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DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL Y DE TALENTO HUMANO

OBJETO: SERVICIOS PROFESIONALES ORIENTADOS A FORTALECER LAS ACCIONES DE LA GESTION
DOCUMENTAL TERRITORIAL, PARA BRINDAR APOYO INTEGRAL EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS
CLASIFICADORES PROGRAMATICOS DE LA INVERSION PUBLICA CON ACCIONES ENCAMINADAS AL
DESARROLLO Y EJECUCION DEL Proyecto: Implementar una estrategia integral para la puesta en marcha
del sistema de gestién documental de acuerdo con la ley de archivo en el Municipio de Yondé Antioquia.

Ao

18, 3 DESCRIPCION DE LA NECESIDAD:

De conformidad con lo previsto en el articulo 315 de la Constitucién Politica de Colombia, corresponde a los
alcaldes cumplir y hacer cumplir la Constitucién y la Ley, disposicién igualmente consagrada en el articulo 91 de
la Ley 136 de 1994, modificada por la Ley 1551 de 2012, articulo 29. Asi mismo, les compete dirigir la accidn
administrativa del municipio, asegurar el cumplimiento de las funciones y la adecuada prestacién de los servicios
a cargo de la entidad territorial.

La normativa colombiana en materia archivistica, especialmente la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015,
establece la obligatoriedad para las entidades del orden nacional, departamental y municipal de ejecutar
acciones que garanticen una correcta organizacién, administracién, conservacién y disposicién de sus archivos,
con el propésito de asegurar que la informacién institucional se encuentre debidamente estructurada, accesible
y disponible para la gestién administrativa, el control institucional y el ejercicio del derecho de acceso a la
informacién por parte de la ciudadania.

La Ley General de Archivos, en su Titulo V — Gestién de Documentos, articulo 21, dispone que las entidades
publicas deben elaborar e implementar Programas de Gestion Documental, los cuales comprenden todas las
fases del ciclo vital de los documentos: produccidén, recepcién, distribucién, trdmite, consulta, organizacion,
recuperacién y disposicién final. Para su aplicacién se hace indispensable la formulacién, actualizacion y
ejecucion de distintos instrumentos archivisticos, tales como los Cuadros de Clasificacién Documental, las Tablas
de Retencién Documental, los inventarios documentales, los manuales de procesos y procedimientos, asi como
las normas internas y externas que regulan el manejo adecuado de la documentacion.

En observancia de los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién se hace necesario garantizar
la adecuada organizacién fisica y técnica de la documentacién producida y recibida por las diferentes
dependencias, en procura de facilitar su localizacién, consulta y recuperacién, fortalecer la transparencia
institucional y contribuir a la preservacién de la memoria histérica del municipio.

De igual manera, el Decreto 1080 de 2015, en su articulo 2.8.2.5.6, y el Decreto Ley 2609 de 2012, en su
articulo 6, establecen los componentes de la politica de gestién documental, los cuales deben ser implementados
mediante procesos técnicos que incluyen la planeacion, produccidn, recepcidén, tramite, organizacion,
conservacion y disposicidn final de los documentos, soportados en instrumentos archivisticos que permitan un
manejo adecuado, controlado y estandarizado de la informacion.
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Segln lo establecido en el articulo 2 de la Ley 594 de 2000, todas las entidades de la administracion publica
deben elaborar e implementar programas de gestion documental, atendiendo los principios y procesos
archivisticos. Asi mismo, el articulo 22 de esta Ley senala que la gestién documental comprende procesos tales
como la produccién, recepcién, distribucién, consulta, organizacién, recuperacién y disposicién final de los
documentos. Por su parte, el articulo 23 establece que, de acuerdo con el ciclo vital del documento, los archivos
se clasifican en archivos de gestién, archivos centrales e histéricos.

Para el cumplimiento de esta normativa, la Alcaldia Municipal de Yondé debe adelantar acciones de caracter
técnico y operativo orientadas a la elaboracién, revisién, actualizacién y aplicacién de los instrumentos
archivisticos, asi como a la clasificacién, ordenacién, descripcién y depuracién de los fondos documentales. De
igual manera, se requiere realizar la identificacién, registro y actualizacién de los inventarios documentales,
adelantar el diagndstico e intervencién técnica de los archivos de gestién, central e histérico, y aplicar de manera
adecuada las Tablas de Retencién Documental y los Cuadros de Clasificacién Documental. Estas acciones deben
complementarse con la implementacién de medidas técnicas que garanticen la adecuada conservacién, control
y seguridad de la documentacién en las oficinas productoras, asi como con el fortalecimiento del sistema de
gestion de documentos electrénicos de la entidad.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y demds normativa archivistica
expedida por el Archivo General de la Nacién, y teniendo en cuenta la complejidad de la gestién documental
entendida como el conjunto de actividades técnicas orientadas a la planificacién, organizacién, control,
conservacién, acceso y disposicion final de la documentacién, la Alcaldia Municipal de Yonddé requiere
fortalecer, mediante apoyo técnico especializado, los procesos de gestion documental adscritos a la Direccién
de Servicios Administrativos de la Secretaria General.

En este sentido, la entidad procura seleccionar un contratista que acredite el estricto cumplimiento de los
requisitos habilitantes de orden juridico, técnico y financiero establecidos, quien deberé vincular personal idéneo
para apoyar el desarrollo de las actividades técnicas de organizacién, clasificacién, ordenacién, descripcién,
control, digitalizacién y almacenamiento documental. Lo anterior, con el propésito fundamental de garantizar
la correcta transferencia de la informacién al Archivo Central, en estricto apego al ciclo vital del documento y a
los lineamientos trazados por el Archivo General de la Nacién.

Asimismo, como parte de sus obligaciones, el contratista debera asumir la totalidad de los costos asociados a los
materiales, elementos e insumos requeridos para ejecutar la intervencién y la respectiva transferencia archivistica.
Esto incluye la provisidén de recursos tales como cajas, carpetas, separadores, rétulos, ganchos, lapices, etiquetas
y demas elementos afines, con el fin de asegurar la adecuada organizacién, conservacién, proteccién y traslado
de la documentacién, garantizando asi su debida custodia y disponibilidad para la entidad.

1.2.  UBICACION DEL PROCESO EN EL PLAN DE DESARROLLO

Implementar de una estrategia integral para la puesta en
NOMBRE DEL PROYECTO marcha del Sistema de Gestién Documental de acuerdo con
la ley de archivo en el Municipio de Yondd — Antioquia.
CODIGO BPIN 202500000046013

SECTOR Gobierno territorial
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EJE PLAN DE DESARROLLO

YONDO

AVANZA
INSTITUCIONAL

CON

FORTALECIMIENTO

Fortalecimiento a la gestién y direccién de la administracion

PROGRAMA g o ot
publica territorial
PRODUCTO 4599017 servicio de gestién documental
META 1
INDICADOR 459901715 — procesos implementados

2.1. OBJETO A CONTRATAR: SERVICIOS PROFESIONALES ORIENTADOS A FORTALECER LAS ACCIONES

DE LA GESTION DOCUMENTAL TERRITORIAL PARA BRINDAR APOYO

INTEGRAL EN EL

CUMPLIMIENTO DE LOS CLASIFICADORES PROGRAMATICOS DE LA INVERSION PUBLICA, CON
ACCIONES ENCAMINADAS AL DESARROLLO Y EJECUCION DEL Proyecto: Implementar una estrategia
integral para la puesta en marcha del sistema de gestién documental de acuerdo. Con la ley de archivo en
el municipio de Yondé, Antioquia.

2.2. CODIGO UNSPSC:

Cadigo - Coaigo - Coulige - Nombre - Producto
Segmento Familia Clase

80000000 80110000 80111600 Servicios de personal temporal
80000000 80160000 80161500 Servicios de apoyo gerencial

2.3. OBLIGACIONES

2.3.1. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL OBJETO A CONTRATAR:

De acuerdo con la descripcién del objeto a contratar, el mismo tiene el siguiente alcance, lo cual se traduce en
obligaciones para EL CONTRATISTA:

Cumplir con el objeto contractual en los tiempos establecidos.

Aplicar correctamente la normatividad archivistica vigente.

Garantizar la adecuada manipulacién y conservacién de los documentos.
Entregar los inventarios documentales diligenciados.

Realizar la entrega formal de la documentacién organizada al Archivo Central.
Asumir los materiales necesarios que se requiera para la organizacién y transferencia documental.

Los materiales que se requieren para las actividades deberan ser asumidos por el contratista.

Verificar el cumplimiento de todas las normas legales y técnicas relacionadas con las actividades a realizar.

Las demas que sean necesarios para el eficiente cumplimiento del objeto del contrato.
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En virtud del principio de planeacién, y con el fin de procurar lograr los fines del programa, se establece el
siguiente alcance, donde se indican las actividades planteadas, ademds de una justificacién de los perfiles del
personal propuesto.

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR:

En este

caso, las actividades estardn enfocadas exclusivamente en la organizacién fisica y técnica de la

documentacién, asi:

1.1.

Organizacién fisica y técnica de veinticinco (25) metros lineales de archivo de gestién para su
respectiva transferencia al Archivo Central de la Alcaldia Municipal de Yondé — Antioquia.

Esta actividad incluye el desarrollo de las siguientes acciones técnicas:

Clasificacion documental

Ordenacién cronolégica y temética.

Foliacién técnica.

Depuracién documental.

Descripcién archivistica.

Elaboracién del Inventario Documental — FUID.

Preparacién y organizacién de la documentacién para la transferencia.
Rotulacién y etiquetado de unidades de conservacién.

El contratista asumira los costos de los materiales, elementos e insumos necesarios para la correcta organizacién
y transferencia, tales como:

cajas archivisticas

carpetas

separadores

rétulos

marcadores

lapiz

cintas autoadhesivas de reparacién de documentos

Demas materiales requeridos para la organizacién de documentos.

Los implementos y materiales deben atender las especificaciones técnicas fijadas por el Archivo General
de Nacién y la Ley General de Archivo

Personal requerido para la actividad especifica:

PERFIL

EXPERIENCIA CANTIDAD
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Profesional en 4reas administrativas, | Dos (02) afios en temas relacionados

encargado  de la coordinacién  y|con la gestion documental vy 1
acompafiamiento de las actividades por |organizacién técnica y administrativa
desarrollar. de archivos

Técnicos, encargados de el desarrollo de |Seis (06) meses de experiencia en
actividades operativas de organizacion |temas relacionados con la gestion |2
documental. documental.

Producto:

25 metros lineales de archivo de gestién organizados fisica y técnicamente, inventariados y listos para su
transferencia al Archivo Central, de acuerdo con la normatividad vigente.

Evidencias de ejecucién:

Informe de ejecucién de actividades, hojas de vida de personal vinculado, fotografias del proceso y del resultado
final.
IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR: El contrato a celebrarse como resultado del Proceso de

Seleccién que se adelante serd de Prestacion de servicios.

AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS REQUERIDOS PARA SU EJECUCION:

Para la ejecucién del contrato, no se requiere ningln tipo de Autorizacién, permiso o Licencia para la ejecucion
de este.

DOCUMENTOS TECNICOS PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO:

“El contrato a celebrarse no incluye actividades de disefio, ni construccién.”
SUPERVISION: Secretaria General y de Talento Humano
LUGAR DE EJECUCION: Area Urbana del Municipio de Yondé

2.3.2 OBLIGACIONES GENERALES

2.3.2.1. DEL CONTRATANTE
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e Ejercer el respectivo control en el cumplimiento del objeto del contrato

e Expedir certificacién de cumplimiento a satisfaccion.

e Suministrar al Contratista todos aquellos documentos, informacién e insumos que requiera para el
desarrollo de la actividad encomendada

e Brindar el apoyo necesario para la ejecucién del contrato.

e Hacer cumplir las condiciones pactadas en el presente contrato.

e Ejercer supervision en el desarrollo de las actividades establecidas para el cumplimiento del objeto vy el
alcance del presente contrato.

e Notificar en todo momento a los contratistas por incumplimiento, inconsistencias, actividades, y
demas.

e Realizar el pago al contratista previo cumplimiento de los requisitos conducentes al pago.

e Obrar con lealtad y buena fe en las distintas actuaciones evitando dilataciones y en trabamientos o
indebida informacién.

e Concurrir a la liquidacién final del contrato una vez desarrollado su objeto, su alcance y presenten los
debidos soportes y documentos.

2.3.2.2: DEL CONTRATISTA:

A. EL / LA CONTRATISTA se obliga a ejecutar el objeto del contrato y a desarrollar las actividades especificas
en las condiciones pactadas:

1). Cumplir con el objeto y alcances del presente contrato, dentro de los plazos y condiciones pactadas.

2). Cumplir con los pagos los aportes al Sistema General de Seguridad Social del personal que emplee para el
desarrollo del contrato de conformidad con la normatividad vigente (Art. 50 de la ley 789 del 2002, 979 del
2003, ley 1150 de 2007, ley 1393 del 2010, ley 1562 del 2012 y concordantes). Pardgrafo: el contratista es el
responsable que todo el personal a su cargo este cubierto con el pago del aporte al sistema general de Seguridad
Social de conformidad con la normatividad que rige la materia, el tipo de vinculacién y con la informacién que
al respecto le reporta a su cumplimiento.

3). El contratista debe presentar la relacién financiera de gastos debidamente sustentado, cuentas de cobro con
su respectivo documento equivalente, en el caso de las facturas a proveedores estdn deben cumplir con todos
los requisitos del cédigo de comercio, deben ser legibles, con fecha, nombre del proveedor, deben presentar las
copias de pago de los recibos de servicios publicos. Pardgrafo: toda informacién suministrada por el contratista
serad de su entera responsabilidad y deberé diligenciar los formatos establecidos por la entidad publica.

4). Mantener la reserva profesional en los casos que la ley lo exija, en el marco de la informacién relacionada
con el contrato.

5). Mantener vigentes todas las garantias que amparan el contrato en los términos de este cuando se halla
requerido O sean necesarios.

6). Responder por toda clase de demandas, reclamos, o procesos que instaure el personal contratado o los
subcontratistas.

7). Responder por los impuestos y estampilla y en general los tributos que por ley se causen para la suscripcién
ejecucion, y liquidacién del contrato.

8). Cumplir las normas internas cumplidas por el municipio para los tramites de cuentas o pagos. Al contrato se
entienden incorporados los actos administrativos vigentes sobre la materia.




Cadigo: F-PSA-GCYC-OAJ-02
GESTION COMPRAS Y CONTRATACION [ Fecha de
L Aprobacion: | 2/03/2024
Municipio £
ji\; Yondé FORMATO DE ESTUDIOS PREVIOS / Version: 2
RO DECRETO 1082 DEL 2015 Paginas: Pagina 7 de 17

9)- Presentar informe de las actividades realizadas con ocasién a la ejecucidén del objeto del contrato cada vez
que lo solicite el supervisor designado.

10).- Presentar informe detallado en medio fisico y magnético segin ley 1564 de 2012 con las evidencias
correspondientes de las actividades realizadas con el fin de cumplir el objeto y los alcances del contrato.

11). Atender en forma permanente la ejecucién del presente contrato, siendo la Unica responsable por la
vinculacién del personal, la celebracién de convenios y contratos y la adquisicion de materiales e insumos, lo
cual lo realizard en su propio nombre y por su cuenta y riesgo sin que el Municipio de Yondé adquiera
responsabilidad alguna por tales conceptos, atendiendo siempre la calidad de estos para la correcta ejecucion
del presente contrato.

12) Las obligaciones que sefialen la Constitucién y la ley y todas las que se deriven de la naturaleza del
contrato.

13) El informe de ejecucién de actividades por parte del contratista deberéa ser presentado en igual tiempo a los
periodos sefialados para los desembolsos o pagos.

14) Las demas que establezca el supervisor y se encuentren relacionadas con el objeto contractual.

15). Obrar con lealtad y buena fe en las distintas actuaciones evitando dilataciones y en trabamientos o indebida
informacién.

16). Concurrir a la liquidacién final del contrato una vez desarrollado su objeto, su alcance y presenten los
debidos soportes y documentos.

2. EL/ LA CONTRATISTA debe custodiar y a la terminacién del presente contrato devolver los insumos,
suministros, herramientas, dotacién, implementacién, inventarios y/o materiales que sean puestos a su
disposicién para la prestaciéon del servicio objeto de este contrato.

C. EL/ LA CONTRATISTA se abstiene de ceder parcial y/o totalmente sus obligaciones o derechos derivados del
presente contrato sin la autorizacién previa, expresa y escrita del MUNICIPIO DE YONDO. Si el Contratista
es objeto de fusién, escisién o cambio de control, el MUNICIPIO DE YONDO esta facultado a conocer las
condiciones de esa operacion. En consecuencia, el Contratista se obliga a informar oportunamente al
MUNICIPIO DE YONDO de esta y solicitar su consentimiento.

D. EL CONTRATISTA se obliga a indemnizar al MUNICIPIO DE YONDO con ocasién de la violacién o el
incumplimiento de las obligaciones previstas en el presente contrato. EL CONTRATISTA se obliga a mantener
indemne a la Entidad Estatal Contratante de cualquier dafio o perjuicio originado en reclamaciones de
terceros que tengan como causa sus actuaciones hasta por el monto del dafio o perjuicio causado y hasta por
el valor del presente contrato. EL CONTRATISTA mantendra indemne a la Entidad Estatal Contratante por
cualquier obligacién de caracter laboral o relacionado que se origine en el incumplimiento de las obligaciones
laborales que el Contratista asume frente al personal, subordinados o terceros que se vinculen a la ejecuciéon
de las obligaciones derivadas del presente Contrato. EL CONTRATISTA serd responsable por los danos que
ocasionen sus empleados y/o los empleados de sus subcontratistas, al MUNICIPIO DE YONDO en la
ejecucion del objeto del presente Contrato. Ninguna de las partes serd responsable frente a la otra o frente
a terceros por dafios especiales, imprevisibles o dafios indirectos, derivados de fuerza mayor o caso fortuito
de acuerdo con la ley.

2. En caso de que exista informacién sujeta a alguna reserva legal, las partes deben mantener la
confidencialidad de esta informacién. Para ello, debe comunicar a la otra parte que la informacién
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suministrada tiene el caracter de confidencial. Aunado a lo anterior, el Contratista se obliga a mantener la reserva
de la informacién privilegiada que obtenga en razén a la ejecucién de sus actividades contractuales, manteniendo
el debido decoro, respeto y prudencia en las publicaciones o comentarios que realice en las redes sociales o en
mecanismos de difusién de informacién, a no ser que se trate de pronunciamientos autorizados de caracter
oficial.

2.4. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR: .
El contrato que celebrarse como resultado del Proceso de Seleccién que se adelante serd de PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION.

2.5. AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS REQUERIDOS PARA SU EJECUCION:
Para la ejecucién del contrato, no se requiere ningln tipo de Autorizacién, permiso o Licencia.

2.6. DOCUMENTOS TECNICOS PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO:
“El contrato a celebrarse no incluye actividades de disefio, ni construccién.”

2.7. SUPERVISION: SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL

2.8. LUGAR DE EJECUCION: Municipio de Yondé (Antioquia)

La modalidad de seleccién del contratista se determina en razén a las caracteristicas y naturaleza del bien o
servicio a adquirir por la Entidad, o en razén a su cuantia, atendiendo a las disposiciones del Estatuto General
de Contratacién de la Administracién Publica, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Ley 1882
de 2018, Ley 2069 de 2020, Ley 2195 de 2022, Decreto 1082 de 2015, Decreto 1860 de 2021 y demés normas
concordantes que regulan el sistema de contratacién publica.

En atencién a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes en materia de contratacién publica, en especial
las conferidas en la Ley 1150 del 2007 y la Ley 1474 de 2011, y el Decreto Nacional 734 de 2012, la contratacién
cuyo valor no exceda el 10% de la menor cuantia de la entidad se efectuara conforme a las reglas de la modalidad
de seleccién de minima cuantia.

al de la| Menor cuantfa | Minima  cuantfa
ad Estatal (SMLMV) | (SMLMV) | (SMLMV)
Igual o mayor a 1.200.000 | 1.000 T100
Entre 850.000 y 1.200.000 | 850 85
Entre 400.000 y 850.000 650 65
Entre 120.000 y 400.000 450 45
Menos de 120.000 280 28

TABLA. DETERMINAR CUANTIA
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De acuerdo con lo dispuesto en el literal b) del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y considerando que el
presupuesto anual del Municipio de Yondé (Antioquia) para la vigencia no supera los 120.000 salarios minimos
mensuales legales vigentes (SMMLV), se establece que la menor cuantia para los procesos de contratacion sera
hasta los 280 SMMLV, lo que a su vez determina que la suma correspondiente a la minima cuantia para la
entidad territorial es de 28 SMMLV.

Conforme al marco juridico antes relacionado, se tiene que la minima cuantia estimada en el presente afio (2026)
para el Municipio de Yondé, es de hasta CUARENTA Y NUEVE MILLONES VEINTICINCO MIL TRESCIENTOS
CUARENTA PESOS ($49.025.340), como valor limite para determinar si es procedente para la entidad contratar
bajo la modalidad de minima cuantia, independientemente de su objeto.

Teniendo en cuenta que el objeto del presente proceso se ajusta a las necesidades propias de la Entidad, teniendo
en cuenta que el presupuesto calculado para la contratacién es de CUARENTA Y NUEVE MILLONES
VEINTICINCO MIL TRESCIENTOS CUARENTA PESOS ($49.025.340); se determina que la modalidad de
seleccién que debe adelantarse es la de Minima Cuantia.

Las normas aplicables a la seleccién de Minima Cuantia se encuentran establecidas en la Ley 80 de 1993, la Ley
1150 de 2007, la Ley 1474 del 2011, el Decreto 1082 de 2015, articulos 2.2.1.2.1.5.1., y siguientes, y la Ley 1150
de 2007 "Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993
y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién con recursos publicos", que en su articulo 2
consagra las modalidades de seleccién mediante las cuales se escogerd al contratista, esto es: licitacion publica,
seleccidn abreviada, concurso de méritos, contratacién directa y minima cuantia.

El articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 establece que las modalidades de seleccién de los contratistas del Estado
incluyen la seleccién de minima cuantia para aquellos contratos cuyo valor no exceda el 10% de la menor cuantia
de la entidad.

ARTICULO 2. CONTRATACION MINIMA CUANTIA. (...) se efectuard de conformidad con las siguientes
reglas:
a) Se publicard una invitacién, por un término no inferior a un dia habil, en la cual se sefalara el objeto
a contratar, el presupuesto destinado para tal fin, asi como las condiciones técnicas exigidas
b) El término previsto en la invitacion para presentar la oferta no podra ser inferior a un dia habil
¢) La entidad seleccionard, mediante comunicacion de aceptacion de la oferta, la propuesta con el
menor precio, siempre y cuando cumpla con las condiciones exigidas
d) La comunicacion de aceptacion junto con la oferta constituye para todos los efectos el contrato
celebrado, con base en lo cual se efectuara el respectivo registro presupuestal.

Asimismo, teniendo en cuenta Decreto 1082 de 2015, el cual reglamenta aspectos operativos relacionados con
la contratacién publica, incluyendo la modalidad de seleccién de minima cuantia y establece los criterios para su
aplicacién en aras de garantizar la transparencia, la publicidad y la economia en los procesos de contratacién
estatal, asegurando que los recursos publicos sean utilizados de manera eficiente y responsable.

La modalidad de seleccién de minima cuantia es la mas adecuada para este proceso de contratacién, ya que el
objeto y monto del mismo se ajustan a los pardmetros establecidos en la legislacién, por lo cual la Entidad Estatal
debera revisar las ofertas econémicas y verificar que la oferta de menor precio cumpla con las condiciones de la
invitacién. Si esta no cumple con dichas condiciones, la Entidad Estatal debe verificar el cumplimiento de los
requisitos de la oferta con el segundo mejor precio, y asi sucesivamente.
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Como se indicé en los numerales 1.1. y 1.2. del presente documento, el objeto contractual guarda una relacién
directa con la planeacion local, departamental y nacional, como se refleja en el Plan de Desarrollo “Yondd
Avanza” 2024-2027.

4.1. VALOR PRESUPUESTO OFICIAL: De acuerdo con el estudio de mercado desarrollado, el valor del
presupuesto oficial asciende a CUARENTA Y CINCO MILLONES DE PESOS MONEDA CORRIENTE
($45.000.000,00), de acuerdo con el siguiente detalle:

ITEM DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
Organizacién técnica de gestion
documental:

° Clasificacién documental

e  Ordenacién cronoldgica
y tematica.

° Foliacién técnica.

° Depuracién documental.

° Descripcién archivistica.

° Elaboracién del
Inventario Documental —
FUID.

° Preparacién y
organizacibn de la
documentacién para la
transferencia.

. Rotulacién y etiquetado
de unidades de
conservacion.

Incluye los costos de los materiales,
elementos e insumos necesarios

1 para la cclarrecta organizaciéon vy Metros lir}eales de 25 ¢ 1.800.000.00 | $ 45.000.000.00
transferencia, tales como: archivo

° Cajas archivisticas

° carpetas

° separadores

° rétulos

° marcadores

° lapiz

° cintas autoadhesivas de
reparacion de
documentos

° Demés materiales
requeridos para la
organizaciéon de
documentos.

o Los  implementos vy
materiales deben atender
las especificaciones
técnicas fijadas por el
Archivo  General de
Nacién y la Ley General
de Archivo

VALOR TOTAL $ 45.000.000,00
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4.2. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: El anterior valor se encuentra debidamente soportado con el siguiente
Certificado de Disponibilidad Presupuestal expedido por la Secretaria de Hacienda Municipal:

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
NUMERO: SHM0001090
FECHA: 18 DE ACOSTO DE 2026
VALOR: CUARENTA Y CINCO MILLONES DE PESOS MONEDA CORRIENTE. ($45.000.000,00)
PROYECTO: Implementacién de una estrategia integral para la puesta en marcha del Sistema de gestion
Documental de acuerdo con la ley de archivo en el Municipio de Yondd — Antioquia.

4.3. FORMA DE PAGO: Pagos por avances porcentuales de ejecucién, previa presentacion del informe de
actividades, el informe de supervisién, acreditacién de cumplimiento con las obligaciones de seguridad socialy
demas requisitos conducentes para el pago, como son:

e Factura electrénica o cuenta de cobro, segin sea el caso.

Garantias del proceso actualizadas y aprobadas, cuando sea requerido.

Informe de ejecucién de actividades.

Soportes de ejecucion.

Acreditacion de cumplimiento de las obligaciones con el sistema de seguridad social.
Informe de supervision.

Certificacién de recibido a satisfaccion.

Acta de terminacién suscrita (para pago final)

Acta de recibo final y liquidacién suscrita (para pago final).

En caso de que el contratista esté obligado a facturar electrénicamente, debe presentar la factura electrénica
validada previamente por la DIAN, como requisito necesario para el pago, conforme a las disposiciones
sefialadas en el Decreto 358 del 5 de marzo de 2020, en concordancia con lo dispuesto en la Resolucién 0042
del 5 de mayo de 2020 y demés normas que los modifiquen, complementen o sustituyan.

4.4. PAGO DE APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES

Aportar los documentos que acrediten el pago de sus obligaciones derivadas de la vinculacién al sistema de
seguridad social en Salud, y recibido a entera satisfaccion de las actividades pactadas, expedida por el Supervisor
designado, de acuerdo con lo establecido en la Ley 789 de 2002 y 828 de 2003 vy articulo 41 de la ley 80,
modificado por el articulo 23 de la ley 1150 y previa cuenta de cobro y/o facturas legalizadas por el contratista.
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El Municipio de Yondé, verificaré el pago de la seguridad social y aportes parafiscales acorde a la ley 1150 de
2007, articulo 23 paragrafo 1 en todo caso para las prestaciones de servicio el IBC sera del 40% del valor total
del contrato, para los demés contratos se procederd con la verificacién de los aportes segiin la Resolucién 209
de 2020 emitida por la UGPP.

4.5. DEDUCCIONES:

El Municipio de Yondé realizard las retenciones correspondientes que obedecen a las estampillas con las
siguientes descripciones:

RETENCIONES

DESCRIPCION %
Impuesto de Industria y Comercio 1.00
Estampilla Pro - Cultura 2.00
Estampilla Pro - Anciano 4.00
Estampilla Pro - Electrificacién Rural 1.00
Estampilla Pro - Hospital 1.00
Tasa Pro - Deporte 2.00
Estampilla Justicia Familiar 2.00
Total 13%

Es obligacién exclusiva del oferente realizar las indagaciones y/o consultas necesarias que le permitan tener
absoluta certeza sobre los impuestos, tasas, contribuciones o cualquier otro concepto que pueda afectar los costos
definitivos de ejecucién.

La informacién suministrada por la entidad no exime al OFERENTE del deber de realizar todas las consultas o
indagaciones necesarias para definir con total precisién cualquier concepto, gravamen, cobro, sobre tasa etc. que
pueda afectar el valor final de los servicios ofertados.

Impuestos, gravdmenes, tasas y contribuciones: Al formular la oferta, el proponente acepta que estaran a su
cargo todos los impuestos, gravdmenes, tasas, contribuciones y/o similares, establecidos por las diferentes
autoridades nacionales, departamentales o municipales, y dentro de estos mismos niveles territoriales, los
impuestos, tasas, contribuciones y/o similares establecidos por las diferentes autoridades ambientales, que afecten
el contrato y las actividades que de él se deriven, que sean imputables y comprobables para el objeto y alcance
del presente proceso.

Por lo tanto, al preparar su oferta el proponente debera considerar todos los tributos que puedan afectar su
precio y hayan de causarse tanto con la presentacién de la propuesta, asi como con la suscripcién, legalizacién
y ejecucién del contrato, en caso de resultar favorecido con la adjudicacion. Igualmente, todos los gastos directos
e indirectos, tales como el valor de las primas, la constitucién de pdlizas, publicaciones y demas emolumentos
que impliquen el |perfeccionamiento del contrato.

4.6.: FECHA DE INICIO. Para determinar el inicio del plazo de ejecucién del presente contrato se debera tener
en cuenta la ultima fecha de los documentos exigidos legalmente para la suscripcién del Acta de Inicio: Vigencia
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de la Cobertura de la ARL, Registro Presupuestal y Aprobacién de Péliza (si aplica). Debera tenerse en cuenta
ademés que la vigencia de la cobertura de la ARL inicia al dia siguiente al registro del contrato en la ARL.

4.7.: PLAZO DE EJECUCION: Cuarenta y cinco (45) dias contados a partir de la suscripcién del acta de inicio
sin exceder la vigencia 2026.

Por tratarse de un proceso de seleccién bajo la modalidad de minima cuantia, el Gnico factor que sera tenido en
cuenta para la seleccién de la oferta mas favorable es el precio, previo cumplimiento por parte de los oferentes
de los requisitos habilitantes de orden juridico, técnico y financiero establecidos en el documento de invitacion
publica.

5.1. Para el presente proceso de seleccion, de acuerdo con lo indicado en el articulo 2.2.1.1.2.2.2 del Decreto
1082 de 2015. la seleccidn del contratista se llevara a cabo a través de la acreditacién de la capacidad juridica,
experiencia minima requerida y demds requisitos exigidos, en todo caso la verificacion de los requisitos
enunciados anteriormente se hara exclusivamente en relacién con la oferta de menor precio. En caso de que la
oferta de menor precio no cumpla con las condiciones de la invitacion, la Entidad procedera a verificar el
cumplimiento de los requisitos de la invitacién de la oferta con el segundo mejor precio y asi sucesivamente. De
no lograrse la habilitacion, se declararé desierto el proceso.

5.1.1. Precio total de la oferta: Se verificaran las propuestas cuyo valor corregido no supere el valor del
presupuesto oficial. Para la evaluacién econémica de las propuestas, el municipio de conformidad al articulo 11
del Decreto Ley 019 de 2012, podré realizar las correcciones aritméticas a las que haya lugar, entendiendo por
esto la correccién de una operacién matematica por error de calculo numérico en que se incurre al elaborar la
propuesta econémica. Adicionalmente, el municipio podré solicitar a los proponentes las aclaraciones y
explicaciones que se estimen pertinentes, pero en todo caso, las propuestas son inmodificables.

NOTA: Los proponentes no podrén exceder el valor del Presupuesto Oficial ni podra superar el valor del
Presupuesto Oficial asignado para cada Rubro Presupuestal. En todo caso, la oferta econdmica debe contener
flujo de inversién, para hacer correcto seguimiento a la ejecucion contractual.

De conformidad con el literal ¢, articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, el criterio de escogencia serd el precio mas
bajo, siempre que se encuentren en condiciones del mercado y satisfaga las necesidades de la entidad. 5.2.
Verificacién de la propuesta con el precio més bajo: Una vez recibidas las propuestas el municipio procedera a
verificar cual de ellas contiene el menor precio, antes de IVA para proceder a la verificacion de los requisitos
habilitantes del proponente.

EL VALOR DE LA OFERTA DEBERA SER PRESENTADO EN EL: FORMULARIO “OFERTA ECONOMICA”
Tenga presente que la propuesta econémica debe ser presentada en pesos colombianos y sin centavos (cero
decimales). El Numeral 6 del Decreto 1082 de 2015 sefiala: “La Entidad Estatal debe aceptar la oferta de menor
precio, siempre que cumpla con las condiciones establecidas en la invitacién a participar en procesos de minima
cuantfa. En la aceptacién de la oferta, la Entidad Estatal debe informar al contratista el nombre del supervisor
del contrato”

5.3. Oferta con valor artificialmente bajo (Art. 2.2.1.1.2.2.4 del Decreto 1082 de 2015)
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“Si de acuerdo con la informacién obtenida por la Entidad Estatal en su deber de anélisis de que trata articulo
2.2.1.1.1 .6.1 del presente decreto, el valor de una oferta parece artificialmente bajo, la Estatal debe requerir al
oferente para que explique las razones que sustentan el valor ofrecido. Analizadas las explicaciones, el comité
evaluador de que trata el articulo anterior, o quien haga la evaluacién de las ofertas, debe recomendar rechazar
la oferta o continuar con el anélisis de la misma en la evaluacién de las ofertas. Cuando el valor de la oferta
sobre cual la Entidad Estatal tuvo dudas sobre su valor responde a circunstancias objetivas del oferente y de su
oferta que no ponen en riesgo el cumplimiento del contrato si este es adjudicado a tal oferta, la Entidad Estatal
debe continuar con su andlisis en de evaluacién ofertas. (...)."

El municipio para identificar ofertas que pueden ser artificialmente bajas, daré aplicacién a la Guia para el manejo
de ofertas artificialmente bajas en procesos de contratacién de Colombia Compra Eficiente GMOABO1 y deberé
proceder conforme a lo dispuesto en el al articulo 2.2.1.1.2.2.4 del Decreto 1082 de 2015, Cuando el valor de
la Oferta Econémica parezca artificialmente bajo, el municipio requeriré al oferente para que explique las razones
que sustenten el valor por el ofertado.

Analizadas las explicaciones, se recomendaré al Ordenador del Gasto, el rechazo de la oferta o continuar con el
analisis de la misma en la evaluacién de las ofertas. Para evitar ofrecimientos econémicos mal argumentados, es
necesario que en los analisis de precios unitarios se incluya el valor de los premios e imagen en la oferta
econdmica, de estos. Cuando el valor de la oferta sobre la cual el municipio tuvo dudas sobre su valor responde
a circunstancias objetivas del oferente y de su oferta que no ponen en riesgo el cumplimiento del contrato si este
es adjudicado a tal oferta, el municipio debe continuar con su analisis en el proceso de evaluacién de ofertas. En
caso de ser rechazada la oferta con precio artificialmente bajo, adjudicara de acuerdo con el orden de elegibilidad
al ubicado en el segundo lugar, siempre y cuando su oferta sea favorable para el Municipio, y en su defecto se
procedera a declarar desierto el proceso.

En atencién a lo previsto en el Documento CONPES 3714 de 2011, se ha determinado que, durante la ejecucién
del contrato a celebrar, pueden presentarse los siguientes Riesgos Previsibles, diferentes a las Obligaciones
Contingentes, los riesgos imprevisibles, los cubiertos con el Régimen de Garantias y los generados por malas
précticas, asi:

TIPIFICACION Y ASIGNACION:

Riesgos Econdmicos: Son aquellos que se derivan del comportamiento del mercado, tales como la fluctuacién
de los precios de los insumos, desabastecimiento y especulacién de los mismos, entre otros. Se asignan al
CONTRATISTA.

Riesgos Sociales o Pollticos. son aquellos que se derivan por cambios de las politicas gubernamentales que sean
probables y previsibles, tales como cambios en la situacién politica, sistema de gobierno y cambio en las
condiciones sociales que tengan impacto en la ejecucién del contrato. También suelen presentarse por fallas en
la manera en que se relacionan entre si, el Gobierno y la poblacién, grupos de interés o la sociedad. Por ejemplo,
los paros, huelgas, actos terroristas, etc. Se asignan a la ENTIDAD CONTRATANTE.
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Riesgos Operacionales: Son aquellos riesgos asociados a la operatividad del contrato. Entre estos encontramos:
la posibilidad de que el monto de la inversién no sea el previsto para cumplir el objeto del contrato. También
se presenta la extensién del plazo, cuando los contratos se realizan en tiempos distintos a los inicialmente
programados por circunstancias no imputables a las partes. Adicionalmente, se presenta por la posibilidad de no
obtencién del objeto del contrato como consecuencia de la existencia de inadecuados procesos, procedimientos,
pardmetros, sistemas de informacién y tecnolégicos, equipos humanos o técnicos sin que los mismos sean
imputables a las partes. Dichos riesgos hacen parte del riesgo operacional siempre y cuando no sean obligaciones
de las partes y se materialicen durante la ejecucién del contrato. En general no son riesgos operacionales las
especificaciones de materiales o servicios incorrectos, fallas en el embalaje, manipulacién, transporte o descarga
del bien suministrado, insuficiencia en los proveedores, perdida o destruccién de los bienes a suministrar, dafio,
hurto o perdida de materiales o equipos para la ejecucién del contrato, obtencién o renovacion de licencias o
permisos, entre otros. Se asignan al CONTRATISTA.

Riesgos Financieros. Este riesgo tiene dos componentes basicos: el riesgo de consecucion de financiacién o riesgo
de liquidez, y el riesgo de las condiciones financieras. El primero se refiere a la dificultad de conseguir los recursos
financieros, ya sea en el sector financiero o el mercado de capitales, para lograr el objetivo del contrato. El
segundo hace referencia a los términos financieros de dichos recursos, entre estos encontramos plazos, tasas,
garantias, contragarantias, refinanciaciones entre otros. Se asignan al CONTRA TISTA.

Riesgos Regulatorios: Son los posibles cambios regulatorios o reglamentarios que siendo previsibles, afecten el
equilibrio contractual. Por ejemplo, cambios en las tarifas, mercados regulados, cambios en los regimenes
especiales (regalias, pensional), designacién de zonas francas, planes de ordenamiento territorial, expedicién de
normas de caracter técnico o de calidad, entre otros. Se asignan a la ENTIDAD CONTRATANTE.

Riesgos de la Naturaleza: Son los eventos causados por la naturaleza sin la intervencién o voluntad del hombre,
que, aunque pueden ser previsibles por su frecuencia o diagnéstico estan fuera del control de las partes se refieren
a los hechos de la naturaleza que puedan tener un impacto sobre la ejecucién del contrato, por ejemplo, los
temblores, inundaciones, lluvias, sequias, entre otros, siempre y cuando los mismos puedan preverse. Se asignan
a EL CONTRATISTA.

ESTIMACION

Para la estimacién de los Riesgos Previsibles del Contrato a Celebrar, se utilizé la Metodologia puesta a
disposicién de las Entidades por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, cuyo resultado se anexa en
documento adicional que hace parte de los Estudios Previos.

En el Contrato a celebrarse deberan constituirse por parte del Contratista Seleccionado las Garantias tipo pdliza
de seguros que contemplen los amparos que a continuacion se relaciona:

GARANTIAS PARA LA EJECUCION
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VALOR
FUNDAMENTO 2 ASEGURADO
AMPARO JURIDICO DESCRIPCION o VIGENCIA
AMPARADO

Cumplimiento del
contrato

Articulos
2.2.1.2.3.1.7. ¥
2.2.1.2.3.1.12 del
Decreto 1082 de
2015.

Este amparo cubre a la
Entidad Estatal de los
perjuicios derivados de:

1. El incumplimiento total o

parcial del contrato, cuando
el incumplimiento es

imputable al contratista;

2. El cumplimiento tardio o
defectuoso del contrato,
cuando el incumplimiento es

imputable al contratista;

3. Los dafios imputables al
contratista por entregas
parciales de la obra, cuando
el contrato no prevé entregas
parciales; y

4. El pago del valor de las
multas y de la cldusula penal
pecuniaria.

10% del valor
total del
contrato

El amparo deberd
mantenerse vigente
durante toda la
ejecucion del contrato
y hasta la finalizacién
de su liquidacién, lo
que implica una
extensiéon minima de
seis (6) meses
adicionales al plazo de
ejecucion fijado.

Pago de salarios,
prestaciones
sociales legales e
indemnizaciones
laborales.

Articulos
2.2.1.2.3.1.7.y
2:2.1.2.3.1.13 del
Decreto 1082 de
2015.

Este amparo debe cubrir a la
Entidad Estatal de los
perjuicios ocasionados por el
incumplimiento de las
obligaciones laborales del
contratista derivadas de la
contratacién del personal
utilizado en el territorio
nacional para la ejecucién
del contrato amparado.

La Entidad Estatal no debe
exigir una garantia para
cubrir este Riesgo en los

contratos que se ejecuten

fuera del territorio nacional
con personal contratado bajo
un régimen juridico distinto

5% del valor
total del
contrato

al colombiano.

El amparo debera
mantenerse vigente
durante toda la
ejecucion del contrato
y tres (03) afios mas
contados a partir de la
fecha de finalizacién
prevista.




Cddigo: F-PSA-GCYC-OAJ-02
GESTION COMPRAS Y CONTRATACION  |Fecha de
B Abrobacion: 04/03/2024
Municipio P
335, tarond_é FORMATO DE ESTUDIOS PREVIOS / Version: |2
foquia DECRETO 1082 DEL 2015 Paginas: Pagina 17 de 17

NOTA 1: REQUISITOS GENERALES DE LA GARANTIA. En las garantias deben figurar como afianzadas cada una
de las personas que integran la parte contratista, y el beneficiario debe ser el municipio de Yondd Antioquia
NIT. No. 890.984.265-6, EL MUNICIPIO. se reserva el derecho de solicitar la certificacién por parte del
reasegurador que se indiquen en dicha manifestacion. La péliza deberd estar firmada en original por el tomador,
esto es, por el contratista. Para que las garantias y seguros otorgados sean aceptados, se requiere: a) Aprobacion
del MUNICIPIO b) Declaracién expresa de que no podréan ser cancelados sin autorizacién del MUNICIPIO
dentro de los términos estipulados del contrato. C) Deberdn mantenerse vigentes durante el periodo exigido.
Serd de cargo del Contratista el oportuno pago de todas las primas y erogaciones de constitucion y
mantenimiento de las garantias y seguros otorgados. Las garantias se regirdn por las Leyes Colombianas y para
todos sus efectos se fija como domicilio el Departamento de Antioquia, Colombia.

NOTA 2: EL CONTRATISTA debera mantener vigente las pélizas acordadas y deberad reponer las garantias
cuando el valor de las mismas se vea afectado por razén de siniestros. Asi mismo, en cualquier evento que
aumente el valor del Contrato o el plazo ejecucién o su vigencia, deberé ampliar o prorrogar la correspondiente
garantia ajusténdola al plazo y valor real de ejecucién, asi como asumir el valor de las primas correspondientes.

NOTA 3: Las garantias de qué trata la presente cldusula, deberén ser presentadas por el CONTRATISTA a EL
CONTRATANTE, dentro de los Cinco (05) dias habiles siguientes a la suscripcién del contrato, sin perjuicio de
los ajustes que solicite el CONTRATANTE.

CLAUSULA DE INDEMNIDAD

El contratista se obliga a mantener indemne al Municipio de Yondé — Antioquia frente a cualquier reclamacion,
demanda, accién legal o costo que se genere por dafios o perjuicios causados a terceros con ocasion de la
ejecucién del contrato, incluidos aquellos ocasionados por sus subcontratistas o de pendientes.

De conformidad con el manual (M-MACPC-13) * publicado por Colombia Compra Eficiente "Las Entidades
Estatales que adelantan sus Procesos de Contratacién con las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, no deben hacer
este analisis en las modalidades de seleccién de contratacién directa, minima cuantia o para la enajenacién de
bienes del Estado.

ELABORO:

NANCY ESTHER RO%%UEZ OVIEDO

Secretaria General yAe Talento Humano
Municipio de Yondé Antioquia




