de Gobierno esta conformado por diferentes series y
subseries documentales asociadas al desarrollo de las funciones de la dependencia. Adicionalmente, se identificé la existencia de fondos
documentales acumulados correspondientes a vigencias anteriores, entre ellos documentacion relacionada con Ceiba (Cementerio), con
aproximadamente tres (3) metros lineales; Informes de Bomberos, con aproximadamente dos (2) metros lineales; Fondo Acumulado Sin
Identificar, con aproximadamente veintitin (21) metros lineales; y Fondo Acumulado de Corregimientos, con aproximadamente ciento once
(111) metros lineales.

A estos fondos se suman otras unidades documentales correspondientes al archivo de gestién de la dependencia, conformando un
volumen aproximado de ciento sesenta y cuatro (164) metros lineales de documentacién identificada en la Secretaria de Gobierno. Parte
de esta documentacién requiere intervencion archivistica progresiva para garantizar su adecuada organizacién, control, conservacion vy
disponibilidad, asi como para determinar, conforme a las TRD y demas instrumentos archivisticos aplicables, las actuaciones posteriores
que correspondan, incluida, cuando sea procedente, su transferencia al Archivo Central.

En razén de este volumen documental y de la necesidad de avanzar progresivamente en su organizacién, durante el primer semestre de
2026 se adelantd una primera fase de intervencién que permitié organizar aproximadamente cuarenta (40) metros lineales. No obstante,
persiste un volumen documental pendiente de intervencion, por lo cual la presente contratacion corresponde a una segunda fase,
mediante la cual se proyecta intervenir aproximadamente veinticuatro (24) metros lineales adicionales, contribuyendo de manera
progresiva al fortalecimiento de la gestién documental de la Secretaria de Gobierno y a la adecuada administracién de su archivo.

ARCHIVO AREA PRODUCTORA METROS LINEALES
Fondo Ceiba (Cementerio) 3 metros lineales (12 cajas)
Acumulado
Informe técnico gestién de riesgo Informes Bomberos 2 metros lineales (8 cajas)
Censos en eventos de riesgos Censos en eventos de riesgos 3 metros lineales (12 cajas)
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Archivo de Gestion Archivo de Gestidn (2018-2022) 9 metros lineales (36 cajas)
Contratos Contratos vigencia 2024-2025 .| 15 metros lineales (60 cajas)
Fondo Acumulado sin Identificar Fondo Acumulado Sin Identificar 21 metros lineales (84 cajas)
Fondo Acumulado Corregimientos Fondo Acumulado Corregimientos 111 metros lineales (444 cajas)
TOTAL, ARCHIVO 164 MIL

De acuerdo con el andlisis realizado, el archivo de gestion y el fondo acumulado de la Secretaria de Gobierno Municipal requieren la
intervencion progresiva de un volumen aproximado de ciento sesenta y cuatro (164) metros lineales de documentacién, correspondiente a
las diferentes series y subseries documentales bajo custodia de la dependencia. En atencién a esta necesidad, durante el primer
semestre de la vigencia 2026 se conté con la participacion de cinco (5) auxiliares, mediante los cuales se avanzé en la intervencién de
aproximadamente cuarenta (40) metros lineales de documentacién, a través de actividades de organizacidn y tratamiento archivistico.

No obstante, persiste un volumen aproximado de ciento veinticuatro (124) metros lineales pendiente de intervencion, por lo que resulta
necesario dar avance al proceso iniciado durante el primer semestre de 2026, con el propdsito de avanzar progresivamente en la
organizacidn, administracién, conservacién y control de la documentacién que integra el archivo de gestién y el fondo acumulado de la
Secretaria de Gobierno Municipal.

En este sentido, de acuerdo con la disponibilidad de recursos para la presente vigencia, se requiere la vinculacién de seis (6) personas
naturales bajo la categoria de Auxiliar No. 1, quienes dardn seguimiento a las actividades de intervencion documental adelantadas
previamente. Para esta segunda fase se proyecta intervenir aproximadamente veinticuatro (24) metros lineales de documentacién durante
un periodo de dos (2) meses y dos (2) dias, equivalentes a cuatro (4) metros lineales por persona y a dos (2) metros lineales mensuales
por cada auxiliar.

Las personas contratadas desarrollaran, de acuerdo con las caracteristicas y condiciones de la documentacion intervenida, actividades
relacionadas con la revisién y aplicacién de la clasificacién documental conforme a las Tablas de Retencién Documental — TRD, la
ordenacion atendiendo el principio de orden original, la foliacion, el retiro de material metalico, la verificacién de la hoja de control cuando
aplique y la elaboracién, actualizacién yfo verificacion del Inventario Documental, de conformidad con los instrumentos archivisticos
institucionales y los lineamientos aplicables del Archivo General de la Nacién — AGN.

La intervencion permitird avanzar progresivamente en la organizacién del volumen documental pendiente de la Secretaria de Gobierno
Municipal, contribuyendo a mejorar las condiciones de conservacién, control, consulta y recuperacién de la informacién institucional, asf
como a optimizar los espacios destinados a la custodia documental. De igual manera, permitird dar avance a las acciones previstas en el
marco del Plan de Desarrollo Municipal 2024-2027 “Yopal para Todos" y al cumplimiento del Objetivo Especifico 3 del proyecto “Disefio
de herramientas y gestion de acciones que contribuyan a la eficacia institucional del Municipio de Yopal — Casanare”, identificado con
codigo BPIN 2024850010011, particularmente en lo relacionado con la implementacién y fortalecimiento del Sistema de Gestién
Documental para facilitar el acceso, uso y conservacion de la informacién documental institucional.

AREA PRODUCTORA METROS LINEALES
Ceiba (Cementerio) 3 metros lineales (12 cajas)
Informes Bomberos 2 metros lineales (8 cajas)
Censos en eventos de riesgos 3 metros lineales (12 cajas)
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Archivo de Gestién (2018-2022) 9 metros lineales (36 cajas)
Contratos vigencia 2024-2025 15 metros lineales (60 cajas)
Fondo Acumulado Sin Identificar 21 metros lineales (84 cajas)
Fondo Acumulado Corregimientos 111 metros lineales (444 cajas)
TOTAL 164 M/L

Atendiendo la necesidad identificada por la Secretaria de Gobierno Municipal, las personas contratistas ejecutaran el objeto contractual
de manera temporal e independiente, disponiendo de su autonomia técnica y administrativa y de su propio tiempo para el desarrollo de
las actividades y el cumplimiento de los productos establecidos. El seguimiento efectuado por la supervision contractual se limitara a la

verificacion del cumplimiento del objeto, las obligaciones y los productos pactados, sin que ello implique subordinacion laboral frente a la
entidad.

Para la presente contratacién se requiere la vinculacién de seis (6) personas naturales que acrediten titulo de bachiller académico y la
experiencia laboral exigida para la Categoria Auxiliar No. 1, de conformidad con lo establecido en el Decreto Municipal No. 002 del 14 de
enero de 2025, modificado por el Decreto No. 014 del 06 de febrero de 2025.

El cumplimiento del objeto contractual contribuira al desarrollo de la meta de producto “Implementacién del sistema de gestién documental
para facilitar el acceso, uso y conservacién de la informacion documental institucional”, en el marco del proyecto “Disefio de herramientas
y gestion de acciones que contribuyan a la eficacia institucional del Municipio de Yopal — Casanare”, BPIN 2024850010011,
especificamente mediante la ejecucién de la Actividad 3.1: “Implementar y desarrollar acciones para fortalecer y mejorar el proceso de
gestion documental de la entidad mediante la provisién de recurso humano, logistico, tecnolégico, instrumentos y herramientas”.

En el marco de las acciones programadas para la vigencia 2026, durante el primer semestre se adelantd una primera fase de intervencion
documental en la Secretaria de Gobierno Municipal, mediante la participacién de cinco (5) personas naturales, con las cuales se logro
intervenir aproximadamente cuarenta (40) metros lineales de documentacidn. Esta intervencién permitid avanzar en actividades de
clasificacién, ordenacién, foliacion, rotulacién, inventario y demas actuaciones de organizacion documental, de acuerdo con las
caracteristicas de la documentacion y los criterios archivisticos aplicables.

No obstante, el diagnostico documental identifica un volumen aproximado de ciento sesenta y cuatro (164) metros lineales de
documentacidn bajo custodia de la Secretarfa de Gobierno Municipal. Por tanto, los cuarenta (40) metros lineales intervenidos durante el
primer semestre representan un avance parcial frente al volumen total identificado, persistiendo aproximadamente ciento veinticuatro
(124) metros lineales pendientes de intervencién. En consecuencia, resulta necesario dar avance al proceso de organizacion y
tratamiento archivistico durante la presente vigencia.

Para esta segunda fase, y de acuerdo con la disponibilidad de recursos, se requiere la vinculacion de seis (6) personas naturales que
contintien las actividades de intervencién documental en las diferentes areas y direcciones gue integran la Secretarfa de Gobierno
Municipal. Cada persona tendra como meta la intervencién de aproximadamente cuatro (4) metros lineales durante un periodo de dos (2)
meses y dos (2) dias, para un total estimado de veinticuatro (24) metros lineales de documentacién intervenida.

Las actividades estaran orientadas a la intervencion operativa de la documentacién asignada y comprenderan, segln corresponda, la
revision y aplicacién de la clasificacién documental, ordenacién conforme al principio de orden original, foliacién, rotulacion, retiro de
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material metalico, verificacion de la hoja de control y elaboracién, actualizacion ylo verificacion del Inventario Documental. Asimismo,
cuando las condiciones archivisticas y los tiempos de retencién asi lo determinen, se realizara la preparacion de la documentacién para
las actuaciones posteriores que correspondan, incluida su eventual transferencia al Archivo Central, Estas actividades se desarrollaran de
conformidad con las Tablas de Retencién Documental — TRD, los instrumentos archivisticos, los procedimientos institucionales y los
lineamientos aplicables del Archivo General de la Nacién — AGN.

La necesidad de esta contratacién se fundamenta, ademas, en la insuficiencia de personal disponible en la planta de la Secretaria
General y/o de la Secretaria de Gobierno Municipal para atender el volumen documental pendiente y desarrollar oportunamente las
actividades operativas requeridas. En este sentido, se requiere fortalecer temporalmente la capacidad operativa de la dependencia
mediante la vinculacién de seis (6) personas naturales, con el propésito de dar avance al proceso iniciado durante el primer semestre de
2026 y avanzar en la intervencién progresiva de la documentacién pendiente.

De acuerdo con la certificacion emitida por la Subsecretarfa de Talento Humano, si bien la entidad cuenta con perfiles que pueden
desarrollar actividades relacionadas con la gestion documental, el personal disponible resulta insuficiente frente a la demanda operativa y
al volumen de documentacién pendiente de intervencién. Por lo anterior, se hace necesario contar temporalmente con recurso humano

adicional para atender las actividades operativas de organizacién y tratamiento documental requeridas en la Secretaria de Gobierno
Municipal.

Frente a la necesidad identificada, se analizaron diferentes alternativas de solucién, entre ellas la contratacién de una persona juridica
para la prestacion del servicio requerido. Sin embargo, esta alternativa no resulta la mas conveniente para la necesidad especffica
identificada, teniendo en cuenta que las actividades requieren una intervencién operativa directamente asociada a volimenes
documentales determinados y una distribucién individual de las metas de organizacién, lo cual permite un mejor control sobre los
productos y el avance fisico de la documentacién intervenida mediante la contratacién de personas naturales.

Otra alternativa considerada corresponde a la vinculacién de personal temporal o a la implementacién de un esquema de outsourcing. Si
bien estas opciones podrian proporcionar capacidad operativa adicional, implicarfan mecanismos de administracién y costos asociados
gue no resultan necesarios para atender una necesidad puntual, temporal y cuantificable, como la intervencién de veinticuatro (24) metros
lineales prevista para esta segunda fase.

En consecuencia, se considera procedente la contratacion directa de seis (6) personas naturales que acrediten |a idoneidad y experiencia
establecidas para la Categorfa Auxiliar No. 1, toda vez que esta alternativa permite atender de manera especifica la necesidad operativa
identificada, distribuir individualmente las metas de intervencion, optimizar los recursos disponibles y dar avance al proceso documental
iniciado durante el primer semestre de la vigencia 2026.

Por lo anterior, se justifica la contratacién de seis (6) personas naturales, cada una con titulo de bachiller académico v la experiencia
requerida, para desarrollar durante dos (2) meses y dos (2) dias actividades operativas de gestién documental sobre un volumen
aproximado de cuatro (4) metros lineales por persona, para un total de veinticuatro (24) metros lineales de documentacién. La
intervencion comprenderd, segln corresponda, actividades de clasificacion, ordenacién, foliacién, rotulacién, retiro de material metalico,
control e inventario documental y preparacién de los expedientes para las actuaciones archivisticas posteriores que resulten procedentes,
contribuyendo asi al avance progresivo en la organizacién del archivo de gestién y fondo acumulado de la Secretaria de Gobierno

Municipal y al fortalecimiento del Sistema de Gestién Documental institucional
: e S : 3. OBJETO A CONTRATAR
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3.1. OBJETO DEL CONTRATO:

PRESTAR SOPORTE OPERATIVO EN LA ORGANIZACION, CLASIFICACION,INTERVENCION Y CONSOLIDACION DE LOS
DOCUMENTOS QUE CONFORMAN LOS ARCHIVOS DE GESTION Y EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO DE LA SECRETARIA
DE GOBIERNO , CONTRIBUYENDO AL MEJORAMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y EFICACIA INSTITUCION DEL
MUNICIPIO DE YOPAL

3.2 ACTIVIDADES A DESARROLAR:

El CONTRATISTA se compromete para con el MUNICIPIO, a realizar en forma independiente, esto es, sin subordinacién directa ni horaric
laboral y utilizando sus propios medios, las siguientes actividades:

1. Realizar la clasificacion, ordenacién y foliacion documental de dos (02) metros lineales mensuales de conformidad a las series y
subseries documentales establecidas en la Tabla de Retenciéon Documental, segun la vigencia.

Producto: Dos (2) metros lineales mensuales de carpetas clasificadas, ordenadas y foliadas

Evidencia: Consolidado y/o relacién de expedientes o carpetas clasificadas y ordenadas

2. Elaborar la rotulacién de cajas y carpetas de los expedientes o series anteriormente clasificadas, ordenadas y foliadas
Producto: Dos (02) metros lineales mensuales rotulados (cajas y carpetas)
Evidencia: Formato de rotulo de carpeta AP4-F21 y caja AP4-F20 diligenciado

3. Diligenciar el formato de hoja de control (si aplica), listando los tipos documentales que hacen parte del expediente
Producto: 100% de hojas de control diligenciadas
Evidencia: Formato de hoja de control diligenciado AP4-F22

4. Diligenciar el inventario documental de dos (02) metros lineales mensuales intervenidos
Producto: Dos (02) metros lineales mensuales con inventario
Evidencia: Formato de Inventario documental AP4-F02 diligenciado

3.3 PLAZO DE EJECUCION: Dos (2) MESES Y Dos (2) DIAS
3.4 LUGAR DE EJECUCION: Municipio de Yopal Secretaria de Gobierno (CASANARE [YOPAL])
3.5 FORMA DE PAGO: El MUNICIPIO cancelara al CONTRATISTA el valor del presente contrato de la

siguiente manera: Mediante dos (02) actas parciales contadas a partir de la fecha de
suscripcién del acta de inicio, cada una por un valor de DOS MILLONES
DOSCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($2.200.000,00), previa entrega del informe de
actividades realizadas, soporte de pago de aportes al sistema general de seguridad
social (salud, pensién y riesgos profesionales); y un (1) acta de liquidacién por un
valor de CIENTO CUARENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS PESOS
M/CTE ($146.666,00), previa presentacion de informe final de actividades, soporte de
pago de aportes al sistema general de seguridad social y el informe de supervisor y
evaluacién de contratista suscrito por el supervisor.

Los pagos se realizardn dentro de los 30 dias siguientes al recibo a satisfaccion del
acta parcial o de liquidacién por parte de la secretaria de Hacienda.

PARAGRAFO 1: Las actas parciales se suscribiran entre EL CONTRATISTA y EL
SUPERVISOR, previa presentacion de los comprobantes de pago de seguridad social
en salud, pensién y riesgos laborales de acuerdo a la normatividad vigente,
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presentacién del informe de actividades ejecutadas del periodo correspondiente,
certificando en dichas actas el cumplimiento correspondiente por parte de supervisor,
PARAGRAFO 2.- Para el acta parcial deberd entregar certificacién expedida por el
profesional o lider del proceso de atencién al ciudadano, donde certifigue que el
contratista cerr6 debidamente las comunicaciones internas y externas de su
competencia, trazadas por QFdocument. PARAGRAFO 3.- De conformidad con el
Acuerdo No. 032 de 2020, el Municipio de Yopal descontara del primer pago parcial, el
valor de las estampillas, que se causen con la suscripcién del presente contrato, en el
evento que el valor a pagar no alcance para cubrir el valor de las estampillas, el valor
restante se descontara del segundo pago. PARAGRAFO 4.- El ultimo pago se
realizara mediante acta de liquidacion, previa presentacion de los comprobantes de
pago de seguridad social en salud, pensién y riesgos laborales de acuerdo a la
normatividad vigente, presentacién del informe de actividades ejecutadas del periodo
correspondiente, informe de supervisién donde certifique el cumplimiento en la
ejecucion del contrato.

3.6 SUPERVISION: Teniendo en cuenta el objeto y actividades a desarrollar, no resulta necesario contratar
interventoria. Para efectos de la supervisién y teniendo en cuenta que no se requiere
de personal de apoyo para las actividades de la misma, esta debera ser ejercida por el
secretario de Gobierno del municipio 0 a quién se designe mediante escrito para tal
fin, de acuerdo a lo establecido en el numeral 9.1.2 del Decreto 722 de 2021 por
medio del cual se modifico el Decreto 087 de 14 de mayo de 2021 por medio del cual
se adopté el manual de contratacion supervisién e interventoria del Municipio de
Yopal.

4. ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO Y DE LOS OFERENTES

Siguiendo lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, la Secretarfa Gobierno lleva a cabo el presente andlisis del
sector con el propdsito de comprender la esfera relacionada con el objeto del proceso de contratacion. Este analisis se realiza conforme a
las directrices establecidas por la Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente, segun lo detallado en su Gufa
GEES, Versién 3, emitida el 25 de septiembre de 2025.

4.1. PERSPECTIVA LEGAL

Con el objetivo de atender las necesidades del Municipio de Yopal, la Secretarfa de Gobierno, en el marco de sus funciones misionales y |-
teniendo en cuenta las obligaciones legales y técnicas en materia archivistica, evidencia la necesidad de contratar servicios de apoyo a la
gestién para dar avance al proceso de intervencion operativa de los documentos generados en las distintas areas y direcciones que
integran la Secretaria de Gobierno y que conforman el archivo de gestién y fondo acumulado, contribuyendo al fortalecimiento de la
gestién documental y a la eficacia institucional del Municipio de Yopal, Casanare.

La contratacién se fundamenta en la necesidad de garantizar la adecuada organizacién, conservacién, administracion, consulta y
disponibilidad de la documentacion institucional, de conformidad con la Ley General de Archivos, las disposiciones del Archivo General de
la Nacién — AGN, los instrumentos archivisticos adoptados por la entidad y demas normas concordantes. De igual manera, busca
contribuir a la mitigaciéon de riesgos administrativos, disciplinarios, fiscales y legales asociados a una inadecuada gestién de la
informacién documental, ‘

La modalidad de contratacién directa resulta procedente para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, de
conformidad con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, siempre que
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la entidad verifique la idoneidad y experiencia de la persona natural requerida para ejecutar las actividades previstas.

En el contexto particular de la presente necesidad, se requiere la vinculacién de seis (6) personas naturales que acrediten titulo de
bachiller académico.y la experiencia exigida para la Categoria Auxiliares No. 1, de conformidad con el Decreto Municipal No. 002 del 14
de enero de 2025, modificado por el Decreto No. 014 del 06 de febrero de 2025, mediante el cual se adopta y modifica la escala de
honorarios para las personas que se contraten mediante la modalidad de contratacién directa — contratos de prestacién de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién en el Municipio de Yopal.

La presente contratacion corresponde al avance de las acciones de intervencién documental adelantadas durante el primer semestre de
la vigencia 2026, durante el cual se vincularon cinco (5) personas naturales y se logré intervenir un total de cuarenta (40) metros lineales
de documentacién. Teniendo en cuenta que el volumen documental identificado en la Secretaria de Gobierno asciende aproximadamente

a ciento sesenta y cuatra (164) metros lineales, persiste la necesidad de continuar progresivamente con Su organizacién y tratamiento
archivistico.

4.2, PERSPECTIVA COMERCIAL

La contratacidn de seis (6) personas naturales con titulo de bachiller académico y la experiencia requerida para la Categoria Auxiliares
No. 1 permitira dar avance a las actividades operativas de gestion documental que se vienen desarrollando en la Secretaria de Gobierno
Municipal.

La necesidad se encuentra relacionada con actividades propias del apoyo a la gestién documental, entre ellas la clasificacién, ordenacion,
foliacion, rotulacién, eliminacién de material metalico, verificacion de hoja de control cuando aplique, inventario documental y preparacion
de expedientes para su posterior transferencia, cuando corresponda.

La presente fase contempla la intervencién de veinticuatro (24) metros lineales de documentacion, a razén de cuatro (4) metros lineales

por persona, permitiendo continuar con el proceso adelantado durante el primer semestre de 2026 y avanzar en la intervencion del
volumen documental pendiente.

La contratacién directa de personas naturales permite atender de manera especifica la necesidad identificada, teniendo en cuenta que se
requiere la ejecucién de actividades operativas concretas y medibles, asignadas individualmente de acuerdo con los productos
establecidos, sin que resulte necesario acudir a esquemas de tercerizacién que puedan generar costos adicionales para la entidad.

En consecuencia, la contratacién propuesta se orienta a optimizar los recursos disponibles y garantizar el avance de las acciones
programadas para el fortalecimiento del proceso de gestién documental, contribuyendo al cumplimiento de la meta de producto

“Implementacién del sistema de gestién documental para facilitar el acceso, uso y conservacién de la informacién documental
institucional”.

4.3. PERSPECTIVA FINANCIERA Y ORGANIZACIONAL

La Secretaria de Gobierno Municipal presenta una demanda operativa asociada al volumen de documentacién generada y recibida por
las diferentes areas y direcciones que la integran. De acuerdo con el diagnéstico realizado, se identifica un volumen aproximado de ciento
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sesenta y cuatro (164) metros lineales de documentacién correspondiente al archivo de gestién y fondo acumulado.

Durante el primer semestre de la vigencia 2026 se adelanté una primera fase de intervencién mediante la vinculacién de cinco (5)
personas naturales, con las cuales se logré intervenir cuarenta (40) metros lineales de documentacion.

Este avance permitié atender parcialmente la necesidad identificada; sin embargo, persiste un volumen documental pendiente de
intervencién que requiere avanzar en las actividades de organizacién y tratamiento archivistico.

Por lo anterior, para la presente fase se requiere la vinculacion de seis (6) personas naturales, quienes intervendran veinticuatro (24)
metros lineales de documentacion, a razén de cuatro (4) metros lineales por persona, de acuerdo con la disponibilidad de recursos y la
programacion establecida para la vigencia 2026.

La contratacién de las seis (6) personas naturales se considera una alternativa adecuada para atender la necesidad operativa
identificada, toda vez que permite dar avance al proceso de intervencién documental y avanzar de manera progresiva en la organizacién,
conservacion, consulta y disponibilidad de la informacién institucional.

Las honorarios de las personas a contratar se determinan de conformidad con el Decreto Municipal No. 002 del 14 de enero de 2025,
modificado y adicionado por el Decreto No. 014 del 06 de febrero de 2025, “Por el cual se adopta la escala de honorarios para las
personas que se contraten mediante la modalidad de contratacién directa — contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo
a la gestién en el Municipio de Yopal".

CATEGORIA FORMACION EXPERIENCIA HONORARIOS
AUXILIAR 1 TITULO DE FORMACION | Experiencia laboral cuatro (4) afos, de los Hasta
Titulo de Bachiller cuales debe acreditar como minimo dos (2) $2'200,000,00
Académico. afios de experiencia relacionada.

De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestal, se determina un valor de honorarios mensual de DOS
MILLONES DOSCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($2.200.000) por persona.

Considerando un plazo de dos (2) meses y dos (2) dias, el valor correspondiente a cada persona serda de CUATRO MILLONES
QUINIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($4.546.666), para un presupuesto total de
VEINTISIETE MILLONES DOSCIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($27.279.996),
correspondiente a las seis (6) personas naturales requeridas.

4.4, ESPECIFICACIONES TECNICAS

Para desarrollar el objeto contractual se requiere la vinculacién de seis (6) personas naturales que acrediten titulo de Bachiller Académico
y los requisitos de experiencia establecidos para la Categoria Auxiliares No. 2, de conformidad con el Decreto Municipal No. 002 del 14 de
enero de 2025, modificado por el Decreto No. 014 del 06 de febrero de 2025.
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La seleccion tendra en consideracion la idoneidad, experiencia y capacidad de las personas naturales para desarrollar las actividades
operativas relacionadas con la gestién documental, conforme a las disposiciones contractuales aplicables.

Las personas contratadas desarrollardn, de acuerdo con la documentacién asignada, actividades relacionadas con la clasificacion,
ordenacidn, foliacién, rotulacién, eliminacién de material metélico, verificacién de hoja de control cuando aplique, elaboracion,
actualizacion y/o verificacion del Inventario Documental y preparacién de los expedientes para su posterior transferencia al archivo
central, cuando corresponda.

La presente contratacién contempla como producto la intervencion y organizacion de veinticuatro (24) metros lineales de documentacién
del archivo de gestidn y fondo acumulado de la Secretarfa de Gobierno Municipal, distribuidos a razén de cuatro (4) metros lineales por
cada persona contratada.

SOPORTES TECNICOS

La presente contratacién se deriva del proyecto “DISENO DE HERRAMIENTAS Y GESTION DE ACCIONES QUE CONTRIBUYAN A LA
EFICACIA INSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE YOPAL", viabilizade y registrado en el Banco de Proyectos y en la Plataforma Integrada
de Inversion Publica — PIIP, bajo el codigo BPIN 2024850010011.

El proceso se encuentra asociado al componente “IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA FACILITAR
EL ACCESO, USO Y CONSERVACION DE LA INFORMACION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL" y a la actividad “3.1.1 Implementar y

desarrollar acciones para fortalecer y mejorar el proceso de gestién documental de la entidad con recurso humano, logistico, tecnoldgico,
instrumentos y herramientas”.

La contratacién propuesta corresponde a una segunda fase de intervencién durante la vigencia 2026 y tiene como finalidad dar
continuidad a las acciones adelantadas durante el primer semestre, contribuyendo al cumplimiento progresivo de las metas establecidas y
al fortalecimiento de la gestién documental de la Secretaria de Gobierno Municipal.

5. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y LA JUSTIFICACION DEL MISMOQ

La Secretaria de General de la Alcaldia de Yopal determiné el presupuesto oficial de acuerdo con lo establecido en el Decreto Municipal
No. 002 del 14 de enero de 2025 modificado por el Decreto Municipal No. 014 del 05 de febrero de 2025 “Por medio del cual se modifica y
adiciona el Decreto No. 002 de 2025 que adoptd la escala de honorarios para las personas gue se contraten mediante la modalidad de

contratacion directa -contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién en el Municipio de Yopal y se dictan otras
disposiciones”.

Una vez revisado para la Categoria 1 - AUXILIAR, se exige Titulo de Formacién de Bachiller Academico, con experiencia laboral cuatro
(4) ahos, de los cuales debe acreditar como minimo dos (2) afios de experiencia relacionada y determina una asignacién de honorarios
mensuales de hasta DOS MILLONES DOSCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($2.200.000).

Por consiguiente, teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestal de la la Secretaria de Gobierno, determinando un valor de honorarios
mensual de DOS MILLONES DOSCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($2.200.000), por lo anterior y teniendo en cuenta el plazo establecido
de DOS (2) MESES Y DOS (2) DIAS, el valor maximo a pagar en el presente contrato obedece a la suma de CUATRO MILLONES
QUINIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($4.546.666) para un presupuesto total de
VEINTISIETE MILLONES DOSCIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($27.279.996),
correspondiente a las seis (6) personas naturales requeridas.
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El cédigo correspondiente al presente servicio de acuerdo con el plan anual de adquisiciones es: 80111620 descripcidn: Servicios de
Personal Temporal.

6. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA, FUNDAMENTOS JURIDICOS Y JUSTIFICACION

6.1. MODALIDAD DE SELECCION: CONTRATACION DIRECTA.

La modalidad de seleccién por la cual se adelantara el presente proceso contractual es CONTRATACION DIRECTA.

6.2. FUNDAMENTOS JURIDICOS Y JUSTIFICACION QUE SOPORTA LA MODALIDAD DE SELECCION:

De conformidad con el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, el cual establece: (La escogencia del contratista se efectuara con arreglo a las
modalidades de seleccion de licitacion puablica, seleccién abreviada, concurso de méritos y contratacién directa, con base en las
siguientes reglas: 4. Contratacién directa. La modalidad de seleccién de contratacién directa, solamente procederd en los siguientes

casos: h) Para la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucion de trabajos artisticos que sélo puedan
encomendarse a determinadas personas naturales).

De igual modo el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, sobre los contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion, o para la ejecucién de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales, sefiald: “Las
Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestién con la persona natural o jurfdica 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 4rea de que se trate. En este caso, no es necesario que la Entidad
Estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita”.

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

La Entidad Estatal, para la contratacién de trabajos artisticos que solamente puedan encomendarse a determinadas persanas naturales,
debe justificar esta situacion en los estudios y documentos previos.

En atencién a que el objeto contractual y las actividades a desarrollar son contrato de prestacién de servicios profesionales y/o apoyo a la
gestién, y de acuerdo a la normatividad antes sefialada, el proceso de contratacién se efectuara bajo la modalidad de contratacion directa,
la cual se regira por la ley 1150 de 2007 y Decreto 1082 de 2015.

6.3. APLICABILIDAD DE LA NORMATIVIDAD QUE REGULA LA MODALIDAD DE SELECCION:

Se trata de contrato de prestacién de servicios profesionales y/o apoyo a la gestién, pues el objeto se refiere a la realizacion de
actividades intelectuales y por ende no configuran consultoria

7. CRITERIOS PARA SELECCIONAR AL CONTRATISTA

La seleccion del oferente y futuro contratista para este proceso esti sujeta a la Categoria 1 — AUXILIAR, contemplada en el Decreto
Municipal No. 002 del 14 de enero de 2025 modificado por el Decreto Municipal No. 014 del 06 de febrero de 2025, y se considerara
teniendo en cuenta la necesidad y disponibilidad presupuestal por parte de la Entidad. A su vez el contratista no debe encontrarse incurso
en ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad para contratar consagradas en la constitucién y la ley.

Por lo tanto, para el desarrollo del objeto contractual, se requiere contratar a una persona natural con Titulo de Formacion de Bachiller
Académico, con experiencia laboral cuatro (4) afios, de los cuales debe acreditar como minimo dos (2) afios de experiencia relacionada
con el objeto y/o actividades a contratar.

Se deja constancia que para el presente proceso no se requiere obtener varias ofertas.

Los criterios establecidos se sustentan en la naturaleza técnica con el objeto contractual, que requiere 6 Auxiliares con titulo de formacion
bachiller los cuales deben contar con la experiencia requerida, lo cual garantiza la idoneidad para desarrollar las actividades conforme a
los principios de planeacién, eficiencia y responsabilidad previstos en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015.
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La seleccion se realizara conforme a lo dispuesto en el numeral 4, literal h) del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2,1.2,1.4.9
del Decreto 1082 de 2015, teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a) ldoneidad de la persona: Titulo de Formacién de Bachiller Académico.

b) Experiencia: Debe contar con experiencia laboral cuatro (4) afos, de los cuales debe acreditar como minimo dos (2) afios de
experiencia relacionada con el objeto y/o actividades a contratar.

) Habilitacion legal: El proponente no deberd encontrarse incurso en causales de inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de intereses,
conforme a la Constitucion Politica de Colombia, Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2007.

8. TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS PREVISIBLES

De acuerdo a lo establecido por el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.1.1.6.3. del Decreto 1082 de 2015 y el Manual para
la ldentificacién y Cobertura de Riesgo expedido por Colombia Compra Eficiente, la Secretaria de Gobierno, ha tipificado, estimado y
asignado provisionalmente los riesgos de la presente contratacion, los cuales se presentan a continuacion:
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9. GARANTIAS A EXIGIR

El contratista constituird con sus propios recursos y a favor del MUNICIPIO DE YOPAL Nit. No. 891.855.017-7, las garantias que amparen
el cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato y la Responsabilidad Civil Extracontractual que se genere de la ejecucion del
mismo a través de los mecanismos de cobertura del riesgo, a saber:

1. Contrato de seguro contenido en una péliza
2. Patrimonio Auténomo
3. Garantia bancaria

Teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de contrato a celebrar los siguientes son los amparos que el Municipio de
Yopal ha estimado:

COBERTURA EXIGIBLE CUANTIA VIGENCIA APLICA

Teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.5.del Decreto 1082 de 2015 y en concordancia con lo estipulado en la circular
No. 014 del 26 de noviembre de 2020, que establece la No obligatoriedad de garantias. En la contratacién directa la exigencia de
garantias establecidas en la Seccién 3, que comprende los articulos 2.2.1.2.3.1.1 al 2.2.1.2.3.5.1 del decreto en mencién no es obligatoria
y la justificacion para exigirlas o no debe estar en los estudios y documentos previos.

Acorde al objeto, la naturaleza y las caracteristicas de contrato a celebrar no se hace necesario Garantias que ampararen el cumplimiento
de las obligaciones surgidas del contrato, pues es un contrato de prestacién de servicios donde su pago obedece a la ejecucién de
actividades de forma parcial y el control y seguimiento a la ejecucién se realiza de manera directa por el supervisor

Nota: Para la suscripcion de la péliza de Responsabilidad civil Extracontractual se deber4 tener en cuenta lo descrito en el ARTICULO
2.2.1.2.3.2.9. del Decreto 1082 de 2015

“Requisitos del seguro de responsabilidad civil extracontractual. El amparo de responsabilidad civil extracontractual debe cumplir los
siguientes requisitos:

1. Modalidad de ocurrencia. La compafiia de seguros debe expedir el amparo en la modalidad de ocurrencia. En consecuencia, el
contrato de seguro no puede establecer términos para presentar la reclamacién, inferiores a los términos de prescripcién previstos en la
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ley para la accién de responsabilidad correspondiente.

2. Intervinientes. La Entidad Estatal y el contratista deben tener la calidad de asegurado respecto de los dafics producidos por el
contratista con ocasion de la ejecucion del contrato amparado, y seran beneficiarios tanto la Entidad Estatal como los terceros gue
puedan resultar afectados por la responsabilidad del contratista o sus subcontratistas.”

10. INDICACION DE S| EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA COBIJADO POR UN ACUERDO COMERCIAL

Aplica: SI___ NO ___ NIA_X_ )
De acuerdo con el Manual de Acuerdo Comerciales de Colombia Compra Eficiente version 14, las Entidades Estatales que adelantan sus

Procesos de Contratacion con las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, no deben hacer este andlisis en las modalidades de seleccion de
contratacion directa, minima cuantia o para la enajenacion de bienes del Estado.

N/A

11, CERTIFICACICN DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 2.8.4.4.5. DEL DECRETO No. 1068 DE 2015

La Subsecretaria de talento humano, certifica que dentro de la planta del personal de |a alcaldia de Yopal establecida mediante decreto
N®1000.97.376 de veintiséis (26) de diciembre del dos mil dieciocho (2018) “Por el cual se compilan los decretos vigentes de planta de
empleos de la Alcaldia Municipal de Yopal Incluyendo los empleos de la Secretaria de Educacion financiados con el sistema general de
participaciones”. Decreto N° 047 y 311 del 2019 y analizando el manual especifico de funciones y de competencias laborales establecidos
mediante el Decreto N° 1000.97.122 del 20 de mayo del 2019 "Por medio del cual se compila actualiza y ajusta el manual especifico de
funciones y de competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la alcaldia municipal de Yopal, y el Decreto N°
1000.97.288 de diciembre 3 del 2019 “Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 122 del 20 de mayo del 2019 para los
requisitos de estudios para tres (3) empleos profesionales universitarios c6digo 2019 grado 04 ubicados en la Secretarfa de Educacion y
cultura (02) y secretaria general subsecretaria de talento humano (1) de la Alcaldia Municipal de Yopal, y los Decretos No. 1000.97.324 de
diciembre 31 de 2019, No. 1000.97.015 de enero 17 de 2020 y No. 1000.57.208 de septiembre 7 de 2020, Decretos No. 289 de 2021,
No. 418 de 2022, Decreto 469 de 2022 y la Resolucidn No. 165 de 2021; el municipio de Yopal no cuenta con personal suficiente para
realizar el objeto del presente estudio previo.

NOTA: Se entiende que no existe personal de planta en el respectivo organismo o es imposible atender la actividad con personal de
planta, porque de acuerdo con los manuales especificos no existe personal que pueda desarrollar la actividad para la cual se requiere
contratar la prestacion del servicio, o cuando el desarrollo de la actividad requiere un grado de conocimiento qué implica la contratacién
del servicio, o cuando aun existiendo personal de planta, éste no sea suficiente, la inexistencia de personal suficiente debera acreditarse
por el jefe del respectivo organismo.

Tampoco se podréd celebrar estos contratos cuando existan relaciones contractuales vigentes con objetos iguales al del contrato que se
pretende escribir, salvo autorizacién expresa del jefe del respectivo érgano, ente o entidad contratante. Esta autorizacién estara precedida
de la sustentacion sobre las especiales caracteristicas necesidades técnicas de las contrataciones realizar.

12. RESPONSABLE POR LA INFORMACION CONTENIDA EN EL ESTUDIO PREVIO

Elaboré Aspecto Técnico: Revis6 Componente Juridico:
«%} '
Firma: Firma: LN(X
Nombre: El?t/K{ JBHANA BOGOTA SOTO Nombre:Nombre: GA@R[ELA ALEJANDRA URBANO
Cargo: PROFESIONAL CONTRATADO(A) MONTANEZ

Cargo: PROFESIONAL CONTRATADO(A)
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13. REVISION BANCO DE PROYECTOS RESPONSABLE NUMERAL 1(Cuando se trata de Recursos de Inversion).

Revis6: Aprobé:

izlc:Tn?).re: MCRIISTIN:i{\IC%LMREZ Firmat ;I\CZQE | \ [T)Q 4

Cargo: PROFESIONAL CONTRATADO(A) Nombre: NARDA CONSUELO PERILLAALONSO
Cargo: SECRETARIO(A) DE PLANEACION

"-_-"_‘Jy""'—ﬂ __,G_C_-—\'
Firma; _———"r"_ ’?/7”

WEXANDER GRANADOS VARGAS
_Cargo: PROFESIONAL CONTRATADO(A)

14. RESPONSABLE DE LA CERTIFICACION DEL NUMERAL]11 DEL ESTUDIO PREVIO

Revisé: Aprobé: /
Firma: Firma: \ Lol
Nombre: JUAN BAVIJYRIZA LEON Nombre: LIANNY ¢RIFTHINA BOHORQUEZ TUAY
Cargo: PROFESIONAMCONTRATADO(A) Cargo:SUBSECRETARIO(A) DE TALENTO HUMANO
- 15, APROBACION DEL ESTUDIO PRE\/’p :
Firma:

Nombre: JORGE ANDRES RODRIGUEZ GONZALEZ
Cargo: SECRETARIO(A) DE GOBIERNO
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