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El presente estudio se elabora, en cumplimiento de los Principios que rigen la Contratacién Estatal y en virtud de lo
establecido en arficulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto Unico Reglamentaric No.1082 de 2015; el cual se desarrollé en los
siguientes términos:

DATOS GENERALES
FECHA DE EMISION DEL ESTUDIO: [2 3 SEP 202
SECRETARIA QUE ELABORA EL
ESTUDIO: SECRETARIA GENERAL
MODALIDAD DE SELECCION: CONTRATACION DIRECTA

PRESTACION DE SERVICIOS COMO APOYO A LA GESTION EN EL
OBJETO DE LA CONTRATACION:  PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
CHIA.
v

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

De conformidad con lo previsto en el articulo 315 de la Constitucion Politica de Colombia, corresponden a los

Alcaldes cumplir y hacer cumplir fa Constitucion y la Ley, disposicion que igualmente se consagra en el articulo 91

de la Ley 136 de 1994, la cual fue medificada por la Ley 1551 de 2012, articulo 29; asi mismo corresponde a los

Alcaldes dirigir la accion administrativa de Municipio, asegurar el cumplimiento de las funciones y la prestacion de

los servicios a su cargo y considerando:

Que dentro de la estructura administrativa y funcional interna de la Alcaldia Municipal de Chia adoptada por el
Decreto Municipal nimero 40 de 2019, se encuentra la Secretaria General, y en su articulo 29 se establece: “fa
mision de la Secrelaria General se orienfa a la planeacién, direccidn, coordinacién, evaluacion y control de los
sistemas dg¢ administracion, gestion y desarrollo def tatento humano al servicio de la entidad, sisternas y asunfos
administrafivos intemos, sistema de administracion de bienes y servicics, sistema de atencién e informacion al
usuano, sistema de administracion y gestion documental, y sistema de control intemo disciplinario en el
Municipio, ademas del Modelo Integrado de Flaneacion y Gestion y modemizacion institucionar’. ..

Que segun el Decreto 40 de 2019 dentro de las funciones establecidas a cargo de la Secretaria General
encontramos: “9. Esfablecer, dinigir, fiderar, hacer seguimiento y evaluar el Modelo Integrado de Planeacion y gestion
(MIPG) del Municipio.14. Definir las politicas y procedimientos para la adquisicién de bienes y servicios en la
Administracién Municipal, de acuerdo con la nommaliva vigente. 15. Dinigir, supervisar y controlar ef sistema de gestion
documental de la Alcaldia de Chia. 16. Establecer mecanismos para controlar el manejo del archivo y la
comrespondencia de la Alcaldia, de conformidad con las normmas legales vigentes. 17. Dirigir v supervisar [a
administracion del ceniro documental y el archivo general del municipio, estableciendo mecanismos de actuafizacién,
mantenimiento, vigilancia y acceso, e instructivos para la entrega y manejo de fa documentacion existente y la que se
le transfiera. 21. Dirigir y organizar los servicios generales y administrativos requeridos por el municipio” ...

Que en la Resolucion Municipal Numero 2121 del 21 de mayo de 2019, le corresponde como propésito principal a la
Secretaria General ‘Dirigir, orientar y evaluar los planes, programas y proyectos enfocados en la administracién de
recursos humanos y fisicos del Municipio de acuerdo con la normmativa vigente”.

Que la Secretaria General es la dependencia de la Alcaldia Municipal de Chia que garantiza el apoyo logistico,
técnico y administrativo, para la adquisicién y prestacién de los bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento interno de las dependencias que infegran el sector central de la administracién. Asi mismo, ésta
debe liderar e! mejoramiento continuc de la administracion publica municipal y el cuidado y custodia documental
gque redunde en la adecuada Atencién al Ciudadano.

Que dentro de la organizacion interna de la Secretaria General se encueniran adscritas Ia Direcgién de Funcion
Publica, fa Direccion de Servicios Administrativos, la Direccion Centro de Atencién al Ciudadano y fa Direccion de
Control Interno Disciplinario las cuales prestan servicios orientados al ciudadano y también a los servidores publicos
de la Administracién Municipal.

Que de acuerdo a la anterior organizacién, la Direccion de Servicios Administrativos dentro de sus funciones
asignadas en el articulo 33 del Decreto Municipal 040 de 2019 le corresponde enire otras: “13. Administrar y
mantener actualizado el sistema de administracién documental que garantice la conservacion, uso y
proteccion de las guias, textos y demds documentos de inferés para la administracion y el Municipio. 14.
Coordinar, supervisar y controlar el sistema de gestién documental del nivel central de la Alcaldia Municipal.
15. Organizar y mantener el archivo general del Municipio, de acuerdo con las normas, técnicas y
procedimientos que nige esta clase de actividad.

Gue la entidad seglin su estructura organica actual cuenta con cincuenta y nueve (59) oficinas productoras de
documentos entre ellas: Oficinas Asesoras, Secretarias, Direcciones, Inspecciones de Policia y Comisarias de
familia, las cuales requieren de apoyo permanente para el tratamiento técnico y administracion de su acervo
documental, asi como la aplicacion e implementacidn del instrumento archivistico Tablas de Retencion
Documental — TRD.

Que la entidad cuenta con su archivo central, el cual estd conformado por series y subseries documentales
trasladadas en su momento por algunas dependencias de la entidad y que algunas de ellas requieren ser tratadas
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archivisticamente dado que se encuentran en su estado natural, requiriendo aplicar procesos técnicos de
ciasificacion, organizacion, descripcion, almacenamiento y realmacenamiento.

Que teniendo en cuenta la complejidad de la Gestion Documental definida como el “conjunto de actividades
administrativas y técnicas fendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conhservacion”, la alcaldia Municipal de Chia requiere fortalecer con recurso humano el proceso de Gestion
Documental.

Que la Direccion de Servicios Administrativos cuenta con un Diagnostico de la gestién documental de la entidad, el
cual se configuro como fuente de informacion para la construccion del nuevo Plan de Desarralio Municipal 2024 —
2027, ei cual evidencio las siguienfes necesidades:

1. Actualizacidén de Instrumentos Archivisticos

» Tablas de Retencion Documental - TRD

¥ Programa de Gestion documental — PGD 2024 — 2027.
¥ Plan Institucional de Archives - PINAR. 2024 - 2027.
» Sistema Integrado de Conservacién — SIC.

Para estos procesos se requiere contar con;
- Equipo Interdisciplinario {Recurso Humano idéneo en la materia)

2. Aplicacién de Instrumentos Archivisticos

» Tablas de Valoracién Documental —TVD: Convalidadas por el Censejo Departamental de Archivos el pasado
mes de octubre del 2023 y de acuerdo a la normativa aplicable se debe dar inicic con la aplicacién de este
instrumento archivistico. Para llevar a cabo su aplicacion se debe contar con:

~ Equipo interdisciplinario {(Recurso Humano iddneo e¢n la materia)

- Material Archivistico {Cajas, Carpetas, Ganchos)

— Infraestructura fisica para la ubicacién de la documentacion considerada como el Archivo Historico de la
entidad

— Software

— Hardware

» Tablas de Retencion Documental — TRD: Instrumento archivistico convalidado en diciembre del 2020 por
parte del consejo Departamental de Archivos. Para Hevar a cabo dicha actividad de requiere:

- Recurso Humano idéneo en la materia

- Material Archivistico (Cajas, Carpetas, Ganchos}

- Infraestructura fisica (bodega para la ubicacion de los documentos)

» Sistema Integrado de Conservacién: Instrumento archivistico aprobade por el Comité Institucional de Gestion
y Desempefio de la Alcaldia municipal de Chia. Para llevar a cabo dicha aciividad de requiere:

~ Recurso Humano idéneo en la materia

— Material Archivistico (Cajas, Carpetas, Ganchos).

— Infraestructura fisica (bodega para la ubicacion de los documentos)

©w

Elaboracién de instrumentos archivisticos

Banco Terminologico
Tablas de Control de Acceso
Sistema de Gestion de Documentos Elecirénicos de Archive SGDEA

Y VY

Para llevar a cabo dicha actividad de requiere:
Recurso Humano idéneo en la materia

Que la Alcaldia Municipal de Chia dado el estado actual de su planta de personal y con |a finalidad de dar
cumplimiento a la normativa nacional en materia archivistica y de esta manera mejorar la medicién del desempefio
institucional MD| especificamente en el componente de la politica de Gestién Documental, evaluada a través del
Formulario Unico de Reporte y Avance de Gestion la herramienta FURAG, requiers del siguiente recurso humano
{profesicnal, técnico y operativo) como apoyo para el proceso de Gestidn Documental:

Profesional en Ciencias de la informacion o archivista con una experiencia como minimo de doce {12) meses,
con el fin de conformar un equipo interdisciplinario para apoyar:

—~ La ejecucion de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos de
ta entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.

- Contribuir en la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis
diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental de la entidad,

~ Adelantar actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccidon o ingreso,
formato y estructura, finalidad, drea competente para el tramite, proceso en que actia y los resultados
esperados.

- Gestionar y adelantar las actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la
distribucidn incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), ia disponibilidad,
fecuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte
el documento hasta la resolucién de los asuntos.
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Técnicos o tecndlogos en gestién documental con una experiencia como minimo de doce (12) meses, para
apoyar deniro de la entidad procesos técnicos de intervencion documental abarcando lo siguiente:

- Ejecutar un conjunto de operaciones técnicas para declarar los documentos en el sistema de gestion
documental, clasificarlos, ubicarlos en el nivel adecuado, ordenarlos y describirios adecuadamente,
aplicando de esta manera instrumentos archivisticos tales como las Tablas de Retencién Documental y
Tablas de Valoracion Documental de la entidad.

Auxiliares de archivo con una experiencia como minimo de doce (12}, para realizar dentro de la entidad
actividades de apoyo en la organizacién, transferencias y disposicion de documentos,

Que a nivel municipal en ¢l Plan de Desarrollo Municipal, encontramos como meta producto: “fmplementar una
Politica en Gestién Documental”, entendida esta politica como el conjunto de directrices establecidas por la
entidad para tener un marco conceptual claro para la gestién de su informacién, por lo cual se reqguiere de la
gjecucién de una estrategia que permita mediante la practica de procesos administrativos, técnicos y
operacionales relacionados con el guehacer archivistico el cumplimiento y alcance de la misma, acatando
normativa vigente en materia archivistica expedida por el Archivo General de la Nacion — AGN.

Que en el territorio nacional la normativa colombiana en materia archivistica, (Ley 594 de 2000 y Decreto 1080 de
2015), exige a las entidades en el orden nacional, departamental y municipal, la ejecucion de diferentes
actividades que garanticen una correcta organizacion y administracién de sus archivos, asi como disponer de la
documentacidn organizada, en tal forma que la informacion institucional sea recuperable para uso de la
administracion en el servicio al ciudadano.

Que para tal propdsito es indispensable que las entidades realicen acciones adminisirativas, técnicas y
operacionales en las cuales se adelantan procedimientos como: Elaboracion y actualizacién de instrumentos
Archivisticos, intervencion de fondos documentales, levantamiento y diligenciamiento de inventarios documentales,
aplicacién de instrumentos archivisticos, elaboracion de guias, manuales e instructivos enfatizados en la gestion
documental.

Que el consejo directivo del archivo general de ia nacion Jorge Palacios Preciado expidid el Acuerdo No. 001 del
2024, establece en su cbjeto los criterios técnicos y juridicos para implementar la funcién archivistica en el Estado
Colombiano y fijar otras disposiciones en cumplimiento de ta Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015 “Decreto
Unico del Sector Cultura” o por las normas que lo modifiquen. Asf mismo el mencionado Acuerdo comprende a la
administracion piblica, en sus diferentes niveles: nacional, departamental, distrital, municipal, asi como las
entidades privadas que cumplen funciones publicas y demas organismos regulados por [a Ley 594 de 2000 y es
obligacion su aplicacion.

Que la Ley 1409 de 2010 por medio de [a cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el
Coadigo de Etica y otras disposiciones, establece:

Articulo 3°. De los profesionales de la archivistica. Se entiende por profesionales de la archivistica y estéan
amparados por la presente ley, los profesionales técnicos, profesionales tecndlogos y profesionales universitarios
que hayan recibido tituio de formacion en programas archivisticos en Instituciones de Educacién Superior, cuyo
fituio corresponda a los niveles sefialados en la Ley 30 de 1992 o en /as disposiciones legales vigentes en materia
de educacioén superior.

Articulo 4°. Requisitos para efercer la profesién de archivista. Para gjercer legalmente la profesion de Archivista en
el terrtorio nacional, se requiere acreditar su formacion académica e idoneidad del correspondienie nivel de
formacién, mediante la presentacion del titulo respectivo, el cumplimiento de las demdas disposiciones de ley, la
inscripcion en ef Registro Unico Profesional de Archivistas y haber obtenido la Tarjeta Profesional expedida por el
Colegio Colombiano de Archivistas.

Articulo 8°. Para el desempefio de un cargo ptiblico o privado que requiera el ejercicio de la archivistica, en
concordancia con lo dispuesto en el articulo 2° de la presente ley, se requiere presentar la tarjeta o matricula
profesional de archivista o el cetfificado de inscripcién profesional segtin el caso, expedido por el Colegio
Colombiano de Archivistas

Que segun certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal en planta global expedido por la Direccion de
Funcién Pablica de!l municipio de Chia, existe personal en la planta, pero este no es suficiente para desarrollar las
actividades contempladas dentro del presenie estudio.

Que revisado el Plan Anual de Adquisiciones — PAA de la entidad aprobado para la vigencia 2024 y publicado en
el sistema electronico para la contratacién pablica SECQOP |l, se evidencia la necesidad incluida, adelantada bajo
el presente proceso.

Que en el Plan de Desarrollo Municipal 2024 - 2027 se incorporé el proyecto “FORTALECIMIENTO EN 1LOS
PROCESOS Y MODERNIZACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL", y la meta 267 “IMPLEMENTAR UNA
POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL", razén por la cual el objetive especifico del presente proceso de
contratacion es el aplicar instrumentos archivisticos de la entidad asi como normativa en materia archivistica, que
permitan organizar documentos de archive ubicados en el archivo central como en archivos de gestion.

Con la presente contratacion se avanza en el cumplimiento del proyecto y la meta conforme al Banco de programas y
Proyectos.
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2, OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES, LAS AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS
REQUERIDAS PARA SU EJECUCION CUANDO EL CONTRATO INCLUYE DISENO Y CONSTRUCCION, LOS
DOCUMENTOS TECNICOS PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO.

2.1 CBJETO A CONTRATAR:

PRESTACION DE SERVICIOS COMO APOYO A LA GESTION EN EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA.

2.2. CLASIFICACION UNSPSC:
La dasificacion se debe relacionar en el siguiente cuadro:

El servicio, segan corresponda estd codificado en el clasificador de bienes y servicios UNSPSC como se indica a
continuacion:

CLASIFICACION SEGMENTO = FAMILIA  CLASE  PRODUCTO  NOMBRE DEL PRODUCTO

Asistencia de oficina o
administrativa temporal

[F] Servicios 80000000 8011000 80111800 80111601

2.3 DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO A CONTRATAR.

De acuerde con la necesidad anteriormente expuesta la Administracion Municipal requiere contratar a una
persona natural con titulo de bachiller que cuente de cero (0) a doce (12) meses relacionada en actividades
de apoyo en el area administrativa, operativa yfo atencién al pablico.

El cumplimiento del objeto contractual debera desarrollarse en el plazo pactado, pudiendo hacer uso de los
equipos y muebles que para tal efecto se disponga desde la Direccidn de Servicios Administrativos.

Todo tramite o actuacién deberéd contar previa y oportunamente con [a verificacion y aprobacion por parte del
supetrvisor del contrato y/o Director de Servicios Administrativos.

2.3.1. Compromiso de confidencialidad.

El contratista afirma que se compromete y obliga a guardar estricta reserva y confidencialidad, de acuerdo con la
normativa vigente, de todo lo que llegue a conocer con ocasion de los servicios prestados, ademas se hace
responsable hasta por la culpa leve gue se pueda derivar por el incumplimiento de esta obligacion.

2.3.2. Propiedad intelectual

Todas las obras y elementos objeto de derechos de propiedad intelectual, entendiéndose tanto propiedad
industrial como derechos conexos, en especial soportes logicos, que sean creadas, producidas, desarrolladas,
adaptadas, compendiadas y/o transformadas por el CONTRATISTA durante la vigencia del contrato, son de
proptedad exclusiva de la entidad contratante. EI CONTRATISTA manifiesta v reconoce que la propiedad
intelectual y especialmente aguella protegida por las normas del derecho de autor, son el resultado de la iniciativa,
riesgo, orientacion, direccidn y encargo por medio de un plan sefialado por la Alcaldia Municipal de Chia. En
consecuencia, el CONTRATISTA reconace gue no tiene, ni puede llegar a tener ningdn derecho econdmico sobre
la propiedad intelectual.

2.4 .OS DOCUMENTOS TECNICOS PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO.
N/A

2.5. OBLIGACIONES DE LAS PARTES

2.5.1 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: El contratista se obligard para con el Municipio, en relacion directa con el
objeto del contrato, a lo siguiente:

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar en las diferentes actividades que permitan la correcta implementacion de la politica de Gestion
Documental de la entidad.

2. Brindar apoyo respecto a la identificacion, clasificacion, organizacion, foliacién y descripcion de
expedientes, series y subseries documentales de acuerdo a instrucciones dadas por la supervision del
contrato.

3. Apoyar la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental (aprobadas) siguiendo los criterios normativos
para la organizacion de archivos de gestién.

4. Apoyar la actualizacion y/o levantamiento de inventarios documentales tanto en el archivo central como en
los archivos de gestion.

5. Apoyar lz implementacion de los instrumentos archivisticos aprobados con gue cuenta la entidad acorde a
las instrucciones o directrices dadas por |a supervision del contrato.
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2.5

Concertar con el supervisor la fecha de inicio del contrato, previo cumplimienio de los requisitos de ejecucion del
contrato.

Responder por cualquier fipo de reclamacion, judicial o extrajudicial, que instaure, impulse o en la que coadyuve el
personal, los subcontratistas o un tercero contra el Municipio, por causa ¢ con gcasion del contrato.

Rendir y elaborar los informes, conceptos, estudios y demas trabajos que se le soliciten en desarrollo del contrato.
Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y enfrabamientos.

Cumplir con la totalidad de los alcances descritos en el contrato, sus anexos y demas soportes que lo anteceden,
los cuales hacen parte integral del confrato.

No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actien por fuera de la ey con el fin de hacer u omitir algtn hecho.

Mantener la reserva profesional sobre la informacion que le sea suministrada para el desarrollo del objeto del
contrato.

Informar oportunamente al Municipio sobre eventualidad que pueda surgir y que implique retraso en &l desarrolio
del conirato.

Acatar las instrucciones, sugerencias, observaciones y orientaciones escritas por el Supervisor del contrato vy el
Municipio de Chia.

Suscribir a tiempo las actas requeridas por parte del Municipio (supervisor y/o interventor) como constancias de la
ejecucion del contrato.

Presentar las cuentas de cobro del valor del contrato, anexando todos sus soportes y documentos necesarios para
ello, dentro de los plazos convenidos, en la plataforma SECOP I, si es caso

Acreditar sus pagos de SSI como cotizante independiente y cuando fuere el caso, se obliga a afiliar a los terceros
gue emplee para la ejecucién del contrato a una entidad promotora de salud, de manera tal que se garantice la
cobertura de los diferentes riesgos y en especial de accidentes de frabajo (Decreto 1295 de 1994), y a aplicar en
forma estricta los controles y obligaciones que le competen, de acuerdo con lo establecido en la ley 789 de 2002,
ley 828 de 2003, el articulo 23 de la ley 1150 de 2007 y demas normas concordantes o complementarias, en
materia de aportes a seguridad social, y pago de parafiscales, vigentes a la fecha de presentacion de la oferta y
durante |a vigencia del contrato.

Las demas que por ley o contrato le cormrespondan.

2 OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO: El Municipio se obliga para con el contratista a lo siguiente:
Expedir ! registro presupuestal del contrato.
Iniciar la ejecucion del contrato en la plataforma SECORP |I.

Brindar la colaboracion y proporcionar la informacidn y/o documentacién que sea necesaria para el adecuado
cumplimiento del contrato.

Pagar el valor del contrato en la cantidad, forma y oportunidad pactadas.

Resolver las peticiones y consultas que le haga el contratista dentro de los términos legales.

Cumplir y hacer cumplir las condiciones pactadas en el contrato y en los documentos que de él forman parte.
Suscribir el acta de terminacion a fravés del supervisor encargado.

3 NORMAS EXPEDIDAS POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION APLICABLES

Acuerdo 008 de 2014 del Archivo General de la Nacion “ARTICULO 8°. La Entidad publica o la privada que cumple
funciones publicas debera incluir dentro de las obligaciones del contrato, de manera expresa, las normas

exp
con

286
2.7

28

29

210

edidas por el Archivo General de la Nacion que son aplicables, de acuerdo con el tipo y naturaleza del
trato, el objeto y alcance del mismo.

v Ley 594 de 2000

v Acuerdo 042 de 2002

v Acuerdo 002 de 2004

v Acuerdo 005 de 2013

v Acuerdo 002 de 2014

v Decreto 1080 de 2015

TIPO DE CONTRATO: Contrato de Prestacion de Servicios de apoyo a la gesiidﬁ

LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO: Municipio de Chia, Direccién de Servicios Administrativos. ..~

PLAZO DE EJECUCION: Dos (2) meses y Quince (15) dias contados a partir del inicio
en la plataforma SECOP |l sin exceder el 20 de diciembre de
2024. 7

SUPERVISCR DEL CONTRATO: - Técnico operativo - Direccién de servicios administrativo

PLAZO DE LIQUIDACION DEL CONTRATO: De conformidad con lo establecido en el inciso final del articulo 217
del Decreto 019 de 2012 "Decrefo Anti-tramites”; para los contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y
Prestacion de Servicios de Apoyo a la Gestion no sera obligatorio la liquidacién del contrato, en tal sentido y
acogiendo |la normatividad vigente para el presente contrato se prescindird de la liquidacion del mismo.

1
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'3 LA MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION, INCLUYENDO LOS
FUNDAMENTOS JURIDICOS

3.1 MODALIDAD DE SELECCION:

Contratacion Directa, causal de prestacion de servicios profesionales y/o apoyo a la gestiony articulo 2.2.1.2.1.49
Decreto 1082 de 2015.

3.1.1. JUSTIFICACION: La modalidad fue establecida tomando como referencia la necesidad gue se pretende
satisfacer, la naturaleza y el objeto a contratar, las obligaciones y el valor del presupuesto oficial.

3.2 FUNDAMENTO JURIDICO:

La seleccion del coniratista es por la modalidad de Contratacion Directa, de acuerdo con lo sefialado en el literal h) de!
numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9., del Decreto 1082 de 2015, por tratarse de
un contrato de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la gestion estatal.

Dispone el mencionado articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 que corresponde a: “Contralos de prestacién
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucidn de frabajos artisticos que solo pueden
encomendarse a deferminadas personas nalurales. Las entidades estatales pueden contratar bajo la modalidad de
contratacién directa la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la persocna natural o juridica
que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la entidad estatal verifique la idoneidad o
experiencia requerida y relacionada con el drea de que se trate. En esle caso, no es necesario que la enfidad estatal
haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los
de consuitoria que se denivan del cumplimiento de las funciones de la entidad estatal, asi como los relacionados con
actividades operativas, logisticas, o asistenciales.

La entidad estatal, para la contratacion de trabajos artisticos que solamente puedan encomendarse a determinadas
personas naturales, debe jusiificar esta situacion en los estudios y documentos previos.”

Se contrata directamente con {a persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar i objeto del contrato y
cuente con la idoneidad y/o experiencia directamente relacionada con el drea de que se trate.

El contrate de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la gestion estatal, entendido como servicios de
naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad, asi
como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales.

En consecuencia, el servicio que se contrata se enmarca dentro de los parametros sefialados, por lo que se justifica la
contratacion directa.

4. ESTUDIO DEL SECTOR

En cumplimierto de los prmcnpros de eficiencia, eficacia y economia, el municipio se baso en un analisis historico de
contratos celebrados en vigencias anteriores dada la necesidad de contratar una persona natural para PRESTACION
DE SERVICIOS TECNICOS PARA LA APLICACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS APROBADQS, E
INTERVENCION Y ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA,
DE ACUERDO A LA NORMATIVA ARCHIVISTICA VIGENTE EXPEDIDA POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION — AGN., el cual se detalla en la siguiente tabla:

) No.
ANO | CONTRATO | CONTRATACION | | _
Prestacion de servicios de apoyo a la
gestidn  administrativa y soporie

Maria Margarita documental dentro de los procesos

CPS-082- Prestacion de

20211 " o021 senvicios Foguez  de la direccion de servicios de $26.299.350 | 11 Meses
movilidad y gestién de transporte y
| secretaria de mavilidad |
Prestacién de servicios de apoys a la
. . gestion asistencial, logistica y de
2021 czggge F’rgsetravri:{l:?gsde Katterine Morales  archivc en el desarrollo de las $22.341.959 | 342 Dias
actividades propias de la oficina de
| | | | contratacién .
. Prestacién de servicios de apoyo a la
2021 CPSAG,007- Prestaglt‘:tn de Rafael Moreno  gestion en la oficina de contratacion | $23.879.520 349 Dias
2022 Servicios T i ;
| _del municipio de Chia |
Prestacion de servicios de apoyo a la
gestién administrativa y de soporte
. Maria Margarita documental dentro del proceso del
2022 CPS;;‘S;M' Przit;?é?;sde Radriguez convenio 012 de 2007 en la| $26.972.000 11 Meses
Canasto secretaria de movilidad v la direccidn
de servicios de movilidad y gestién
| | 1 _del transporte | 1
! . Aumerle Enrique  Prestacion de servicios de apoyo a la
a020 | CPSAGQI0- | Prestacion de delaVega  gestion en la oficina de contratacion $28.052.948 314 Dias
2022 Servicios
| HT Y . Morantes | del municipio de Chia | |
X : Prestacién de servicios de apoyo 2 la
2022 CPSAG 005 Pre-Sta‘.:“?n de Katterine Morales | gestién en la oficina de contratacién $23.483.233 349 Dias
2022 Servicios e °
| | | | del municipio de Chia _
, i Prestacidn de servicios de apoyo ala
2023 CPSZFE«SSOOQ Prgitgc:é?gsde Rafael Moreno  gestién en la oficina de contratacion | $23.425.364 338 Dias

_ del municipie de Chia

MODALIDAD DE T ¢ onraisTA OBJETO CUANTIA | DURACION
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2023

Aumerle Enrique | Prestacin de servicios de apoyo a la

CPSAG 021-|  Prestacion de delaVega  gestion en la oficina de contratacion | $30.366.864 11 Meses

| 2023 | .Servicios Morantes | del municipio de Chia 1
. Prestacion de servicios de apoyo ala

2023 CPSZIEC;SO:%T— Prgsetaci:é?nsde Katterine Morales | gestion en la oficina de contratacién | $14.554.221 | 7 Meses
. | © B | del municipic de Chia _ |
Prestacion de servicios técnicos de
g apoyo a la gestion administrativa ,

(o Marla Margarita
CPSAG 076-  Prestacidn de . dentro de los procesos de cobro .
2023 2023 Servicios Rgg;g:tiz coactive de la direccion de servicios $29.338.323 | 315 Dias

de movilidad y gestion del transporte
— - | |y secretaria de movilidad.

En este analisis encontramos, que durante los Gltimos afios la alcaldia realizo diez (10) contratos con objeto similar
y con elementos con caracteristicas similares.

De acuerdo con ¢l alcance que tuvieron estos contratos, se pudo constatar que en los contratos se prestd servicios
de las mismas caracteristicas.

En el sector se ofrecen estos servicios tanto por personas naturales o juridicas las cuales cuentan con la
organizacion y la formacion que les permite desarrollar sus actividades.

Dentro de las diferentes alternativas que se presentan en el sector, el Municipio considera que lo mas convenienie

es contar con una persona natural, ya que se requiere una atencién personalizada y continua, que le permita

_cumplir de mejor forma sus cometidos, - e B ]

5. EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y LA JUSTIFICACION DEL MISMO, INCLUYENDO FUENTE Y
RECURSOS

51. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO: SIETE MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS MONEDA LEGAL
($7.500.000)yncluidos todos los impuestos a que haya lugar y gastos directos e indirectos en que deba incurrir el
contratista.

5.1.1. JUSTIFICACION: Por ser contratacién directa se ordena el gasto por este valor sin recibir previamente varias
ofertas.

Para determinar el valor del presupuesto oficial para la presente vigencia, se tomé como referente el Decreto
municipal nimero 047 del 08 de enero de 2024, “Por medio del cual se adopta la tabla de perfiles y honorarios,
como referente para determinar los honorarics y remuneracion de servicios de los contratistas de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestién del sector central del Municipio de Chia", considerando de igual
manera el presupuesto disponible para esta contratacion.

El valor total del presupuesto oficial estimado para el presente préceso de seleccion es la suma de SIETE MILLONES
QUINIENTOS MIL PESOS MONEDA LEGAL ($7.500.000)#cluidos todos los impuestos a que haya lugar y gastos
directos e indirectos en que deba incurrir el contratista.

DESCUENTOS TRIBUTARIOS. La Alcaldia Municipal de Chia efectuara los descuentos de Ley del orden Nacional y
Municipal vigentes, de acuerdo con la informacion tributaria suministrada por el Coniratista a la Entidad y con la
actividad cbjeto del Conirato.

5.1.2. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL:

De acuerdo con el andlisis del sector ef valor del presente contrato esta acorde a las condiciones del mercado y al
Decreto 047 del 9 de enero de 2024, para el presente contrato se cuenta con la disponibilidad presupuestal expedida
por la Secretaria de Hacienda, el soporte del mismo reposa en el proceso contractual.

5.2 FORMA DE PAGO: E! municipio de chia cancelara mediante tres (3) pagos discriminados de la siguiente
manera: Dos (2} pagos mensu:illez,zenpidos, iguales y sucesivos por la suma de TRES MILLONES DE PESOS
MONEDA LEGAL ($3.000.000)"y yr-Gltimo pago hasta por la suma de UN MILLON QUINIENTOS MIL FESOS
MONEDA LEGAL ($1.500.000) par los dias efectivamente ejecutados hasta el 20 de diciembre de! afio 2024.

Dichos pagos se realizaran previo el lleno de los siguientes requisitos:
+ Presentacion de informe de actividades y/o de ejecucion del contrato
« Acreditacion de pagos de seguridad social integral y parafiscales cuando corresponda
+ Certificacion de cumplimiento expedida por parte del supervidor del contrato
« Reevalucién de proveedores expedida por parte del supervidor del contrato
« Copiadel RUT

IMPUESTOS:

De conformidad con lo sefalado en el Estatuto de Rentas Acuerdo 107 de 2016, Articulo 293.- EXCLUSIONES.
<Articulo modificado por ef articulo 11 del Acuerdo 114 de 2017. Quedan excluidos del cobro de la estampilla
procultura y Estampilia para el Bienestar del Adulfo Mayor, los contratos y/o de prestacion de servicios, de igual
forma el Articulo 319B. Pardgrafo 1 Estardan exenfos de la Tasa Pro- deporte y Recreacion los convenios y
contratos de condiciones uniformes de los servicios ptiblicos domicifiarios, de prestacion de servicios suscritos con
personas nalurales, educativos y los que fienen que ver con el refinanciamiento y el servicio de la deuda publica.

ANTICIPO / PAGO ANTICIPADO: NO APLICA
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6. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

Se debe tener en cuenta que de acuerdo con lo establecido en el articulo 5 de la ley 1150 de 2007, (...) es objetiva |a
seleccion en la cual la escogencia se presenta at ofrecimiento mas favorable a la entidad y a los fines que ella busca,
sin tener en cuenta consideracion factores de afecto o de interés y en general, cualquier clase de motivacion subjetiva,

De conformidad con lo sefialado en el Articulo 2.2.1.2.1.4.9.del Decreto 1082 de 2015, en la contratacion directa no se
utilizan factores de escogencia y calificacion pues la contratacion es con una persona natural o juridica en atencion a
su idoneidad y experiencia para ejecutar el objeto a contratar y que esté en capacidad de ejecutar el contrato.

Ante la ausencia de personal suficiente e idoneo en la planta de personal para realizar esta labor, se requiere
contratar una persona natural con la suficiente idoneidad y experiencia en el sector, que preste sus servicios de
apoyo a la gestion para la ejecucion del objeto contractual.

IDONEIDAD;

EXPERIENCIA:

El contratista debe acreditar titulo de bachiller mediante acta y diploma de grado.

Persona natural con titulo de bachiller que cuente de cero (0) a doce (12) meses
relacionada en actividades de apoyo en el area administrativa, operativa y/o atencion al

publico.

| 7. EL ANALISIS DE RIESGOS Y LA FORMA DE MITIGARLO

Este analisis se hace con el fin de exponerles a los oferentes la fipificacion, estimacion, asignacion, impacto y
tratamiento de los riesgos en la contratacion; se desarrolla de conformidad con e articulo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto

Unico Reglamentario No.1082 de 2015 y el Manual para la identificacion del Riesgo en los procesos de Contratacién
emitido por Colombia Compra Eficiente.

MATRIZ DE RIESGOS

No. 1 2 3 4
Clase General General Especifico Especifico
Fuente interne interno Interno Externo
Etapa Ejecucion Ejecucion Ejecucién Ejecucién
Tipo Regulatorio Operaciona! Operacional De fa Naturaleza
Fenémenas naturales o
s . Darios en los equipos y/o apidemioldgions o de
Dy comp s | oSNNS | ol o 191 | o | P00 5
P ¥ " B tatlas en el contata desarralin de funciones o medidas normativas que
Ocurriv) paciaca aclividades impidan ef desarrollo del
objeto contractual
Afactacion de las actividades
normales en |3 ejecucion del
conirato, sanciones disciplhnarias,
penalgs, administrativas, R ) .
) eiraso en la gjscucidn de
Consecuencia de la Pyede liegar a afectar las Afecta la oportunidad en la dependiendo d la alta El las actividades
Ocu 2 del event obligaciones y/o el equilibrio eiacucion de las aclividades contrahista puede tener acceso a programanss v en fa
currencia del evento econdmico del contrato I Informacion reservada, este res?acién del genncuo
riesgo se matarializa cuando por P
razon da e eecucion del contrato
cenoce infarmacidn raservaga
legalmente y Ia hace plblica,
Probabilidad 2 3 3 4
Impacto 1 1 5 3
Calificacion Total 3 4 8 7
Prioridad Bajo Bajo Alto Alto
LA quitn se le asigna’? Entidad Contratista/Entidad Contratista Contratista/Entidad

Tratamiento/ Controles a
ser implementados

 Realizar los ajustes gue
sean necesanos, conforme
1a nueva normativa

1 Cuando ei dafio sea causado
por el contrabista por mal uso o
mal trato, el contratista procedera

a realizar la sustitucisn o

reparacion de los equipos o

muebles avaradas

2 Cuando e dafio obedezca a

1. Seguimiento a las achividades
desarrelladas por et contratista en
desarrollo def abjeto contrastual
2. Aplicacion de protocolos de
seguridad

Adelantar ectividades de
clases virtuales o
suspensian del contrato y
las reglamentadas a nivel

3. Firma de acuerdos de norraaivo
candiciones écnicas 2 enticad confidenciaiidad
procederd a realizar 12 sustitucion
del equipo o mebiliano
K Probabilidad 1 1 2 3
£
gé Impacto 1 1 2 2
4] E
E §|  Calificacion 2 2 3 5
o
E Calificacién Total Bajo Bajo Bajo Medic
L Afecta ef equilibrio ]
econdmice del Contrato? No No L S
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Persona responsable por Supervisor del ‘ ] . , Entidad {supervisor) y
| implementar et tratamiento | centratofEntidad Contratista/Entidad Supervisor del conrato. | contratista
Fecha estimada en que se . .
inicia ef tratamianto . Ala ocurrencia dethecho | Alia ecurrencia del evento Permanente Cuando ocurra el evento

[ | Cuando finalice la epidemia

y 52 de parte de

|
I
| . Dentro de Ios tres (3} dias
Fecha estimada en que se P eI . . | tranguildad por iz
completa el tratamiento Alamedfcacon de contrato siguientes e; \Ifi rt]chourrencia dal | Parmanente | Autoricat competente o de
| acuerdo a las normas que

| 5¢ eslablezcan

= Seguimiento por parte del |

% ) ! [ supervisor al hecho

4 | ¢Como serealizael | Seouimientoaloscambios | Revisiones periadicas da los B cenarador y por
| o g ‘ | ‘ermanente 4
[ monitoreo? normativos equines comunicados o narmas que |
D i expida la auteridad
| § competente
| E | Periodicidad | '
ISHe eriodicida . |
| 8 I Permanen Permanente [ Permarente
| € +Cudndo? Trmesira ermanents e I [
L

8. LAS GARANTIAS QUE LA ENTIDAD ESTATAL CONTEMPLA EXIGIR EN EL PROCESO DE CONTRATACION

Teniendo en cuenta la modalidad de confratacién, el objeto del contrato, plazo de ejecucion y valor del mismo. De
conformidad a lo consagrado en el Articulo 2.2.1,2,1.4.5 Decreto 1082 de 2015, no se exige garantfas para el contrato
resultante del presente proceso de Contratacion Directa.

9. LA INDICACION DE SI EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA COBIJADO POR UN ACUERDO
COMERCIAL

Asi mismo se informa que la presente contratacién SI( ) NO ( X ) esta cobijada por un acuerdo intemacional o un

tratado de libre comercio vigente para &l estado Colombiano, de conformidad por lo dispuesto en el anexo cuarto; lista

de excepciones al aplicacién de los acuerdos comerciales, numeral cinco el cual sefiala “los contratos de empleo

publico y medidas relacionadas”, del manual para el manejo de los acuerdos comerciales en los procesos de

contratacién, expedido por Colombia Compra Eficiente los contratos de prestacion de servicios estan exceptuados a la

_publicacion de acuerdos comerciales.

10. ANEXOS

+ Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP.,

» Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personai de planta

+ Certificado de Banco de Proyectos /
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