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ESTUDIOS PREVIOS MODALIDAD MiNIMA CUANTIA

07 de octubre de 2026

Ingeniero:
JUAN CARLOS SARMIENTO SARMIENTO
Alcalde Municipal

El presente estudio esta basado conforme a los principios de transparencia, economia y responsabilidad contemplados en
el Titulo II, Articulos 24, 25 y 26 de la Ley 80/93, Articulo 94 Ley 1474 de 2011 por medio del cual se incorpora una nueva
modalidad de seleccion como lo es la contratacion de minima cuantia, reglamentado por el Decreto 1082 de 2015, que reguld
el sistema de compras y contratacion publica, y dando cumplimiento al Plan de Desarrollo Municipal “Cédmbita Renace 2024
—2027" y al Plan de Mejoramiento Archivistico suscrito con el Archivo General de la Nacion, presento a usted el siguiente
estudio de conveniencia y oportunidad para adelantar una invitacion publica cuyo objeto es la “ORGANIZACION E
INTERVENCION BASICA DE VEINTICINCO (25) METROS LINEALES (M.L) DEL FONDO DOCUMENTAL PARA LA
ALCALDIA DE COMBITA - BOYACA”.

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

Que conforme lo establecido en el articulo 2° de la Constitucion Politica de Colombia son fines esenciales del Estado servir
ala comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios derechos y deberes consagrados
en la Constitucion Politica de Colombia.

Que la Ley 1551 de 2012, los Municipios Gozan de autonomia para la gestion de sus intereses, dentro de los limites de la
constitucion y la ley y tienen entre otros los derechos a ejercer las competencias que le corresponda conforme a la constitucion
y alaleyyadministrar los recursos (...)

Que los Articulos 314 y 315 de la Constitucion Politica de Colombia establece que en cada municipio habréa un alcalde, jefe de
la administracion local y representante legal del Municipio a quién le corresponde cumplir y hacer cumplir la constitucion y la
ley, dirigir la accién administrativa del municipio entre otras.

El numeral 7° del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, en armonia con el articulo 8° de la Ley 1150 de 2007, reglamentado por el
articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015, y el Decreto 399 de 2021 establecen que los estudios y documentos previos
son el soporte para adelantar la gestion contractual, precisando la conveniencia del objeto a contratar, debiendo ser publicados,
para suministrar al publico en general la informacion que debera ser veraz, responsable, ecuanime, suficiente y oportuna.

El articulo 1° de la Constitucion Politica sefiala que Colombia es un Estado Social de Derecho, organizado en forma de
republica unitaria, descentralizada y con autonomia de sus entidades territoriales. Por su parte, el articulo 287 establece que
las entidades territoriales gozan de autonomia para ejercer las competencias que por ley les corresponda, gobernarse por sus
propias autoridades y administrar sus recursos en el cumplimiento de sus funciones. Asi las cosas, la autonomia territorial se
centra en la capacidad de gestionar los propios intereses y una de sus manifestaciones mas importantes es el derecho a actuar
a través de 6rganos propios en la administracion y gobierno de asuntos de interés regional o local.

Tal y como lo ha sefialado la jurisprudencia de la Corte Constitucional, la autonomia de las entidades territoriales constituye
un principio de naturaleza constitucional y es un elemento sustancial de la organizacion del Estado colombiano que: "Consiste
en el margen o capacidad de gestion que el constituyente y el legislador garantizan a las entidades territoriales para que
planeen, programen, dirijan, organicen, ejecuten, coordinen y controlen sus actividades, en aras del cumplimiento de sus
funciones".

El Municipio, como Entidad Territorial del Estado, genera diversas actuaciones que contribuyen a los fines esenciales del
Estado, los cuales se encuentran sefialados en el articulo 2° de la Constitucion Politica, que textualmente sefiala: “Son fines
esenciales del Estado: servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios,
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derechos y deberes consagrados en la Constitucion; facilitar la participacion de todos en las decisiones que los afectan y en
la vida econémica, politica, administrativa y cultural de la Nacién; defender la independencia nacional, mantener la integridad
territorial y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo (...)".

El articulo 311 Constitucional, determina que, “Al Municipio le corresponde como Entidad fundamental de la division politico-
administrativa del Estado, prestar servicios publicos que determine la Ley, construir las obras que demande el progreso local,
ordenar el desarrollo de su territorio, promover la participacion comunitaria, el mejoramiento social y cultural de sus habitantes
y cumplir las demas funciones que le asignen la Constitucion y las Leyes”.

Por otra parte, en virtud de lo establecido el articulo 91 de la Ley 136 de 1994, en su literal D, numeral 1 Ley 136 de 1994,
corresponde al Alcalde “Dirigir la accidn administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones y de la
prestacion de los servicios a su cargo (...)".

En cumplimiento de lo anterior el Municipio de Combita, acorde con las disposiciones Constitucionales y Legales vigentes y
con el objeto de satisfacer necesidades de interés general, ha elaborado el presente estudio previo de oportunidad y
conveniencia integrado por los acapites que a continuacién se exponen.

Marco normativo archivistico. La Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos establece en su articulo 11 la obligatoriedad
para el Estado de crear, organizar, preservar y controlar los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden
original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica; en su articulo 16 asigna a los secretarios generales 0 a
los funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia la responsabilidad de velar por la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo; y en su articulo 26 dispone que es obligacion de las
entidades de la Administracion Publica elaborar inventarios de los documentos que produzcan en egjercicio de sus funciones,
de manera que se asegure el control de los documentos en sus diferentes fases.

A su vez, laLey 1712 de 2014 (Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica) exige a los sujetos
obligados contar con procedimientos claros para la creacion, gestion, organizacion y conservacion de sus archivos; el Decreto
1080 de 2015 (Unico Reglamentario del Sector Cultura) reglamenta el Sistema Nacional de Archivos y la gestién documental
de las entidades publicas; el Decreto 1499 de 2017 incorpora la Politica de Gestién Documental dentro del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion — MIPG; y el Decreto 1515 de 2013 regula las transferencias secundarias y de documentos de valor
historico a los archivos generales de los entes territoriales.

El Archivo General de la Nacion — AGN expidié el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado
colombiano y se fijan otras disposiciones”, norma vigente que compilé y actualizé la reglamentacién archivistica (derogando,
entre otros, el Acuerdo 042 de 2002) y que regula, entre otros aspectos, el diagnéstico integral de la gestion documental y
administracion de archivos (art. 1.2.3), la organizacion de los archivos y el Formato Unico de Inventario Documental — FUID
(art. 4.3.1.6), la foliacion e identificacion de las unidades de conservacion (art. 4.3.1.8), la valoracion y organizacion de los
fondos documentales acumulados mediante plan de trabajo archivistico y Tablas de Valoracién Documental — TVD (Titulo 5,
Capitulo 2, art. 5.2.1 y ss.) y el Sistema Integrado de Conservacién — SIC (Titulo 6). Asi mismo, la Ley 1409 de 2010 reglamenta
el ejercicio profesional de la archivistica.

Situacion actual. La Alcaldia Municipal de Cémbita custodia en su depdsito de archivo un fondo documental acumulado,
entendido como el conjunto de documentos producidos y reunidos por la entidad en el desarrollo de sus funciones a lo largo
del tiempo, que no ha sido sometido a la aplicacion de procesos técnicos archivisticos de identificacion, clasificacion,
ordenacion, depuracion, foliacién, descripcidn y almacenamiento. Dentro de este fondo se han identificado veinticinco (25)
metros lineales (M.L) de documentacién que aiin no cuentan con ningun tipo de intervencion y que se encuentran sin criterio
archivistico de organizacion, sin inventario que permita su control y localizacién, en unidades de almacenamiento inadecuadas
y expuestos a factores de deterioro bioldgico, fisico y quimico.

Esta situacion (i) impide el acceso y la consulta oportuna de la informacion por parte de la administracion, los organismos de
control y la ciudadania; (ii) pone en riesgo la conservaciéon del patrimonio documental y de la memoria institucional del
municipio; (iii) dificulta la elaboracion y aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental; y (iv) ocupa el espacio del deposito
que debe destinarse a la recepcion de las transferencias documentales primarias de los archivos de gestion de las
dependencias.
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Plan de Mejoramiento Archivistico - PMA (AGN). Como resultado de la visita de inspeccidn, vigilancia y control efectuada
por el Archivo General de la Nacién, el Municipio de Combita suscribié el Plan de Mejoramiento Archivistico — PMA 2020-
2026, aprobado mediante acta del 25 de septiembre de 2025, con fecha de iniciacién 15 de octubre de 2025 y de finalizacion
15 de diciembre de 2026, bajo la responsabilidad de la Secretaria de Gobierno, en el cual quedaron consignados, entre otros,
los siguientes hallazgos y metas que se atienden directamente con el presente proceso:

* item 7 - Hallazgo: CONFORMACION DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS. Accién No. 7: Elaborar las Tablas de Valoracién
Documental para organizar los fondos acumulados.

- Meta 1: Plan de trabajo archivistico para la intervencion de fondos acumulados (plazo PMA: 13/01/2026 — 31/03/2026),
cuyo producto debe contener, entre otros: diagnostico de la documentacion a intervenir en metros lineales; identificacion y
valoracion; clasificacién y organizacion; descripcidn y catalogacion; conservacion y preservacion; acceso y uso; gestion de
archivos electronicos y capacitacion. Avance reportado: 0% — meta con plazo vencido.

- Meta 3: Inventarios documentales — FUID de las unidades documentales, por periodo, unidad administrativa y oficina
productora (documentacion propia de la Alcaldia de Cémbita) (plazo PMA: 01/06/2026 — 23/10/2026). Avance reportado: 0%.
+ item 12 - Hallazgo: SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC. Accion No. 12: Tomar medidas pertinentes para
garantizar la conservacion de los documentos en cada una de las fases del archivo.

- Meta 1: Elaboracién del Diagnéstico Integral de Archivos (actualizado), que debe contener planes y programas archivisticos
(plazo PMA: 02/11/2026 - 27/11/2026). Avance reportado: 0%.

De acuerdo con el seguimiento del PMA, el cumplimiento general del plan es del 33,3% y las acciones 7 y 12 registran 0% de
avance, por lo que resulta urgente adelantar la intervencion técnica del fondo acumulado. Los productos del presente contrato
—diagnostico archivistico del fondo acumulado, plan de trabajo de intervencién, documentacion organizada conforme a los
parametros del AGN, inventario documental FUID y ubicacién topogréfica en el depdsito— constituyen evidencia directa para
el cumplimiento de las Metas 1y 3 del item 7 y el insumo técnico para la Meta 1 del item 12 del PMA. Adicionalmente, la
organizacioén y el realmacenamiento técnico de los 25 M.L permitiran optimizar el espacio del depdsito para recibir las
transferencias documentales primarias programadas en el PMA (item 11, Metas 5y 6).

La entidad no cuenta en su planta de personal con funcionarios suficientes ni con el perfil profesional en archivistica exigido
por la Ley 1409 de 2010 para ejecutar, dentro de los plazos del PMA, la intervencidn técnica del volumen documental sefialado,
razén por la cual se requiere contratar a una persona natural o juridica idénea, con experiencia en organizacion de fondos
documentales y personal profesional y tecnélogo en gestién documental.

El incumplimiento del PMA expone a la entidad a las medidas previstas en la Ley 594 de 2000 por parte del Archivo General
de la Nacion, a hallazgos de los organismos de control y a eventuales responsabilidades disciplinarias de los servidores
publicos responsables de la custodia y organizacion de los documentos (Ley 1952 de 2019). Por lo anterior, la contratacién
resulta necesaria, conveniente y oportuna.

El presente contrato a celebrar responde a los lineamientos establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal (PDM) "COMBITA
RENACE 2024-2027", adoptado y aprobado mediante Acuerdo N° 03 del 04 de junio de 2024 expedido por el Concejo
Municipal, en el cual se priorizé la Linea Estratégica IV: Renace lo Institucional, orientada a mejorar la administracion y gestion
institucional y territorial; de tal manera, la administracién, en aras de alcanzar las metas plasmadas en el PDM, suscribira el
presente proceso, para lo cual se relaciona el objeto contractual con la Planeacion Institucional, asi:

COMPONENTE 1 DESCRIPCION

Linea Estratégica: Linea Estratégica IV: Renace lo Institucional — Sector (45) — Gobierno Territorial
Programa 21: Cémbita gestiona con transparencia construyendo una sociedad
informada, participativa y responsable

Programa Presupuestal 4: Fortalecimiento a la gestion y direccion de la
administracién publica territorial (45 - 99)

Objetivo de Programa: Mejorar la administracion y gestion institucional y territorial

Formular los instrumentos archivisticos que exige el Archivo General de la Nacién y
los érganos de control

Indicador: Sistema de gestion documental implementado

Programa:

Metas de Producto:

Igualmente, el proceso se encuentra incluido en el proyecto de inversién "FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL A LOS
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL MARCO DEL MIPG QUE DESARROLLA LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE COMBITA, BOYACA", registrado en el Banco de Proyectos con codigo BPIN No. 202500000001231, con
horizonte ampliado hasta el 31 de diciembre de 2026 (certificaciones de la Secretaria de Planeacion y Gestion Territorial del
05 de octubre de 2026), y en el Plan Anual de Adquisiciones — PAA vigencia 2026 (certificacion del 06 de octubre de 2026),

codigo UNSPSC 80111600, modalidad de seleccion minima cuantia, fuente SGP — Libre Destinacion, por valor estimado de
$20.000.000.

Asi las cosas, el Municipio de Cémbita requiere suscribir un contrato de prestacion de servicios con una persona natural o
juridica legalmente constituida, con idoneidad y experiencia en gestién documental, capaz de cumplir con el objeto contractual,
el cual tiene como sustento legal lo consagrado en el Articulo 94 de la Ley 1474 del 12 de julio de 2011, los Articulos
2.21.21.5.1al2.2.1.2.1.5.4 del Decreto 1082 de 2015 y el Manual de la Modalidad de Seleccion de Minima Cuantia expedido
por Colombia Compra Eficiente, con sujecién a los principios del Articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia y del
Articulo 3 de la Ley 1437 de 2011, conforme a las caracteristicas técnicas establecidas en el presente estudio.

2. OBJETO CONTRATADO CON ESPECIFICACIONES TECNICAS

2.1 OBJETO. “ORGANIZACION E INTERVENCION BASICA DE VEINTICINCO (25) METROS LINEALES (M.L) DEL
FONDO DOCUMENTAL PARA LA ALCALDIA DE COMBITA - BOYACA”

2.1.1 OBJETIVO GENERAL. Llevar a cabo la organizacion de veinticinco (25) metros lineales (M.L) de documentacion que
aln no cuenta con la aplicacion de procesos archivisticos y que hace parte del fondo documental acumulado de la Alcaldia
de Cdmbita, bajo los parametros normativos y técnicos establecidos por el Archivo General de la Nacién y las actividades
establecidas en la propuesta, con el fin de dar cumplimiento a las normas archivisticas y a las metas del Plan de Mejoramiento
Archivistico suscrito con el AGN.

2.1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Levantamiento y elaboracién del Diagndstico Archivistico del fondo acumulado.

2. ldentificar, clasificar y ordenar 25 metros lineales de la documentacion que hace parte del fondo documental, con base
en los parametros establecidos por el AGN y las actividades indicadas en la propuesta econdmica.

3. Revisar, ajustar y cotejar los procesos técnicos de clasificacion, ordenacion, realmacenamiento y foliacién de 25 metros
lineales de la documentacion.

4. Elaborar el Inventario Documental final de toda la documentacién intervenida, como instrumento del proceso de
descripcion documental y herramienta de control y busqueda de la informacion.

5. Ubicar la documentacion intervenida en el deposito asignado, dando la signatura topografica correspondiente, para su
posterior localizacién.

6. Entregar los productos que soporten el cumplimiento de las Metas 1y 3 del item 7 y la Meta 1 del item 12 del Plan de
Mejoramiento Archivistico, y liberar espacio en el depdsito para la recepcion de transferencias documentales.

2.1.3 ALCANCE. La intervencion comprende veinticinco (25) metros lineales (M.L) de documentacion del fondo documental
acumulado de la Alcaldia Municipal de Cémbita, que reposa en el depésito de archivo de la entidad, e incluye los procesos
archivisticos de diagndstico, identificacién, clasificacién, depuracién, ordenacién, foliacién, realmacenamiento, rotulacion,
descripcion (inventario FUID) y ubicacion topogréfica, asi como el alistamiento fisico (limpieza superficial) de la
documentacion, conforme al Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

2.2 CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS DE LAS NACIONES UNIDAS, VERSION 14 DEL UNSPSC, ASI:

De conformidad con el Clasificador de Bienes y Servicios de las Naciones Unidas y con el Plan Anual de Adquisiciones 2026,
la siguiente es la codificacion del servicio requerido por la Entidad:

CLASIFICACION 4
UNSPSC DESCRIPCION
80111600 Servicios de personal temporal

2.3 ESPECIFICACIONES DE LOS SERVICIOS A ADQUIRIR

Para el desarrollo del objeto contractual, el contratista debera ejecutar las siguientes actividades, conforme a los lineamientos
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técnicos del Archivo General de la Nacién:

UNIDAD DE
ITEM ALCANCE MEDIDA
Levantamiento y elaboracion del Diagnéstico Archivistico del
fondo documental acumulado (volumen en M.L, fechas
extremas, productores, unidades y soportes, estado de
conservacion, factores de deterioro y recomendaciones),
como insumo para la actualizacion del Diagnostico Integral de
Archivos (PMA ltem 12 — Meta 1).

Plan de trabajo archivistico y cronograma para la intervencion
de los 25 M.L del fondo acumulado (PMA ftem 7 — Meta 1).
Preparacion fisica de la documentacion: limpieza superficial
3 manual (eliminacion de polvo y suciedad) sin deteriorar los M.L 25
soportes, con aplicacién de medidas de bioseguridad.
Inventario documental preliminar en estado natural (asuntos,
dependencias, fechas, unidades de conservacién, soportes y
volumen; incluye libros, planos, fotografias, material
audiovisual y publicaciones).

Identificacion de productores, dependencias y asuntos;
clasificacién por principio de procedencia; depuracion (retiro
5 de duplicados, material no archivistico y elementos M.L 25
metalicos/adhesivos) y ordenacion conforme al orden original,
conformando expedientes.

Identificacion y aislamiento del material afectado por deterioro
6 ambiental, biolégico o antropogénico, con reporte técnico Informe 1
para su tratamiento (SIC).

Foliacién de carpetas o expedientes intervenidos, conforme a

CANTIDAD

Documento 1

Documento 1

Inventario 1

/ las técnicas definidas por el AGN. ML 25
Almacenamiento en unidades de conservacion (carpetas y

8 : o ) . M.L 25
cajas) y marcacién con los rétulos establecidos por el AGN.
Revision, ajuste y cotejo de los procesos técnicos de

9 e o T i M.L 25
clasificacion, ordenacion, foliacion y realrr!acenam|ento.
Inventario documental final en Formato Unico de Inventario
Documental — FUID, por periodo, unidad administrativa y .

10 Inventario 1

oficina productora, en fisico firmado y en medio magnético
editable (PMA item 7 — Meta 3).

Ubicacion de la documentacion intervenida en el deposito
1 asignado, con la signatura topografica correspondiente para M.L 25
su localizacion.

PRODUCTOS A ENTREGAR:

1. Diagnéstico archivistico del fondo documental acumulado y plan de trabajo de intervencién (PMA item 7 Meta 1/ item
12 Meta 1).

2. Inventario documental preliminar en estado natural.

3. Veinticinco (25) M.L de documentacién debidamente organizada, foliada, almacenada y rotulada con base en los
parametros del AGN, ubicada en el depésito asignado.

4. Inventario documental final FUID de los 25 M.L intervenidos, con signatura topografica, en fisico y digital (PMA item
7 Meta 3).

5. Informe técnico final con registro fotografico del antes, durante y después de la intervencién.

3. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTO JURIDICO:

La entidad define que el costo para el desarrollo de los estudios requeridos no supera la minima cuantia aplicable al afio
2026, por consiguiente, obrando dentro de los términos legales y las normas aplicables a la contratacion estatal dentro del
marco que la misma define como MINIMA CUANTIA a la contratacion, cuyo valor no excede del 10% de la menor cuantia de
la entidad independientemente de su objeto.
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Teniendo en cuenta que el Presupuesto anual del Municipio de COMBITA se encuentra en el Gltimo rango establecido por el
LITERAL B) ARTICULO 2 DE LA LEY 1150 DE 2007, es decir, es inferior a 120.000 salarios minimos legales mensuales los
procesos de contratacién que dependen de la cuantia para su estructuracion se supeditan a los siguientes topes: los proceso
cuyos valores sean Mayores a 280 SMMLV se deben realizar por Licitacion Publica; aquellos superiores a 28 SMMLV y hasta
a 280 SMMLV se deben realizar mediante el procedimiento de seleccion abreviada de menor cuantia; y los procesos cuyos
valores sean iguales o inferiores 28 SMMLV por minima cuantia. Valores estos que en pesos equivalen a los siguientes
valores:

CUANTIAS CONTRACTUALES 2026
CUANTIA SMLMV SALARIO 2026 CUANTIA 2026
Minima 28 $ 49,025,340
Menor 280 $1.750.905 Hasta $ 490,253,400
Mayor >280 >$ 490,253,400
- Decreto 1082 de 2015

Articulo 2.2.1.2.1.5.2. Procedimiento para la contratacion de minima cuantia. Las siguientes reglas son aplicables a la
contratacién cuyo valor no excede del diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal, independientemente
de su objeto:

1. La Entidad Estatal debe sefialar en la invitacion a participar en procesos de minima cuantia la informacién a la que se
refieren los numerales 2, 3 Y 4 del articulo anterior, y la forma como el interesado debe acreditar su capacidad juridica y la
experiencia minima, si se exige esta Ultima, el cumplimiento de las condiciones técnicas exigidas, incluyendo las obligaciones
de las partes del futuro contrato.

2. La Entidad Estatal podra exigir una capacidad financiera minima cuando no hace el pago contra entrega a satisfaccion de
los bienes, obras o servicios. Si la Entidad Estatal exige capacidad financiera debe indicar cdmo hara la verificacion
correspondiente en la invitacion.

3. Lainvitacién se publicaré por un término no inferior a un (1) dia habil para que los interesados se informen de su contenido
y formulen observaciones o comentarios, los cuales seran contestados por la Entidad Estatal antes del inicio del plazo para
presentar ofertas. De conformidad con el paragrafo del presente articulo, dentro del mismo término para formular
observaciones se podran presentar las solicitudes para limitar la convocatoria a Mipyme colombianas.

4. La Entidad Estatal incluira un cronograma en la invitacién que debera tener en cuenta los términos minimos establecidos
en este articulo. Ademas de lo anterior, en el cronograma se establecerd: i) El término dentro del cual la Entidad Estatal
responderd las observaciones de que trata el numeral anterior. ii) EI término hasta el cual podra expedir adendas para
modificar la invitacién, el cual, en todo caso, tendra como limite un dia habil antes a la fecha y hora prevista para la
presentacion de ofertas de que trata el Ultimo plazo de este numeral, sin perjuicio que con posterioridad a este momento
pueda expedir adendas para modificar el cronograma del proceso; en todo caso, las adendas se publicaran en el horario
establecido en el articulo 2.2.1.1.2.2.1. del Decreto 1082 de 2015. iii) El momento en que publicarg un aviso en el SECOP
precisando si el proceso efectivamente se limitd a Mipyme o si podra participar cualquier otro interesado. iv) Finalmente, se
dispondra un término adicional dentro del cual los proponentes podran presentar sus ofertas, el cual sera de minimo un (1)
dia habil luego de publicado el aviso en que se informe si el proceso se limita 0 no a Mipyme.

5. La Entidad Estatal debe revisar las ofertas econdmicas y verificar que la de menor precio cumple con las condiciones de
la invitacion. Si esta no cumple, la Entidad Estatal debe verificar el cumplimento de los requisitos de la invitacion de la oferta
con el segundo mejor precio, y asi sucesivamente. Lo anterior sin perjuicio de la oportunidad que deberédn otorgar las
Entidades Estatales para subsanar las ofertas, en los términos del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, para lo cual estableceran
un término preclusivo en la invitacién para recibir los documentos subsanables, frente a cada uno de los requerimientos. En
caso de que no se establezca este término, los proponentes podran subsanar sus ofertas hasta antes de que finalice el
traslado del informe de evaluacion.

6. La Entidad Estatal debe publicar el informe de evaluacién durante minimo un (1) dia habil, para que durante este término
los oferentes presenten las observaciones que deberan ser respondidas por la Entidad Estatal antes de realizar la aceptacion
de la oferta seleccionada.

7. La Entidad Estatal debe aceptar la oferta de menor precio, siempre que cumpla con las condiciones establecidas en la
invitacion a participar en procesos de minima cuantia. En la aceptacion de la oferta, la Entidad Estatal debe informar al
contratista el nombre del supervisor o interventor del contrato.

8. En caso de empate, la Entidad Estatal aplicara los criterios de que trata el articulo 35 de la Ley 2069 de 2020, conforme a
los medios de acreditacion del articulo 2.2.1.2.4.2.17. del presente Decreto o las normas que los modifiquen, adicionen o
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sustituyan.
9. La oferta y su aceptacion constituyen el contrato estatal.

PARAGRAFO. De conformidad con el paragrafo 1 del articulo 30 y el articulo 34 de la Ley 2069 de 2020, en estos
procedimientos de seleccion para Mipyme se aplicara lo prescrito en los articulos 2.2.1.2.4.2.2 a 2.2.1.2.4.2.4 de este Decreto.
No obstante, de conformidad con el numeral 3 del presente articulo, las solicitudes para limitar el proceso a Mipyme se
recibiran durante el término previsto en dicho numeral. Ademas, en el aviso de que trata el numeral 4 de este articulo se
indicara si en el proceso aplican las limitaciones territoriales de que trata el articulo 2.2.1.2.4.2.3 o si podra participar cualquier
Mipyme nacional.

Articulo 2.2.1.2.4.2.2. Convocatorias Imitadas a Mipyme. Las Entidades Estatales independientemente de su régimen de
contratacién, los patrimonios autonomos constituidos por Entidades Estatales y los particulares que ejecuten recursos
publicos, deben limitar la convocatoria de los Procesos de Contratacién con pluralidad de oferentes a las Mipyme colombianas
con minimo un (1) afio de existencia, cuando concurran los siguientes requisitos:

1. El valor del Proceso de Contratacién sea menor a ciento veinticinco mil délares de los Estados Unidos de América
(US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determina cada dos afios el Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo.

2. Se hayan recibido solicitudes de por lo menos dos (2) Mipyme colombianas para limitar la convocatoria a Mipyme
colombianas. Las Entidades Estatales independientemente de su régimen de contratacién, los patrimonios auténomos
constituidos por Entidades Estatales y los particulares que ejecuten recursos publicos, deben recibir estas solicitudes por lo
menos un (1) dia habil antes de la expedicion del acto administrativo de apertura, o el que haga sus veces de acuerdo con la
normativa aplicable a cada Proceso de Contratacion. Tratandose de personas juridicas, las solicitudes solo las podran realizar
Mipyme, cuyo objeto social les permita ejecutar el contrato relacionado con el proceso contractual.

Paragrafo. Las cooperativas y demas entidades de economia solidaria, siempre que tengan la calidad de Mipyme, podran
solicitar y participar en las convocatorias limitadas en las mismas condiciones dispuestas en el presente articulo.

Articulo 2.2.1.2.4.2.3. Limitaciones territoriales. De conformidad con el paragrafo 1 del articulo 12 de la Ley 1150 de 2007,
las Entidades Estatales, independientemente de su régimen de contratacion, los patrimonios auténomos constituidos por
Entidades Estatales y los particulares que ejecuten recursos publicos, pueden realizar convocatorias limitadas a Mipyme
colombianas que tengan domicilio en los departamentos o municipios en donde se va a ejecutar el contrato. Cada Mipyme
debera acreditar su domicilio con los documentos a los que se refiere el siguiente articulo.
Articulo 2.2.1.2.4.2.4. Acreditacion de requisitos para participar en convocatorias limitadas.

La Mipyme colombianas deben acreditar que tiene el tamafio empresarial establecido por la ley de la siguiente manera:

1. Las personas naturales mediante certificacion expedida por ellos y un contador publico, adjuntando copia del registro
mercantil.

2. Las personas juridicas mediante certificacion expedida por el representante legal y el contador o revisor fiscal, si estan
obligados a tenerlo, adjuntando copia del certificado de existencia y representacion legal expedido por la Cdmara de Comercio
o por la autoridad competente para expedir dicha certificacion.

Para la acreditacidn deberan observarse los rangos de clasificacion empresarial establecidos de conformidad con la Ley 590
de 2000 y el Decreto 1074 de 2015, o las normas que lo modifiquen, sustituyan o complementen.

Paragrafo 1. En todo caso, las Mipyme también podran acreditar esta condicién con la copia del certificado del Registro Unico
de Proponentes, el cual debera encontrarse vigente y en firme al momento de su presentacion.

Paragrafo 2. Para efectos de la limitacion a Mipyme, los proponentes aportaran la copia del registro mercantil, del certificado
de existencia y representacion legal o del Registro Unico de Proponentes, segiin corresponda conforme a las reglas
precedentes, con una fecha de maximo sesenta (60) dias calendario anteriores a la prevista en el cronograma del Proceso
de Contratacién para el inicio del plazo para solicitar la convocatoria limitada.

Paragrafo 3. En las convocatorias limitadas, las Entidades Estatales independientemente de su régimen de contratacion, los
patrimonios autoénomos constituidos por Entidades Estatales y los particulares que ejecuten recursos publicos, solo deberan
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aceptar las ofertas de Mipyme o de proponentes plurales integrados Unicamente por Mipyme. Paragrafo 4. Los incentivos
previstos en los articulos 2.2.1.2.4.2.2 y 2.2.1.2.4.2.3 de este Decreto no excluyen la aplicacion de los criterios diferenciales
para los emprendimientos y empresas de mujeres en el sistema de compras publicas”.

Segun el Manual de la Modalidad de Seleccién de Minima Cuantia, de COLOMBIA COMPRA EFICIENTE “Las modalidades
de seleccién de concurso de méritos y de minima cuantia concurren cuando: a) el presupuesto del Proceso de Contratacion
es menor o igual que la minima cuantia de la Entidad Estatal; y b) el objeto del Proceso de Contratacién es la seleccion de
consultores o proyectos, de conformidad con el numeral 3 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

El principio de economia contenido en la Ley 80 de 1993 busca que, en la seleccion del contratista, la Entidad Estatal cumpla
y establezca los procedimientos y etapas estrictamente necesarios para asegurar la seleccién objetiva de la propuesta mas
favorable, con austeridad de tiempo, medios y gastos. En consecuencia, dado que la seleccién de minima cuantia es especial
para cualquier objeto y que la seleccion de minima cuantia permite obtener una mayor economia en el tramite del Proceso
de Contratacion, en caso de concurrencia del concurso deméritos y de minima cuantia, la modalidad de seleccién aplicable
es la de minima cuantia”.

TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO

Segun Concepto C-105 de 2022 emitido por la Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente,
indica:

“Finalmente, aunque el paragrafo 1 del articulo 30 de la Ley 2069 de 2020 dispone que «Las particularidades del
procedimiento aqui previsto, asi como la posibilidad que tengan las entidades de realizar estas adquisiciones a Mipymes o
establecimientos que correspondan a la definicion de “gran almacén” sefialada por la Superintendencia de Industria y
Comercio, se determinaran en el reglamento que para el efecto expida el Gobierno Nacionaly, con fundamento en lo expuesto
en este concepto, puede concluirse que dicho paragrafo no implicé una derogatoria de las reglas del Decreto 1082 de 2015
que regulan la adquisicion a través de «grandes superficies», que constituye una modalidad especial del procedimiento de
minima cuantia y cuyo régimen fue modificado recientemente a través del Decreto 1860 de 2021.

Por lo tanto, las entidades estatales deben aplicar los articulos 2.2.1.2.1.5.3. y 2.2.1.2.1.5.4. del mencionado Decreto, en
virtud de los cuales, se prevé el régimen de contratacién de minima cuantia de las entidades estatales con grandes almacenes
y con Mipymes. Es decir, en virtud del articulo 30 de la Ley 2069 de 2020, la contratacién cuyo valor no exceda el 10 por
ciento de la menor cuantia de la entidad estatal independientemente de su objeto —lo cual incluye los bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes- se efectuara a través de la modalidad de seleccién de minima cuantia. Sin embargo, el
paragrafo 1 del mismo articulo 30 indica que el reglamento determinara, como una suerte de precision a la regla general en
la minima cuantia, las particularidades del procedimiento en relacién con la posibilidad que tienen las entidades estatales
para realizar estas adquisiciones a Mipymes o establecimientos que correspondan a la definicidn de «gran almacén» sefialada
por la Superintendencia de Industria y Comercio.”

“Dicho de otra manera, tal como se sefialo, el articulo 30 de la Ley 2069 de 2020 no dejo sin efectos los articulos del Decreto
1082 de 2015 que regulan el procedimiento de minima cuantia, recientemente modificados por el Decreto 1860 de 2021.
Entonces, la adquisicién en “grandes superficies” 0 a «Mypimes» debe concebirse como procedimientos que hacen parte de
la modalidad de la minima cuantia. De hecho, los articulos 2.2.1.2.1.5.3. y 2.2.1.2.1.5.4. del Decreto 1082 de 2015, que
regulan esas modalidades, estan contenidos en la Subseccion 5 que lleva por titulo «Minima cuantia». Por tanto, la
adquisicién en grandes superficies y en Mypimes debe continuar tramitandose bajo las disposiciones normativas del Decreto
1082 de 2015, especificamente, lo contenido en su Subseccion 5, modificada recientemente por el articulo 2 del Decreto
1860 de 2021.”

“De conformidad con lo expuesto, esta Agencia concluye que, con base en la nueva regulacion establecida por el articulo 30
de la Ley 2069 de 2020 y reglamentada con el Decreto 1860 de 2021, no hay concurrencia entre las modalidades de la
seleccion abreviada por Acuerdo Marco de Precios y de Minima Cuantia y, por tanto, cuando el valor del objeto que se
pretende contratar no exceda del 10% de la menor cuantia de la entidad, independientemente de su objeto, se debe adelantar
el procedimiento de contratacién con base en la modalidad de seleccién de minima cuantia, pues en este caso no debe
tenerse en cuenta el objeto sino solo el valor del contrato”

Por lo anterior, la Entidad considera pertinente realizar la seleccion del contratista mediante la modalidad de MINIMA
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CUANTIA
4. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y JUSTIFICACION DE ESTE

4.1 VALOR: El valor estimado del contrato es por la suma de VEINTE MILLONES DE PESOS M/CTE ($20.000.000) para la
vigencia fiscal 2026, el cual incluye impuestos y gastos asociados al contrato.

VALOR
VALOR TOTAL TOTAL | VALOR TOTAL
COTIZACION 1 COTIZACION PROMEDIO

2

UNIDAD DE

ITEM ALCANCE MEDIDA

CANTIDAD

Elaboracién del Diagndstico
Archivistico  del  fondo
1 documental acumulado y Documento 1 $4.700.000 $4.200.000 $4.450.00
plan de trabajo de
intervencion

Insumos de bioseguridad y
elementos de proteccion
personal (cofia, gafas,
2 overol o bata, tapabocas Global 1 $600.000 $1.000.000 $800.000
N95, guantes, jabon y gel
antibacterial, toallas
desechables y bayetilla)
Profesional en Ciencias de
la Informacion 'y la
Documentacion,
Bibliotecologia y
Archivistica, por el plazo de
ejecucion

Tecndlogos en  Gestion
4 Documental, por el plazo de Servicio 2 $ 6.600.000 $9.200.000 $7.900.000
ejecucion
TOTAL $20.000.000 $21.900.000 $20.950.00

Servicio 1 $ 8.100.000 $7.500.000 $ 7.800.000

En atencién a las cotizaciones recibidas, se toma como referencia la de menor valor cotizado, por lo cual se establece para la
presente contratacion un presupuesto oficial de VEINTE MILLONES DE PESOS M/CTE ($20.000.000), incluidos impuestos,
tasas, contribuciones y todos los costos directos e indirectos, valor que guarda coherencia con el CDP No. 814 y con el Plan
Anual de Adquisiciones 2026.

LAS VARIABLES Cada proponente debe sufragar todos los costos, tanto directos como indirectos, relacionados con la
preparacion y presentacion de su propuesta, por lo cual el MUNICIPIO, no sera responsable en ningun caso de dichos costos,
cualquiera que sea el resultado del proceso de seleccidn y contratacion.

Los proponentes tienen la responsabilidad de determinar, evaluar y asumir los impuestos, tasas y contribuciones, asi como
los demas costos tributarios y de cualquier otra naturaleza que conlleve la celebracién del contrato, segln la asignacion de
costos previstos en la presente Invitacién Publica; el proponente favorecido deberé tener en cuenta los siguientes impuestos
definidos en el Estatuto de Rentas municipal: Estampilla Procultura 2%, Estampilla Adulto Mayor 4%, Tasa Prodeporte 2.5%,
Estampilla para la Justicia Familiar 2% e Industria y Comercio segun el caso. En cuanto a impuestos nacionales se aplicara
la retencion en la fuente o de IVA los cuales son aplicables segin responsabilidades tributarias y tipo de contrato.

Nota Aclaratoria: En cuanto a la tasa prodeporte se aclara que se encuentran exentos los contratos de prestacidn de servicios
con persona natural y en la estampilla para la justicia familiar, se encuentran excluidos los contratos de prestacion de servicios
cuyo pago de honorarios mensual es inferior a diez (10) SMLMV

La exactitud, confiabilidad o integridad de la informacion que tengan a bien consultar los proponentes la asumen bajo su
propia responsabilidad e igualmente la interpretacién que hagan de la informacién que obtenga durante el transcurso de
cualquier audiencia, visita o reunién

La Administracion Municipal, no entregara para los fines de presentacion y preparacién de las propuestas para el presente
proceso, material, documentacién o manuales de ninguna naturaleza asociados a las descripciones y especificaciones
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técnicas de los servicios a contratar, excepto la informacién suministrada en los presentes Términos de referencia. Se
recomienda al proponente que obtenga asesoria independiente en materia financiera, legal, fiscal, tributaria, técnica,
economica y de cualquier otra naturaleza que considere necesaria para la presentacién de la propuesta.

La circunstancia que el proponente no haya obtenido toda la informacion que pueda influir en la determinacion de su oferta,
no lo eximird de la obligacion de asumir las responsabilidades que le correspondan, ni le dara derecho a reclamaciones,
reembolsos, ajustes de ninguna naturaleza o reconocimientos adicionales por parte del MUNICIPIO, en el caso que
cualquiera de dichas omisiones derive en posteriores sobre costos para el oferente.

4.2 FORMA DE PAGO: El Municipio de Combita pagara al contratista el valor del contrato de la siguiente manera: (i) un
primer pago parcial equivalente al treinta por ciento (30%) del valor del contrato, previa entrega y aprobacion por parte del
supervisor del diagndstico archivistico del fondo acumulado, el plan de trabajo de intervencion y el inventario preliminar en
estado natural; (i) un segundo pago parcial equivalente al treinta por ciento (30%), previa acreditacion de la intervencion de
por lo menos doce punto cinco (12,5) metros lineales con su respectivo inventario FUID parcial; y (iii) un pago final equivalente
al cuarenta por ciento (40%), previa entrega a satisfaccion de la totalidad de los veinticinco (25) metros lineales intervenidos,
el inventario documental final FUID con signatura topogréfica, el informe técnico final y la suscripcion del acta de recibo final
por parte del supervisor. Cada pago estara sujeto a la presentacion de la factura o cuenta de cobro, el informe de actividades
aprobado por el supervisor y la acreditacién del pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales,
cuando a ello haya lugar.

El Contratista debera presentar para el tramite de la cuenta, ademas de los documentos relativos al contrato, la cuenta de
cobro y/o factura de venta, en original la cual debe cumplir, como minimo, los requisitos de las normas fiscales establecidas
en el articulo 617 del Estatuto Tributario. La fecha de la factura debe corresponder almes de su elaboracion, y en ella constara
el numero del contrato, el concepto del bien o servicio que se esta cobrando. Para tramitar cualquiera de los pagos, el
Contratista debera acreditar constancia de pago al Sistema General de Seguridad Social Integral (Salud. Pensién y Riesgos
Profesionales), ademas de Parafiscales (Cajas de Compensacion Familiar, SENA e ICBF), cuando a ello haya lugar, de
conformidad con la normatividad vigente. Los anteriores pagos estan sujetos a las disponibilidades del Programa Anual
Mensualizado de Caja - PAC y el contratista deberé tener en cuenta lo dispuesto por el articulo 19 de la Ley 1150 de 2007,
que hace referencia al derecho de turno.

4.3 DISPONIBILIDAD: EI Municipio de Cémbita cuenta con Certificado de Disponibilidad Presupuestal N° 814 del 29 de
septiembre de 2026 (Solicitud No. 812), expedido por la Secretaria de Hacienda, por valor de VEINTE MILLONES DE PESOS
M/CTE ($20.000.000), afectando los rubros:

CODIGO DEL RUBRO DESCRIPCION VALOR

Instrumentos archivisticos que exige el Archivo General de la Nacién y
2320202009-110-124304- | los 6rganos de control — FTE: SGP-Propdsito General-Libre Destinacion

16-4599017 Municipios Categorias 4, 5 y 6 (1.2.4.3.04) — Servicio de gestion | $ 15.000.000
documental

Instrumentos archivisticos que exige el Archivo General de la Nacién y
2320202009-111-121000- | |os érganos de control — FTE: Ingresos Corrientes de Libre Destinacién $4.123.000
16-4599017 (1.2.1.0.00) — Servicio de gestién documental

Instrumentos archivisticos que exige el Archivo General de la Nacién y
2320202009-163-124304- | los drganos de control — FTE: SGP-Propésito General-Libre Destinacion

16-4599017 Municipios Categorias 4, 5 y 6 (1.2.4.3.04) — Servicio de gestion
documental

$ 877.000

TOTAL $20.000.000

4.4 PLAZO: El plazo de ejecucion del contrato sera de DOS (2) MESES Y DIEZ (10) DIAS, contados a partir de la suscripcion
del acta de inicio, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion, y EN TODO CASO SIN EXCEDER
EL 30 DE DICIEMBRE DE 2026.

4.5 LUGAR DE EJECUCION: Instalaciones del archivo de la Alcaldia Municipal de Cémbita (Calle 3 No. 5-63) y/o el depésito
de archivo que designe la entidad. La documentacién no podra ser retirada de las instalaciones de la Alcaldia.
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4.6 SUPERVISION: La supervisién del contrato seré ejercida por ANGELICA PAOLA FUQUENE CUADRADO, Secretaria
de Gobierno del Municipio de Cémbita, o por quien haga sus veces, de conformidad con los articulos 83 y 84 de la Ley 1474
de 2011 y el Manual de Contratacidn y Supervisién de la entidad.

4.7 CONDICIONES TECNICAS ESPECIALES REQUERIDAS PARA EL OBJETO CONTRACTUAL:

AN T SE NO SE
CONDICION TECNICA ESPECIFICA TIENE TIENE PORQUE
Autorizaciones X No se requieren
Plan de Mejoramiento Archivistico —
Estudios Técnicos X PMA suscrito con el AGN (acta de
aprobacion del 25/09/2025)
Disefos X No aplica
Planos X No aplica i
- Acta de visita y PMA AGN: ltem 7
Diagnéstico / Hallazgos X (Metas 1y 3) e i{em 12 (Meta 1)
Permisos X No se requieren
Servidumbres X No aplica
Inclusion en el banco de programas y X BPIN 202500000001231 (certificacion
proyectos del 05/10/2026)
Inclusion en el plan anual de X 80111600 — Servicios de personal
adquisiciones temporal (certificacion del 06/10/2026)
Linea Estratégica IV: Renace lo
Inclusion en el plan de desarrollo X Institucional — Sector (45) — Gobierno
Territorial

5. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA Y MUNICIPIO

5.1 OBLIGACIONES ESPECIFICAS

Ademas de las derivadas de la esencia y naturaleza del contrato a celebrar, de las contempladas en la ley, de las obligaciones
y condiciones sefialadas en la invitacion y demas Documentos del proceso y de las establecidas en Documento adicional
aplicable al proceso de contratacion, el contratista se obliga a:

Las obligaciones que debe cumplir el contratista en desarrollo del objeto contractual, son las siguientes:

1.

2.

Cumplir fielmente con el objeto del contrato de conformidad con los estudios previos, la invitacién publica y la
propuesta presentada y aceptada por la Alcaldia Municipal de Combita.

Ejecutar el contrato con estricta sujecion a la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024
del Archivo General de la Nacion (Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica) y demas lineamientos técnicos vigentes
del AGN.

Presentar al supervisor, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la suscripcion del acta de inicio, el plan de
trabajo archivistico y el cronograma de actividades para la intervencion de los 25 M.L, como soporte de la Meta 1 del
item 7 del PMA.

Realizar el levantamiento y elaborar el Diagnéstico Archivistico del fondo documental acumulado, que contenga
como minimo: volumen en metros lineales, fechas extremas, dependencias productoras, tipos de unidades de
conservacion y soportes, estado de conservacién, factores de deterioro, condiciones de almacenamiento y
recomendaciones, como insumo para la actualizacion del Diagnéstico Integral de Archivos (Meta 1 del item 12 del
PMA).

Elaborar el inventario documental preliminar en estado natural de la documentacién a intervenir, incluyendo libros,
planos, fotografias, material audiovisual y publicaciones periédicas que se encuentren en el depésito.

Realizar la limpieza superficial manual de la documentacion, eliminando polvo y suciedad, con el cuidado necesario
para no deteriorar los soportes documentales y mantener la integridad de la informacion.

Identificar los productores, dependencias y asuntos, y clasificar la documentacion de acuerdo con el principio de
procedencia y la estructura organico-funcional vigente en cada periodo.

Ordenar la documentacién reconstruyendo el orden original y conformando los respectivos expedientes, depurando
los documentos duplicados y el material que no constituye documento de archivo (plegables, recortes de prensa,
revistas, invitaciones, entre otros). El contratista no podra realizar eliminacion documental alguna; el material
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depurado se entregara relacionado al supervisor para su disposicion conforme a la normatividad vigente.

Retirar el material metalico y adhesivo (ganchos, clips, grapas, cintas, entre otros), con el cuidado necesario de no
rasgar la documentacion ni levantar la informacién contenida en los soportes.

Identificar, aislar y reportar al supervisor la documentacién afectada por factores de deterioro ambiental, bioldgico o
antropogeénico, para su tratamiento conforme al Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Foliar las carpetas o expedientes intervenidos de acuerdo con las técnicas definidas por el Archivo General de la
Nacion.

Almacenar la documentacion en las unidades de conservacion (carpetas y cajas) suministradas por la entidad, y
marcarlas con los rétulos establecidos por el AGN (fondo, seccion, subseccion, serie/subserie o asunto, fechas
extremas, numero de folios, nimero de carpeta y de caja).

Revisar, ajustar y cotejar los procesos técnicos de clasificacion, ordenacién, foliacion y realmacenamiento de los 25
M.L intervenidos, garantizando su conformidad con los parametros del AGN.

Elaborar el Inventario Documental final de la totalidad de la documentacion intervenida en el Formato Unico de
Inventario Documental — FUID, por periodo, unidad administrativa y oficina productora, en medio fisico debidamente
firmado y en medio magnético editable, como evidencia de la Meta 3 del item 7 del PMA.

Ubicar la documentacion intervenida en el deposito asignado por la Alcaldia, asignando la signatura topografica
correspondiente e incorporandola al inventario, de forma que se garantice su localizacién y se optimice el espacio
para la recepcién de transferencias documentales primarias.

Entregar un informe técnico final con registro fotografico del antes, durante y después de la intervencion, que incluya
metros lineales intervenidos, nimero de cajas y carpetas, fechas extremas, hallazgos y recomendaciones para la
valoracion (TVD) y disposicion final del fondo acumulado.

Garantizar que el personal asignado cumpla los perfiles exigidos y cuente con la tarjeta profesional o certificado de
inscripcion expedido por el Colegio Colombiano de Archivistas, conforme a la Ley 1409 de 2010. Cualquier cambio
de personal debera ser autorizado previamente por el supervisor, con un perfil igual o superior.

Dotar a su personal de los elementos de proteccion personal y bioseguridad requeridos para la manipulacion de
documentacion de archivo y dar cumplimiento a las normas del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Garantizar la custodia, integridad, reserva y confidencialidad de la documentacién e informacién intervenida,
abstenerse de retirar documentos de las instalaciones de la entidad y responder por su pérdida, alteracion o dafio
durante la ejecucion del contrato.

Socializar ante la Secretaria de Gobierno y el responsable de gestién documental de la entidad los resultados de la
intervencion y los instrumentos elaborados.

Garantizar la calidad de los servicios prestados, de acuerdo con las especificaciones técnicas previstas en la
invitacién y deméas documentos del proceso.

Atender los requerimientos, recomendaciones y observaciones que al respecto haga el Supervisor del contrato,
tendientes a una correcta ejecucion del mismo.

Informar oportunamente por escrito a la Alcaldia Municipal de Cémbita, directamente o a través del Supervisor
designado, los inconvenientes que afecten el desarrollo del contrato.

Acreditar estar al dia con las obligaciones frente al Sistema General de Seguridad Social, de conformidad con el
ordenamiento legal vigente.

Responder por sus actos u omisiones en la ejecucion del contrato, cuando con ello cause perjuicios a la
administracion o a terceros.

Comunicar inmediatamente a la entidad cualquier circunstancia politica, juridica, social, econoémica, técnica,
ambiental o de cualquier tipo, que pueda afectar la ejecucion del contrato.

Reparar los dafios e indemnizar los perjuicios que cause al Municipio de Cémbita por el incumplimiento del contrato.
Presentar oportunamente la factura o cuenta de cobro con sus soportes respectivos para el pago.

Manifestar, bajo la gravedad del juramento, que no esta incurso en causal de inhabilidad o de incompatibilidad.
Suscribir oportunamente el acta de liquidacion del contrato y las modificaciones si las hubiere.

Las demas contenidas en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015 y deméas normatividad
vigente en cuanto a sus derechos y deberes.

5.2 OBLIGACIONES ADMINISTRATIVAS DEL CONTRATISTA:

Ademas de las obligaciones derivadas y naturaleza del objeto del contrato. El contratista se compromete a:

1.

Colaborar con el Municipio de COMBITA, para que el objeto del contrato se cumpla y ofrezca las mejores condiciones.
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Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando todo tipo de dilaciones o en trabamientos
que pudieren presentarse

Desarrollar con autonomia e independencia el objeto contractual y todos los asuntos inherentes del mismo, debiendo
reportar en forma escrita al supervisor del contrato cualquier situacion que afecte su autonomia.

Dar cumplimiento al objeto del contrato incluyendo su Anexo Técnico si lo hubiere, en las condiciones de calidad,
oportunidad, de acuerdo con los alcances, obligaciones y actividades aca contempladas, obrando con lealtad y buena
fe, evitando dilaciones y en trabamientos.

Durante la vigencia del contrato el contratista deberd acreditar que se encuentra al dia en el pago de aportes
parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral (salud, pension y riesgos profesionales), asi como los
propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando corresponda, y autorizar las deducciones,
retenciones y pagos, que establezca la ley.

No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actuando por fuera de la ley pretendan obligarlo a hacer u omitir
algun acto o hecho. Cuando se presente tales situaciones EL CONTRATISTA debera informar de tal efecto a EL
MUNICIPIO y a las autoridades competentes para que ellas adopten las medidas necesarias. El incumplimiento de
esta obligacion dara lugar a la declaratoria de caducidad del contrato.

Velar por la adecuada y racional utilizacién de los recursos de la Institucion y demas equipos y elementos de la
Administracién Municipal, que sean destinados para el cumplimiento de sus actividades contractuales, garantizando
la custodia y preservacion de los bienes de EL MUNICIPIO que se encuentren bajo su uso, por lo cual el contratista
se compromete a responder por todos y cada uno de los insumos, suministros, herramientas, dotacién,
implementacion, inventarios y/o materiales que le sean puestos a su disposicion para la ejecucion de este contrato,
por lo que este respondera con ellos, autorizando que el valor del mismo sea descontado automaticamente de los
honorarios pactados en caso de pérdida o extravio injustificado, de acuerdo con el deber de cuidado y diligencia
inmerso en el contrato.

Reportar oportunamente las anomalias en el desarrollo del objeto contractual y proponer alternativas de solucion.
Elaborar un Informe de actividades o de gestion contractual, del periodo ejecutado, como requisito esencial para
radicar y dar tramite a su cuenta de cobro, previa revision y concertacion con el supervisor del contrato.

Hacer las correcciones o aclaraciones al Informe de actividades o de gestién contractual, que indique el supervisor
del contrato, con el fin de dar tramite a la cuenta de cobro derivada del presente contrato.

Cumplir con los requisitos necesarios para la legalizacion del contrato, contando con un término maximo de cinco (05)
dias hébiles a partir de la suscripcion del mismo, para aportar la garantia Unica de cumplimiento (si hay lugar a ello),
y demés documentos exigidos por EL MUNICIPIO cuando se amerite.

Guardar la confidencialidad de la informacién que se le entregue y las labores que realice.

Responder por el pago de los impuestos tasas o contribuciones que se causen con ocasién de la celebracion,
ejecucion y liquidacion del contrato.

Responder ante las autoridades competentes por los actos u omisiones que ejecute en desarrollo del contrato, cuando
en ellos se cause perjuicio a la entidad o a terceros en los términos del articulo 52 de la Ley 80 de 1993.

Reparar los dafios e indemnizar los perjuicios que causen al Municipio de COMBITA por el incumplimiento del
contrato.

Pagar al Municipio de COMBITA todas las sumas y costos que la entidad deba asumir, por razén de la accién que
contra ella inicien terceros que hayan sufrido dafios por causa del contratista, durante la ejecucién del contrato.
Presentar oportunamente la factura con sus soportes respectivos para el pago.

Manifestar, bajo la gravedad del juramento que no esté incurso en causal de inhabilidad o de incompatibilidad.
Suscribir oportunamente el acta de liquidacion del contrato y las modificaciones si las hubiere.

Las demas que se asignen por el MUNICIPIO y sean inherentes al objeto contractual, que busquen el cumplimiento
de los fines del contrato y la efectividad de los derechos e intereses de las partes.

5.3 OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO

Pagar en forma oportuna el valor del contrato.

Velar por el cumplimiento de todas las clausulas contractuales.

Exigir al contratista la ejecucidn idénea y oportuna del objeto del contrato, acorde con la clausula de forma de pago,
previo recibo a satisfaccion del supervisor del contrato.

Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones pecuniarias y garantias a que
hubiere lugar.

Exigir la calidad de los servicios objeto del contrato y el cumplimiento de las especificaciones técnicas.

Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacién que sufra el municipio en desarrollo 0 con ocasién
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del contrato celebrado.

A corregir los desajustes que pudieran presentarse y acordar los mecanismos y procedimientos pertinentes y
eficazmente las diferencias o situaciones litigiosas que llegaren a presentarse.

Suministrar en forma oportuna la informacién solicitada por el proponente elegido de conformidad con el contenido
de la invitacién publica.

Resolver las peticiones presentadas por el proponente elegido en los términos consagrados por la Ley.

Cumplir y hacer cumplir las condiciones pactadas en el contrato y en los documentos que de él forman parte.
Ejercer la supervision general del contrato.

Suministrar las unidades de conservacion (cajas y carpetas) requeridas para el realmacenamiento de la
documentacion intervenida.

Facilitar un espacio fisico adecuado, con mobiliario y condiciones minimas, para la ejecucion de las actividades, asi
como el acceso al dep6sito de archivo.

Suministrar al contratista la informacién institucional necesaria para la clasificacién de la documentacion (estructuras
organicas historicas, actos administrativos de creacién y modificacion de dependencias, TRD y cuadros de
clasificacion vigentes).

6. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTO JURIDICO Y CRITERIOS

PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

Conforme el Articulo 2.2.1.1.2.2.2 del Decreto 1082 de 2015 que indica “Ofrecimiento mas favorable. La Entidad Estatal
debe determinar la oferta mas favorable teniendo en cuenta las normas aplicables a cada modalidad de seleccion del
contratista” (...).

Asi mismo, el Decreto 1082 de 2015 en su Articulo 2.2.1.2.1.5.2 manifiesta lo siguiente:

Articulo 2.2.1.2.1.5.2. Procedimiento para la contratacion de minima cuantia. Las siguientes reglas son aplicables a la
contratacién cuyo valor no excede del diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal, independientemente
de su objeto:

1.

La Entidad Estatal debe sefialar en la invitacion a participar en procesos de minima cuantia la informacién a la que
se refieren los numerales 2, 3 Y 4 del articulo anterior, y la forma como el interesado debe acreditar su capacidad
juridica y la experiencia minima, si se exige esta ultima, el cumplimiento de las condiciones técnicas exigidas,
incluyendo las obligaciones de las partes del futuro contrato.

La Entidad Estatal podra exigir una capacidad financiera minima cuando no hace el pago contra entrega a
satisfaccion de los bienes, obras o servicios. Si la Entidad Estatal exige capacidad financiera debe indicar cémo
hara la verificacion correspondiente en la invitacion

La invitacién se publicara por un término no inferior a un (1) dia habil para que los interesados se informen de su
contenido y formulen observaciones o comentarios, los cuales seran contestados por la Entidad Estatal antes del
inicio del plazo para presentar ofertas. De conformidad con el paragrafo del presente articulo, dentro del mismo
término para formular observaciones se podran presentar las solicitudes para limitar la convocatoria a Mipyme
colombianas.

La Entidad Estatal incluird un cronograma en la invitacién que deberd tener en cuenta los términos minimos
establecidos en este articulo. Ademas de lo anterior, en el cronograma se establecera: i) El término dentro del cual
la Entidad Estatal respondera las observaciones de que trata el numeral anterior. ii) El término hasta el cual podra
expedir adendas para modificar la invitacién, el cual, en todo caso, tendra como limite un dia habil antes a la fecha
y hora prevista para la presentacion de ofertas de que trata el ultimo plazo de este numeral, sin perjuicio que con
posterioridad a este momento pueda expedir adendas para modificar el cronograma del proceso; en todo caso, las
adendas se publicaran en el horario establecido en el articulo 2.2.1.1.2.2.1. del Decreto 1082 de 2015. iii) El
momento en que publicard un aviso en el SECOP Il precisando si el proceso efectivamente se limitd a Mipyme o
si podra participar cualquier otro interesado. iv) Finalmente, se dispondra un término adicional dentro del cual los
proponentes podran presentar sus ofertas, el cual sera de minimo un (1) dia habil luego de publicado el aviso en
que se informe si el proceso se limita o0 no a Mipyme.

La Entidad Estatal debe revisar las ofertas econdmicas y verificar que la de menor precio cumple con las
condiciones de la invitacion. Si esta no cumple, la Entidad Estatal debe verificar el cumplimento de los requisitos
de la invitacion de la oferta con el segundo mejor precio, y asi sucesivamente. Lo anterior sin perjuicio de la
oportunidad que deberan otorgar las Entidades Estatales para subsanar las ofertas, en los términos del articulo 5
de laLey 1150 de 2007, para lo cual estableceran un término preclusivo en la invitacién para recibir los documentos
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subsanables, frente a cada uno de los requerimientos. En caso de que no se establezca este término, los
proponentes podran subsanar sus ofertas hasta antes de que finalice el traslado del informe de evaluacién.

La Entidad Estatal debe publicar el informe de evaluacion durante minimo un (1) dia habil, para que durante este
término los oferentes presenten las observaciones que deberan ser respondidas por la Entidad Estatal antes de
realizar la aceptacion de la oferta seleccionada.

La Entidad Estatal debe aceptar la oferta de menor precio, siempre que cumpla con las condiciones establecidas
en la invitacion a participar en procesos de minima cuantia. En la aceptacion de la oferta, la Entidad Estatal debe
informar al contratista el nombre del supervisor o interventor del contrato.

En caso de empate, la Entidad Estatal aplicara los criterios de que trata el articulo 35 de la Ley 2069 de 2020,
conforme a los medios de acreditacion del articulo 2.2.1.2.4.2.17. del presente Decreto o las normas que los
modifiquen, adicionen o sustituyan.

La oferta y su aceptacion constituyen el contrato estatal.

PARAGRAFO. De conformidad con el paragrafo 1 del articulo 30 y el articulo 34 de la Ley 2069 de 2020, en estos
procedimientos de seleccion para Mipyme se aplicara lo prescrito en los articulos 2.2.1.2.4.2.2 a 2.2.1.2.4.2.4 de este
Decreto. No obstante, de conformidad con el numeral 3 del presente articulo, las solicitudes para limitar el proceso a Mipyme
se recibiran durante el término previsto en dicho numeral. Ademas, en el aviso de que trata el numeral 4 de este articulo se
indicara si en el proceso aplican las limitaciones territoriales de que trata el articulo 2.2.1.2.4.2.3 o si podra participar cualquier
Mipyme nacional.

7. REQUISITOS HABILITANTES

1.

Carta de Presentacién de la Propuesta, segin (anexo). No se aceptaran sellos o firmas escaneadas.

2. Certificado de Antecedentes Disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la Nacion de la persona natural y

oo

10.

11.

12.
13.

de la persona juridica

Certificado de Antecedentes de Responsabilidad Fiscal expedido por la Contraloria General de la Republica de la
persona natural y de la persona juridica.

Certificado de no estar reportado en el Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas de la Policia Nacional.
Certificado de Antecedentes Penales expedido por la Policia Nacional de la persona natural.

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania o cedula de extranjeria o pasaporte segun corresponda y dependiendo de si el
oferente es nacional colombiano o extranjero.

NIT o Registro Unico Tributario, con actividad econémica relacionada con el objeto contractual (CIIU 9101 — Actividades
de bibliotecas y archivos y 8211 — Actividades combinadas de servicios administrativos de oficina) Si se tratare de
Consorcio o Unién Temporal, en caso de adjudicarsele el Contrato, debera aportarlo dentro de los tres (3) dias
siguientes a la notificacién de adjudicacion.

Documento de declaracion juramentada en que acredite ausencia de inhabilidades e incompatibilidades o prohibiciones
para la presentacion de la oferta y suscripcion del contrato, CONFORME AL ANEXO; En esta declaracion la persona
juridica certificara que ni la persona juridica ni su representante legal estadn incursos en inhabilidades,
incompatibilidades o prohibiciones, de igual manera se certificara para el caso de personas naturales; Para el caso de
consorcios 0 uniones Temporales el Representante Legal del Consorcio o de la unién Temporal aportara documento
de Declaracién juramentada en que conste que ningun de los integrantes del Consorcio o de la Unién Temporal se
encuentra con inhabilidades e incompatibilidades o prohibiciones para la presentacion de la oferta y suscripcion del
contrato.

Si el oferente es persona juridica, el Representante Legal debera presentar con la oferta declaracién juramentada
seglin anexo, en que conste que no se encuentra en algln grado de inhabilidad o incompatibilidad derivado de
sanciones impuestas por parte de la Superintendencia de Sociedades, segun Arts. 5, 31y 33 de la ley 1778 de 2016.
Si el proponente es un Consorcio 0 Unién Temporal, debera presentar Documento de conformacién del consorcio o
union temporal.

Acreditar con documentos que el oferente persona natural o juridica o cada uno de los consorciados o Unidos
Temporalmente se encuentran al dia en los pagos del sistema de seguridad social integral en salud (Salud, Pensién,
riesgos laborales) y Parafiscales, cuando corresponda. (Art 23 Decreto 1703 de 2002, Art 50 ley 789 de 2002, Art 1 ley
828 de 2003, Art. 23 ley 1150 de 2007, ley 1562 de 2012 y Decreto 723 de 2013).

Acreditar, con el aporte de copia de la Libreta Militar para los hombres menores de 50 afios.

Certificado de Existencia y Representacion Legal, o Certificado de Matricula Mercantil, renovado al afio 2026,
expedido por Camara de Comercio con fecha de expedicion no mayor a 30 dias, contados hacia atras desde la fecha
méaxima para la presentacion de ofertas.
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14. Verificacion de capacidad juridica a través del Certificado de Existencia y Representacién Legal, o Certificado de
Matricula Mercantil, concordado con la descripcion del objeto del contrato,

15. Certificado de Existencia y Representacion Legal (en caso de personas juridicas), renovado al afio 2026, expedido
por Camara de Comercio

Para afectos de verificar la capacidad juridica, a través del Certificado de Existencia y Representacion Legal, la entidad
tendra en cuenta:

1. En consonancia con las actividades CIIU (CIIU 9101 — Actividades de bibliotecas y archivos y 8211 — Actividades
combinadas de servicios administrativos de oficina), el certificado debera acreditar que las actividades econdémicas
del proponente sean acordes con el objeto del proceso de contratacion.

2. Objeto social de la persona juridica: Se verificard que la persona juridica este autorizado para cumplir con el objeto
del contrato.

3. La calidad de representante legal de quien suscribe la oferta, lo cual se verifica con la inscripcion del representante
legal en el certificado de existencia y representacion legal.

4, Las facultades del representante legal de la persona juridica para presentar la oferta y obligar a la persona juridica a

cumplir con el objeto del contrato.

16. Certificado de matricula mercantil (en caso de personas naturales), renovado al afio 2026, expedido por
Camara de Comercio

Para afectos de verificar la capacidad juridica, a través del Certificado de Matricula Mercantil, la entidad tendra en cuenta:

1. En consonancia con las actividades CIIU (CIIU 9101 — Actividades de bibliotecas y archivos y 8211 — Actividades
combinadas de servicios administrativos de oficina), el Certificado de Matricula Mercantil debera acreditar que las
actividades economicas del proponente sean acordes con el objeto del proceso de contratacion.

2. Objeto social de la persona natural: concordante con el objeto del contrato.

17  Suscribir pacto de integridad segun anexo.
18 Paz y Salvo de Impuesto Municipales: en concordancia a lo contemplado en el art 70 ley 617 de 2000 concordante
con el paragrafo 3 art. 4 Ley 716 de 2001.

19 Certificacion bancaria respecto a cuenta de ahorros o corriente en donde se puedan consignar los recursos al
oferente en caso de ser seleccionado como contratista una vez cumpla con todos los requisitos para el pago.

20 DECLARACION JURAMENTADA DE NO INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE DEUDORES REDAM LEY 2097
DE 2021.

21 PERSONAL MINIMO REQUERIDO. El proponente debera aportar con la oferta las hojas de vida del personal minimo
requerido, con copia de los titulos académicos, tarjeta profesional o certificado de inscripcion expedido por el Colegio
Colombiano de Archivistas (Ley 1409 de 2010) y certificaciones que acrediten la experiencia exigida.

22. EXPERIENCIA
22.1 EXPERIENCIA GENERAL
El proponente deberd acreditar experiencia mediante la presentacion de un (01) contrato ejecutado y liquidado con entidades
publicas o privadas, cuyo objeto esté relacionado con la organizacién de archivos, la intervencién de fondos documentales
acumulados y/o la elaboracion de inventarios documentales, para lo cual debera aportar copia del contrato y del acta de

liquidacion o certificacién de cumplimiento expedida por la entidad contratante.

23. PERSONAL REQUERIDO

Personal Requisitos minimos
Titulo profesional en Ciencias de la Informacién y la Documentacién, Bibliotecologia y
1 Profesional Archivistica, o en Archivistica, con tarjeta profesional vigente expedida por el Colegio
Colombiano de Archivistas (Ley 1409 de 2010).
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Experiencia general: minimo dos (2) afios contados a partir de la expedicién de la tarjeta

profesional.

Experiencia especifica: minimo un (1) afio en organizacion de archivos y/o intervencién de

fondos documentales acumulados, elaboracién de inventarios documentales (FUID) y

aplicacion de instrumentos archivisticos (TRD/TVD).

Titulo de Tecndlogo en Gestion Documental o en Archivistica, con certificado de inscripcion o

tarjeta expedida por el Colegio Colombiano de Archivistas (Ley 1409 de 2010).

Experiencia: minimo un (1) afio en procesos de organizacion documental (clasificacion,

ordenacion, foliacion, almacenamiento y descripcion documental).

2 Tecnélogos

8 ANALISIS DE RIESGO Y FORMA DE MITIGARLO

Conforme a lo establecido en los Articulos 4° y 7° de la ley 1150 del afio 2007 y Articulo 2.2.1.1.1.6.3 del decreto 1082 de 2015
y el manual para la identificacién y cobertura del riesgo en los procesos de contratacion (version 1) los riesgos que se pueden
presentar dentro del presente proceso de seleccién y que puedan afectar la etapa de planeacion hasta la terminacion del plazo
de ejecucion, la liquidacion del contrato y el vencimiento de las garantias.

El municipio de COMBITA sefiala que de conformidad al manual para la identificacion y cobertura del riesgo en los procesos
de contratacion (version 1) expedido por Colombia Compra Eficiente, los riesgos seran asumidos de acuerdo a las siguientes
reglas.

1. la parte que esté en mejor disposicion de evaluarlos, controlarlos y administrarlos.

2. ylo por la parte que disponga de mejor acceso a los instrumentos de proteccion, mitigacion y/o o de diversificacion.
Conforme a lo establecido en los Articulos 4° de la ley 1150 del afio 2007, Articulo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto 1082 de 2015, los
riesgos que se pueden presentar dentro de la presente convocatoria publica son:

Riesgo Previsible: Son los posibles hechos o circunstancias que por la naturaleza del contrato y de la actividad a ejecutar es
factible su ocurrencia.

Riesgo Imprevisible: Son aquellos hechos o circunstancias donde no es factible su previsién, es decir el acontecimiento de su
ocurrencia, tales como desastres naturales, actos terroristas, guerra o eventos que alteren el orden publico.

Tipificacion del Riesgo: Es la enunciacion que se hace de aquellos hechos previsibles constitutivos de riesgo que, en criterio
del Municipio, pueden presentarse durante y con ocasion de la ejecucién del contrato.

Asignacion del Riesgo: Es el sefialamiento que hace El Municipio y que debera soportar total o parcialmente la ocurrencia de
la circunstancia tipificada, asumiendo su costo.

8.1 RIESGOS PREVISIBLES: Para los efectos del presente proceso de seleccion, son riesgos previsibles:

1. Riesgo de no inclusion en el plan anual de adquisiciones

2. Riesgo de Presupuesto Oficial no acorde con valores del mercado

3. Riesgo de indebida utilizacion de la modalidad de seleccién

4. Riesgo de no descripcion clara de los servicios contratados

5. Riesgo de disefio del proceso de contratacion que permita satisfacer las necesidades de la entidad estatal, cumplir su mision
y si es coherente con el cumplimiento de sus objetivos y metas.

6. Riesgo de no verificacion de factores de seleccién del contratista consagrados por la norma
7. Riesgo de no recepcion de propuestas

8. Riesgo de precio artificialmente bajo

9. Riesgo de que no se firme el contrato

10. Riesgo de que no se presenten las Garantias

11. Riesgo de No Publicacion.

12. Riesgo de no realizar Registro Presupuestal

13. Riesgo de reclamaciones ante la resolucion de adjudicacion

14. Riesgo de Falta de calidad del servicio

15. Riesgo de Incumplimiento del servicio.
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16. Riesgo de pérdida, extravio o dafio de documentos durante la intervencién.

17. Riesgos Laborales

18. Riesgo de variacién del volumen documental (metros lineales) frente al diagnéstico.
19. Riesgo de insuficiencia de unidades de conservacion e insumos.
20. Riesgo biolégico para el personal por manipulacién de documentacion con deterioro.

21. Riesgo de personal no idéneo.

22. Riesgo de aplicacion deficiente de los procesos técnicos archivisticos.
23. Riesgo de dafio a terceros.
24. Riesgo de disposicion inadecuada del material depurado.

8.2 RIESGOS IMPREVISIBLES

Algaldl’a de
COMBITA

Se consideran riesgos no previsibles, por la incertidumbre de su ocurrencia, los de fuerza mayor, caso fortuito o hechos de

terceros, tales como desastres naturales, actos terroristas, guerras, asonadas o eventos que alteren el orden publico.

DESCRIPCION
(Qué Consecuencia de la Valoracién
No.| Clase | Fuente Etapa Tipo puede pasar y ocurrencia del Probabilidad Impacto del Riesqo Categoria
como puede evento g
ocurrir)
Incumplimiento a lo
Contratar bienes, establecido en el
obras o servicios no Decreto 1082 de
1 | General| Interno| Planeacién | Operacional incluidos el Plan 2015. 2 4 6 Alto
Anual de Procesos de
Adquisiciones. Responsabilidad
Disciplinaria o fiscal
Demandas por
Ejecutar contratos Desequilibrio
que sevean Econdémico del
afectados en su valor Contrato.
debido a precios que
no correspondan a Procesos de
los del mercado u Responsabilidad
2 | General| Externo| Planeacién | Operacional otros factores Fiscal. 2 3 4 Bajo
extemnos,
afectandose el Detrimento
equilibrio econémico Patrimonial.
tanto para el
contratante o para el Detrimento de la
contratista. Imagen de la
Entidad.
Demandas.
Inadecuado
Establecimiento de Rezroocr?:;;il?c?a q
3 | General| Interno| Planeacién | Operacional Requisitos D'p . 1 3 4 Bajo
" isciplinaria.
habilitantes para el
o Inadecuada
proceso de seleccion s
seleccion del
contratista
Definicién imprecisa
del objeto del
contrato.
- Bienes o Servicios
Formulacién =
Especificac adquiridos que no
specificaciones | |
- . incompletas cumplen con ia .
4 | General | Interno| Planeacion | Operacional . ' necesidad de la 1 2 3 Bajo
inconclusas al )
o X entidad o de
describir el bien 0 -
. . condiciones
servicio requerido. . .
técnicas deficientes.
Procesos de
responsabilidad
fiscal o disciplinaria
5 | General | Interno| Planeacion | Operacional Contratar bienes, La identificacion de 4 Alto
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obras o servicios no la necesidad no
incluidos el Plan de permite satisfacer
Desarrollo de la las necesidades de
Entidad. la Entidad Estatal,
cumplir su misién,
noes coherente con
el cumplimiento de
sus objetivos y
metas
Incumplimiento
metas plan de
accion y proyectos
Procesos de
Responsabilidad
Disciplinaria o fiscal
Demandas
Reahzamn la Inadecuada
observancia de los o
NS seleccion del
requisitos técnicos y contratista
6 | General| Interno| Seleccion | Operacional | legales un proceso 1 3 4 Bajo
de sele_cmon de Procesos de
contratistas en I~
) . Responsabilidad
cualquier modalidad e
Disciplinaria o
Fiscal
Incumplimiento
Que una vez surtido metas plan de
el proceso de accion y proyectos.
7 | General| Externo Seleccion Econdémico seleccion no se 2 5 7 Alto
reciba propuesta Atraso en la
alguna ejecucion del
presupuesto
Posible
Desequilibrio
Econémico del
Contrato
Recepcion de oferta
8 | General| Externo| Seleccion Financiero con precio Demandas 2 3 4 Bajo
artificialmente bajo
Procesos de
Responsabilidad
Fiscal o
Disciplinaria
Demandas por parte
de la entidad hacia
el contratista
Que el oferente Aplicacion de pélizas
9 | General | Externg Contratacién | Operacional seleccionado no 1 5 6 Alto
suscriba el contrato No se inicia el
contrato o se
presentan demoras
en elinicio del
mismo
No se inicia el
Omision o Atraso por contrato o se
parte del contratista | presentan demoras
en lageneracion y en el inicio del
10 | General | Externo| Contratacion | Financiero presentacion de las mismo 1 4 5 medio
garantias requeridas
para la ejecucion del Atraso en el
contrato cumplimiento de las
metas establecidas
Omision o Atraso por | Incumplimiento a lo
parte de la Entidad establecido en el
11 | General | Interno| Contratacién | Operacional | en la publicacién de Decreto 1082 de 1 2 3 Bajo
los documentos del 2015
proceso.
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Procesos de
responsabilidad
fiscal, civil, penal,
Disciplinaria.
Que se inicie la
ejecucion de
! Procesos de
procesos responsabilidad
12 | General | Interno| Contratacion | Operacional | contractuales sin el responsa Bajo
. I fiscal, civil, penal,
respectivo registro A
Disciplinaria.
presupuestal de la
obligacion
Demandas procesos
deresponsabilidad
Que se presenten fiscal, civil, penal,
" . reclamos o recursos Disciplinaria. .
1 neral | Extern ontratacion racional - Bajo
3| Genera emo Contrata Operaciona ante la resolucion de !
adjudicacion Atraso en el
perfeccionamiento
del contrato
Que la calidad del | Servicio prestado en
14 | General | Externg Ejecucion Operacional servicio pueda condiciones de Alto
resultar deficiente calidad deficientes.
Que el contratista no -
. Incumplimiento del
cumpla a cabalidad y .
L objeto contractual,
sin justa causa con o
S . - (aplicacion de
15 | General | Externg Ejecucion | Operacional las actividades ylo o L Alto
e pélizas) terminacion
especificaciones
del contrato,
pactadas dentro del ;
. sanciones
objeto contractual
Pérdida de
Que durante la informacién y de
ejecucion del memoria
contrato se pierdan, institucional;
16 | General | Externg Ejecucion | Operacional | extravien, alteren o procesos de Alto
deterioren responsabilidad
documentos del disciplinaria y fiscal;
fondo intervenido. aplicacion de
pélizas.
. Demandas
Que el contratista no
laborales,
cumpla con sus (aplicacién de
17 | General | Externg Ejecucion | Operacional obligaciones o L Alto
pdlizas) terminacion
laborales para con
Del contrato,
sus empleados. f
sanciones
| volumen s
dcolcuue;englure; a Variacién en el
) ) alcance y en el
. e . intervenir (metros )
18 | General | Externo Ejecucion | Operacional . e cronograma; Extremo
lineales) difiera del . 2
. incumplimiento de
estimado en el
L metas del PMA.
diagnéstico.
Que durante la
ejecucion no se
cuente
oportunamente con Retraso en la
19 | General | Externo Ejecucién | Operacional . ejecucion del Extremo
las unidades de
) : contrato.
conservacion (cajas
y carpetas) e
insumos requeridos.
ue el personal del .
Q P Afectaciones a la
contratista se vea .
salud del personal;
afectado por agentes o
o ' S suspension de
20 | General | Externo| Ejecuciéon | Operacional | biolégicos (hongos, - Extremo
) actividades y
bacterias, polvo)
retraso en la
presentes en la O
- ejecucion.
documentacion.
Que durante la Deficiencia en la
. e . ejecucion del calidad técnica de
21 | General | Externo, Ejecucién | Operacional ! . . y Extremo
contrato se utilice la intervencion
personal diferente al archivistica.
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ofertado o sin el
perfil y la tarjeta
profesional exigidos.
Que los procesos de
clasificacion, .
" L Reprocesos; no
ordenacion, foliacion, - |
Lo . rotulacion e aceptacion de los
22 | General | Externo| Ejecucién Operacional . . productos como 4 8 Extremo
inventario no se . :
. evidencia del PMA
realicen conforme a
) . por parte del AGN.
los lineamientos del
AGN.
Que durante o
después de la Demandas
23 | General | Externo| Ejecucion | Operacional ejecucion del Indemnizaci ' 4 8 Extremo
contrato se cause ndemnizaciones.
dafio a terceros.
Que el material
depurado L
. . Eliminacion
(duplicados, material
no archivistico, irre ducl)acgns]aer??!)nes
24 | General | Externo| Ejecucion Operacional | elementos metalicos) d IgAGN’ 4 8 Extremo
se elimine o e Y Procesos
disponga sin de responsabilidad
observancia de la disciplinaria.
normatividad.
8.3 FORMA DE MITIGACION DEL RIESGO
Impacto Después del Tratamiento Afecta | Persona Fec_ha Monitoreo y Revision
Tratamiento la responsa Fec.ha G ]
N| A quien| / Controles Valoraci ejecuci | ble por| :zt"zzd:e z: que ¢Como se eriodicidad
ofse le| a ser [robabilid [mpac | . . 6n n| implemen enq realiza el n
. on del jategoria inicia el | completa . ¢Cuando
Asigna | Implementa | ad to " del tar el . monitoreo
dos e Contra | tratamient tratamien | el ? J
to e to tratamie :
nto
Revisar que
I(;)es procesos Verificando Cada vez
- . durante la | A la | que la
contratacion Quien . N . que  se
Dependen estén clabora el elaboraci | terminaci | necesidad elabore
1] cia que incluidos  en 1 4 Medio No estudio on del| 6n del | este en el un
solcita el Plan Anual previo es‘”f"° es‘”f"° plangqugl de estudio
de previo previo adquisicione previo
s s
Adquisicione
S
Elaboracion . Durante la | A la | Verificando Cada vez
Dependen | de un Quien elaboracié | terminaci | la forma de | 9Y¢  S®
2 | cia que| adecuado 1 3 Bajo Si elabora el n del | 6n  del | calcular el elabore
g . I estudio . . un
solicita estudio de : estudio estudio presupuesto .
previo . . . estudio
mercado previo previo oficial previo
Seguir  los
lineamientos
dados  por Verificando
Colombia Durantela | A la | Que el | Cada vez
Dependen | COMPr Quien elaboraci | terminaci establecimie | que se
3 c?a e eficiente en 1 3 Baio No elabora el on  dell on  del nto de | elabore
g el manual I estudio . ) requisitos un
solicita : estudio estudio . )
para previo : . habilitantes | estudio
. previo previo ;
determinar y este acorde | previo
verificar los alaley
requisitos
habilitantes
Analizar la . Durantela | A la . Cada vez
Dependen | necesidad Quien elaboraci | terminaci Verlﬂgqr Ia}s que se
4 | cia que| delaEntidad 1 2 Bajo No elabo_rael 6n  del| 6n  del espec}ﬂcgmo elabore
solicita para asi estufﬂo estudio estudio nes tecnicas un
' previo : : del proceso. .
realizar una previo previo estudio
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buena previo
calificacion
del  objeto
contractual
Analizar el Verificando
plan de Quien Durantela | A la ggiesi dad la | Cada vez
Dependen | desarrollo y lab | elaboraci | terminaci tisf a qlue s
5| cia que| los objetivos 1 4 Medio No CADOraEl | 5 gel | on  del | SAUStACer elabore
solicita y metas de estu(_j|o estudio estudio sea  acorde | un .
cada uno de previo previo previo g(;n el Plan S‘:’;ﬁ?(;o
los proyectos Desarrollo
Elegir la Verificando
modalidad ?nu:dali dad la
Sggzilecmolg Quien Durante I_a A . Ig de ggleccic’)n chga ng
Contrataci | contemple la . elabora el glaboram terminaci | a utiizar sea elabore
6 [ ! 1 3 Bajo No . on del | 6n  del | la
on normatividad estudio . . .| un
vigente previo estugho estugllo correspond] estudio
(Decreto previo previo ente segun previo
1510 de el Decreto
2013) 1082 de
2015.
Seguir  los Verificando
lineamientos gg;?ecificalcz?z
gi?c?;biapor Quien | Durntela| A la | nes del qc:ga ‘e
Contrataci | compra . elabora el glaboram t'ermmam Proceso, asl | g|ahore
7 on oficiente en 1 5 Alto Si estudio ont § del ont § del como " los un
p . estudio estudio requisitos )
:abgggiénla previo previo previo habilitanltes :f:\J/(ijolo
de estudios del  mismo
de sector corresponda
n al sector.
Verificar que | Cada vez
Citar al Al elvalordela | que se
oferente a " oferta evalué
audiencia de (rlomen © | econémica una oferta
Contrataci | explicacion . . Contratac | Etapa de del oferente | economic
8 on por presunto ! 3 Bajo Si i6n Seleccion e}/arltuar la no esté en| a dentro
precio olerta 1 presunto | de un
artificialment economic precio proceso
e bajo a artificialment | de
e bajo. seleccion.
Cada vez
Verficar que | J % %
Reporte ante el oferente un
camara de Durante seleccionad proceso
Contratis | comercio 'y . Contratist Etapa dg laetapa | o se acerque de
9 a demas 1 5 Alto Si a Contrataci | de dentro de los seleccion
entidades on _Contratac términos y ol
pertinentes ion establecidos proceso
a suscribir el sea
contrato. adjudicad
0.
Verificando Cada vez
que ol | QU&  S€
Al contratista mscnba
- finalizar allegue las
.| R rimi .
10 Contratis Oeque en;l 1 4 Medio s Contratist I(Ejtoar?tfat:g la Etapa garantias g?ntra(t)caél
@ contratista a on de requeridas requiera
Contratac | dentro de los deq la
i6n términos
establecidos Rresenta:jc
para tal fin. Ig;)anrantiase
Realizar la Contratac Proceso de | Al Verificando Durante
11pntratacion | publicacion 1 2 Bajo no o Contratac | finalizar que los | cada uno
de los on i6n el documento de los
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documentos Proceso | s del | procesos
del proceso de proceso se | de
siguiendo lo Contratac | encuentren contrataci
establecido ion publicados on.
en el en el
Decreto SECOP
1082 de
2015.
Verificar la
realizar el Al existencia Antes de
respectlvo . Etapa de finalizar del Registro | suscribir
1 registro Baj Presupues | la Etapa | Presupuesta | el acta de
esupuesto no Contrataci CL
2 presupuesta 0 to on de | antes de la | inicio de
| de la Contratac | suscripcion cada
obligacion i6n del acta de | contrato.
inicio.
Verificar la
presentacid
Dar tramite n de
oportuno  a Al recursos Cada vez
los o . | Etapa de finalizar ante N la que  se
1 .| requerimient Baj Contrataci | la Etapa | resolucion realice un
3 bntratacion os y o no on Contrataci de de proCeso
observacion on Contratac | adjudicacion | de
es ion dentro  de | seleccion.
presentadas los términos
establecidos
Cada vez
que  se
Exigiendo al suscriba
contratista la Al Mediante fa | U
1| Contratis garantia Med Etapa de finalizar aprobacion contrato
Unica  que . Si Contratista| =.2P2 la Etapa P que
4| ta io Ejecucion de la .
ampare la de arantia requiera
calidad el Ejecucion | 948M@ | ge  a
servicio. presentaci
6n de
garantias.
Cada vez
exigiendo al gtjfcribase
contratista la Al un
garantia - Mediante la
T finalizar e contrato
1| Contratis | unica que Med si Contratista Etapa de la Etapa aprobacion ue
5| ta ampare el io Ejecucion P2 e la | 3¢
cumplimient d? .. | garantia requiera
o del Ejecucion ' de la
presentaci
contrato on de
garantias.
Prohibicion
de retiro de Mediante
documentos verificacion
de las Al
h . - del Durante la
.| instalaciones finalizar . . ) M
1| Contratis Med . ' Etapa de inventario ejecucion
, control de . Si Contratista| - " " . la Etapa -
6| ta réstamo io Ejecucion de preliminar del
P L y S contra el | contrato
custodia; Ejecucion | . tari
garantia de inventario
cumplimient final
0.
Exigiendo al Cada vez
contratista la que  se
garantia Al . suscriba
1| Contratis Unica ~ que Med Etapa de finalizar gﬂ erglk?gé?énla un
ampare el . Si Contratista| = 2P2 ! la Etapa P contrato
71 ta pago de io Ejecucion de de la que
salarios, Ejecucion garanta. requiera
prestaciones de la
sociales e presentaci
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indemnizacio 6n de
nes garantias.
laborales.
Diagndstico Mediante
y medicion Al actas de
Contratis | inicial  del Supervisor finalizar avance Durante la
11 ta -| volumen Med si delp Etapa de la Etapa | medicion y ejecucion
8 | Contrata | documental io Ejecucion P del
Contrato de de M.L
nte aprobados Ejecucion | intervenido contrato
por el s
Supervisor. )
Programar
con Al Mediante
anticipacion Supervisor finalizar verificacion Durante la
1| Contrata | el suministro Med si deFI) Etapa de la Etapa de ejecucion
9| nte de cajas vy io Contrato Ejecucion de P8 | existencias del
carpetas por Eiecucion al inicio del | contrato
parte de la J contrato.
entidad.
Uso
obligatorio
de
elementos Al Mediante
| de finalizar verificacion D_urant_g la
2 | Contratis " Med . . Etapa de ejecucion
proteccion . Si Contratista| _. " la Etapa | del uso de
0 ta io Ejecucion del
personal 'y de EPP y del contrato
aislamiento Ejecucion | SG-SST.
del material
contaminado
Verificacion
de hojas de
;I;(:'Z}QI;UIOS ’ Al Mediante Durante la
2 | Contratis réfesionale Med Etapa de finalizar verificacion ejecucion
P . Si Contratista | =22 ! la Etapa | de los | &
1] ta s del io Ejecucion de soportes del del
personal S P contrato
Ejecucion | personal.
antes  del
acta de
inicio.
Seguimiento .
técnico del A Mediante
; . L revision por | Durante la
.| supervisory Supervisor finalizar ; oo
2 | Contratis Med . Etapa de muestreo de | ejecucion
muestreo de . si del o la Etapa )
2 ta A io Ejecucion cajas, del
calidad de Contrato de caretas contrato
los procesos Ejecucion f['pUID y
archivisticos. )
Seguimiento
del
supervisor;
il}sc%n;gltlsta Al Mediante el Durante la
) P . finalizar seguimiento P,
2 | Contratis | por los Med . Contratist | Etapa de ejecucion
. . Si A la Etapa | a la
3| ta dafios io a Ejecucion de ciecucion del del
causados : " ! contrato
Ejecucion | contrato.
conforme al
articulo 52
de la Ley 80
de 1993.
Prohibicién
d? L Al Mediante
eliminacion; finalizar actas de Durante la
2 | Contratis | entrega Med . . Etapa de ejecucion
h . Si Contratista S la Etapa | entrega del
4| ta relacionada io Ejecucion de material del
del material Eiecucion | depurado contrato
depurado al ! P '
supervisor.

9. GARANTIAS QUE LA ENTIDAD ESTATAL CONTEMPLA EXIGIR EN EL PROCESO DE CONTRATACION
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En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.5 del Decreto 1082 de
2015, y teniendo en cuenta y la forma de pago, para cubrir cualquier hecho constitutivo de incumplimiento el proponente
debera allegar las garantias para el presente proceso de seleccion a favor del Municipio, una péliza expedida por Compafiia
de Seguros autorizada para funcionar en Colombia o garantia bancaria que ampare lo siguiente:

NOMBRE DE LA VALOR DE LA
GARANTIA AMPAROS QUE CUBRE GARANTIA SUFICIENCIA DE LA GARANTIA
SERIEDAD DE LA ! 10% del . S
OFERTA Seriedad de la oferta presupuesto oficial Desde la fecha de cierre y 15 dias mas

Plazo de ejecucion del contrato y 4 meses
mas que es el plazo para liquidar el contrato
de mutuo acuerdo.

10% Del valor total

Cumplimiento del Contrato del contrato

Pago de salarios, prestaciones
DE CUMPLIMIENTO | sociales legales e indemnizaciones
laborales

5% Del valor total del | Plazo de ejecucién del contrato y tres (3)
contrato afios mas

Plazo de ejecucion del contrato y 4 meses
mas que es el plazo para liquidar el contrato
de mutuo acuerdo

10% Del valor total

Calidad del Servicio
del contrato

10. INDICACIONES DE SI EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA COBIJADO POR UN ACUERDO
COMERCIAL

De conformidad con el Manual para el Manejo de los Acuerdos Comerciales de Colombia Compra Eficiente, en su literal C,
referente a procesos de contratacion, establece que las Entidades deben determinar en la etapa de planeacion si los Acuerdos
Comerciales son aplicables al proceso de Contratacion que estan disefiando y en caso de que sean aplicables, cumplir con
las obligaciones derivadas de los mismos. Las Entidades Estatales, no deben hacer este anélisis para los procesos de
Contratacién adelantados por las modalidades de seleccidn de Contratacién Directa y de Minima Cuantia.

Cordialmente;

F\'Y\( oy ""\\w’ ™~

ANGELICA PAOLA FUQUENE CUADRADO
Secretaria de Gobierno

Alcaldia de Combita

Calle 3 No. 5-63 Combita

Teléfono: 313 366 2322
http://www.combita-boyaca.gov.co
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