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DEPENDENCIA SOLICITANTE: SECRETARIA GENERAL / AREA DE ARCHIVO
FECHA: 21 DE SEPTIEMBRE DE 2026

TIPO DE NECESIDAD:

Nueva _ X Adicion

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD
El Concejo Municipal de Villavicencio, en su calidad de corporacion publica de eleccidén popular, en desarrollo
de sus funciones constitucionales, legales y administrativas, debe garantizar la adecuada prestacidn del servicio
publico a su cargo, asegurando que todas sus actuaciones se desarrollen en estricto cumplimiento de la
Constitucion Politica, la ley, los reglamentos y demds disposiciones que regulan el ejercicio de sus
competencias. En desarrollo de esta funcion, la Corporacion debe fortalecer de manera permanente sus
procesos administrativos y de apoyo, con el proposito de garantizar una gestion eficiente, transparente y
orientada al cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Durante las Ultimas vigencias, el Concejo Municipal de Villavicencio ha venido consolidando su gestidn
administrativa mediante el fortalecimiento de su principal activo institucional: el talento humano. En ese
sentido, para la vigencia 2026 se proyecta continuar con el mejoramiento de los procesos estratégicos,
misionales y de apoyo, lo que hace necesario contar con personal idoneo que contribuya al desarrollo eficiente
de las actividades administrativas y al cumplimiento de las metas institucionales.

En este contexto, se ha identificado la necesidad de fortalecer la coordinacion administrativa de la Dependencia
de Presidencia, mediante el apoyo en la organizacion y articulacién de las agendas de trabajo, el sequimiento
a las actividades institucionales y el fortalecimiento de los canales de comunicacion tanto al interior de la
Corporacion como con las diferentes entidades y actores externos, contribuyendo asi a una mejor planeacién,
coordinacion y gestion de los asuntos propios de la Presidencia.

De igual forma, resulta necesario fortalecer la gestion documental de la entidad mediante la implementacién,
actualizacion y aplicacion de los instrumentos archivisticos, con el fin de garantizar la adecuada organizacion,
administracion, conservacion y disposicion de la documentacion institucional. En este sentido, la ejecucion y
seguimiento de instrumentos como las Tablas de Retencién Documental (TRD) y el Programa de Gestion
Documental (PGD) constituyen herramientas indispensables para asequrar el cumplimiento de la normatividad
archivistica vigente, optimizar la administracion de los archivos y preservar la memoria institucional.

En atencion a las necesidades descritas, se evidencia la necesidad de contar con el apoyo de un técnico
administrativo que contribuya al desarrollo de las actividades de coordinacion, organizacidn, seguimiento y
soporte administrativo requeridas por la Dependencia de Presidencia para el cumplimiento eficiente de sus
funciones. Asi mismo, una vez revisada la planta de personal y el Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales del Concejo Municipal de Villavicencio, se constatd que la Corporacion no dispone de
personal de planta suficiente para atender estas actividades, ni existen cargos cuyas funciones correspondan
de manera directa al objeto de la presente contratacion, razén por la cual se hace procedente la celebracion
de un contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestion.

ORIGEN DE LOS RECURSOS

RUBRO PRESUPUESTAL: 2.1.2.02.02,008 SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y
SERVICIOS DE PRODUCCION

CONDICIONES DEL CONTRATO
COMPRA POR TIENDA VIRTUAL? SI NO__X___

Si marcé NO, continlie al objeto a contratar.
Si marco SI, elija la modalidad de contratacién y continte el diligenciamiento:

SELECCION ABREVIADA, PARA COMPRA DE BIENES CON CTU.
Acuerdo Marco de Precios.

MINIMA CUANTIA

Adquisicion de Bienes en Grandes Superficies
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PROCEDIMIENTO CAUSAL
N/A

A. OBIJETO A CONTRATAR

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO, MEDIANTE LA EJECUCION DE ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON LA ORGANIZACION CLASIFICACION, FOLIACION,
CONSERVACION Y ACTUALIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL.

B. ESPECIFICACIONES TECNICAS

El objeto contractual descrito en el presente documento se clasifica en el (los) siguientes cddigo(s) del |
clasificador de bienes y servicios.

Clasificacion UNSPSC

Clasificacion Segmento Familia Clase Producto
UNSPSC
80111701 80000000 80111000 80111700 80111701

FORMACION ACADEMICA MINIMA REQUERIDA
A. Nivel educativo: Titulo Bachiller.
B. Titulo Obtenido: Bachiller en cualquier modalidad
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA: N/A

HABILIDADES Y COMPETENCIAS ADICIONALES: Liderazgo. buen manejo de las
relaciones interpersonales, diligente y responsable.

LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZARAN DURANTE LA PRESTACION DEL SERVICIO
SON:

1. Ejecutar actividades técnicas archivisticas de organizacion, clasificacion y foliacion de la
documentacion del archivo central conforme a las tablas de retencién documental y tablas
de valoracion documental aprobadas

2. Apoyar el proceso de descripcion documental basica, mediante la elaboracion de hojas de
control e inventarios documentales, registrando la informacion requerida en los formatos
institucionales establecidos.

3. Realizar actividades de escaneo de documentos del Archivo Central, garantizando la
adecuada captura, organizacion, identificacion del expediente Intervenido

4. Efectuar el almacenamiento organizado de la documentacion intervenida, asegurando su
adecuada disposicion en el archivo central conforme a los lineamientos técnicos internos

5. Garantizar la correcta manipulacion y custodia y confidencialidad de los documentos fisicos
y 0 magnéticos a su cargo, evitando su pérdida, deterioro o divulgacion no autorizada vy
aplicando medidas basicas de conservacidn preventiva.

6. Entregar a la supervision del contrato la totalidad la documentacién organizada tanto en
medio fisico como el magnético junto con los soportes e informes de las actividades
ejecutadas
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VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y JUSTIFICACION DEL MISMO

A. ANALISIS DEL SECTOR — ESTUDIO DE MERCADO

El Concejo Municipal de Villavicencio, dando cumplimiento al articulo 2.2.1.2.1.4.9 del decreto
1082 de 2015 que establece: "Deber de andlisis de las Entidades Estatales. La Entidad Estatal
debe hacer durante la etapa de planeacion el analisis necesario para conocer el sector relativo al
objeto del Proceso de Contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera,
organizacional, técnica, y de analisis de riesgo. La Entidad Estatal debe dejar constancia de este
analisis en los Documentos del Proceso” y en aplicacion al manual o guia expedido por Colombia
Compra Eficiente para la elaboracion de Ios estudios del sector en materia de contratacion directa,
establece el siguiente andlisis del sector dejandose claro que: "Wo serd necesario que la Entidad
Estatal haga un estudio de la oferta y la demanda del sector de la prestacion de servicios con
particularidades sobre tipos, precios, calidades y cantidades de /a oferta y la demanda”. Conforme
lo dispone el Articulo 5° de la Ley 80 de 1993 y en concordancia con el Articulo 2 y 209 de la
Constitucion Politica "De fos Fines del Estado” y "De la Funcion Administrativa del estadd”, se
optimizan los procesos y recursos en procura de mejorar los procedimientos de toda la Corporacion
a través de su Presidencia.

Para determinar el valor estimado del contrato de conformidad con las actividades encaminadas
al cumplimiento del mismo, se ha tomado como base y referencia el alcance del objeto contractual
a desarrollarse, el término de ejecucion y el grado de formacion académica, con la que debe contar
el aspirante al cargo que se requiere para cubrir tal necesidad contractual.

Perspectiva Legal: Teniendo en cuenta que con la contratacion publica se busca el cumplimiento
de los fines estatales, es imperioso que las entidades publicas cuenten con instrumentos que les
faculten lograr la seleccion adecuada de los contratistas que les permitiran la consecucion de los
mismos. Por ello, el propio Estado ha expedido diferentes normas buscando dotar a las entidades
con herramientas que permitan dicha seleccion idonea, Con la Ley 80 de 1993 se dotd a las
entidades de la estructura general y los principios de la contratacién estatal. Ahora, con la
modificacion a la Ley 80 de 1993, a través de la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015, se
pretende la reduccion de costos del proceso contractual y con ello el procedimiento de seleccidn
elaborado sobre la base de los principios que rigen la contratacion publica, en blsqueda del
cumplimiento de los fines estatales.

El articulo 2.2.1.2.1.4.9 del decreto 1082 de 2015, en consonancia con el Literal h numeral 4
articulo 2 de la ley 1150 de 2007, prevé que al tratarse de un “ Contrato de Prestacion de Servicios
Profesfonales y de Apoyo a la Gestidn”, la ley permite que con una sola oferta se contrate.

Perspectiva Financiera: El Concejo Municipal de Villavicencio por tener autonomia financiera
asignara la disponibilidad presupuestal correspondiente, para dar cumplimiento a la apropiacion
del bien, obra o servicio requerido.

Los recursos de estas contrataciones seran con cargo al presupuesto de ingresos y egresos
aprobado para la Institucion para la vigencia 2026. El tipo de remuneracion recomendada para la
prestacion de servicios objeto de los presentes Procesos de Contratacion son los honorarios fijos
mensuales.
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Ademas, para la fijacion del monto a pagar se tomaron otros aspectos, tales como la carga

tributaria del contrato y la carga econdmica por concepto de aportes al sistema de seguridad
social.

B. PRESUPUESTO OFICIAL ESTIMADO:

! Con el propdsito de observar lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del 1082 de 2015, cumplir

| con la Guia para la elaboracion de Estudios de Sector publicada por Colombia Compra Eficiente,

| y materializar los principios de planeacion, responsabilidad, y transparencia, el Concejo Municipal

| de Villavicencio identificé que, en vigencias anteriores, ha contratado este tipo de servicios bajo
las siguientes condiciones:

[[ANO | OBJETO VALOR FORMA DE PAGO
2023 | PRESTACION  DE  SERVICIO | $6.246.000 | MENSUAL $2.082.000 PESOS M/C
ASISTENCIAL DE APOYO PARA EL
| AREA DE ARCHIVO DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO
2024 | PRESTACION DE SERVICOS DE | $12.134.452 | MENSUAL $3.033.613 PESOS M/C
! APOYO A LA GESTION PARA LA
: PRESIDENCIA Y GESTION
! DOCUMENTAL DEL  CONCEJO
MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO.
| PRESTACION DE SERVICIOS DE | $12.474.216 | MENSUAL $3.118.554 PESOS M/C
| 2025 | APOYO A LA GESTION PARA LA
| SECRETARIA DE PRESIDENCIA Y
GESTION DOCUMUENTAL  DEL
CONCEJO MUNICIPAL DE .
VILLAVICENCIO. !

Que el servicio contratado anteriormente ha permitido satisfacer las necesidades de la Corporacidn y aportado |
al cumplimiento de sus metas. |

C. RELACION DE CONTRATOS EN EL SECOP Y/O ENTIDAD N/A |
D. COTIZACION DEL BIEN/SERVICIO N/A

E. VALOR

El valor estimado para la futura contratacion fue obtenido teniendo como base la tabla de h(:)norarlosI
establecida en la Resolucién No 001 de 2026 "POR LA CUAL ESTABLECE LA TABLA DE HONORARIOS PARA |
LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION, QUE CELEBRE |
EL CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO; DURANTE LA VIGENCIA 2026 Y SE DEFINEN LOS CRITERIOS |
DE SU APLICACION". Se establece entonces que el valor del contrato a celebrarse sera hasta por la suma de: |
SEIS MILLONES QUINIENTOS CATORCE MIL NOVECIENTOS DIECISIETE PESOS MCTE. ($6.514.917), incluidos |
todos los impuestos a que haya lugar.

F. FORMA DE PAGO

| EI Concejo Municipal de Villavicencio, pagara el valor el contrato de la siguiente manera: tres

‘ (03) pagos mensuales de DOS MILLONES CIENTO SETENTA Y UNO MIL SEISCIENTOS
TREINTA NUEVE PESOS MCTE ($2.171.639), incluido impuestos de ley, previa
presentacion de la cuenta de cobro, el informe expedido por el supervisor, se realizara
mediante presentacion de informe final de actividades y acta de terminacion.
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G. PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO

De acuerdo con la necesidad descrita en el presente documento se ejecutard en un plazo de TRES MESES
contados a partir de la suscripcion del Acta de Inicio

H. SITIO DE EJECUCCION Y/O DE ENTREGA N/A

I. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y FUNDAMENTOS JURIDICOS.
N/A

J. SUPERVISOR Y OBLIGACIONES ESPECIALES: La supervision del presente contrato se ejercerd
a través del Auxiliar Administrativo Archivo Central, Nivel Asistencial Grado 08 del Concejo
Municipal de Villavicencio, o quien haga sus veces. Para estos efectos, el Supervisor estara sujeto
a lo dispuesto en el numeral 1° del articulo 4 y numeral 1o del articulo 26 de la Ley 80 de 1993, en
concordancia con los articulos 83 y 84 de la ley 1474 de 2011 y demds normas establecidas sobre la
materia. Ademds de la establecidas en el Manual de Contratacién del Concejo Municipal de
Villavicencio. Ademas tendra a su cargo las siguientes atribuciones 1) Conocer los términos y
condiciones del acuverdo marco de precios, de Uso de la Tienda Virtual del Estado Colombiano para
las Entidades Compradoras y/o adquisiciones en Grandes Superficies. 2) Verificar que el Contratista
cumpla con el objeto y obligaciones del contrato, en términos de cantidad, calidad y oportunidad de
los bienes y/o servicios contratados. 3) Informar al Asesor Juridico en contratacion con respecto a las
demoras o incumplimientos de las obligaciones del Contratista.

K. GARANTIAS N/A

CERTIFICADO DE EXISTENCIA EN EL PLAN DE ADQUISICIONES

Yo, YERALDINE ROJAS RIVERA T. A. de Recursos fisicos, certifico que una vez verificado el Plan de
adquisicipnes de la vi bien y/o servicio descrito en este pedido de necesidad se encuentra incluido.

Firma \
LY

CERTIFICADO DE INEXISTENCIA DE PERSONAL

Yo, HELDER GERMAN PARDO BUITRAGO, Secretario General, certifico que en la planta de personal del Concejo
Munlcnpal no existe-personal para realizar las actividades descritas en el presente documento, en los términos
2 2| Decreto 2209 de 1998

HELDER GERMAN PARPO BUITRAGO
SECRETARIO GENERAL

Proyecto: Maria Alexandra Nova F./ Abg. CPS Contratacidn



