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ANALISIS DE CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD
21 de Septiembre de 2026

En cumplimiento de los numerales 7° y 12 del articulo 25 y del articulo 26 de la Ley 80 de 1993, del articulo
2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Planeacion Nacional, que
compild y derogd, entre otras normas, el Decreto 1510 de 2013, y en desarrollo del Proceso de Contratacion
Directa cuyo objeto es: PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES EN CIENCIAS DE LA
INFORMACION Y LA DOCUMENTACION A LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA
GENERAL EN LA ELABORACION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL DEL MUNICIPIO DE LOS PATIOS REALIZAR ACOMPANAMIENTO A LA
IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE VENTANILLA UNICA Y LLEVAR A CABO EL PLAN DE
SEGUIMIENTO Y CONTROL EN GESTION DOCUMENTAL EN CADA UNA DE LAS SECRETARIAS Y
OFICINAS DEL ENTE MUNICIPAL. Se elabora el presente Anélisis de Conveniencia y Oportunidad
(Estudios Previos), documento que hace parte integral del proceso de contratacion y constituye la
herramienta de planeacion y diagnéstico previo, indispensable antes de dar apertura al respectivo proceso,
en desarrollo del principio de planeacion que rige la contratacion estatal

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

|

| 1.1 Definicion de la Necesidad: ]

De conformidad con el Decreto Municipal No. 045 de 2026, la Secretaria General de la
Alcaldia Municipal de Los Patios, Norte de Santander, tiene a su cargo, entre otras
funciones, la coordinacion y seguimiento de las actividades relacionadas con la gestion
del talento humano, los recursos fisicos y los servicios administrativos necesarios para
el adecuado funcionamiento de la Administracién Municipal.

El Municipio de Los Patios, creado mediante la Ordenanza No. 013 de 1985 de la
Asamblea Departamental de Norte de Santander, cuenta con una estructura
administrativa orientada al cumplimiento de sus competencias y a la atencion de las
necesidades de la comunidad. En este marco, la Secretaria General desarrolla funciones
de caracter transversal que requieren capacidad operativa suficiente para atender
oportunamente los diferentes procesos a su cargo.

La ALCALDIA MUNICIPAL DE LOS PATIOS DE NORTE DE SANTANDER cuenta
dentro de su estructura organica con SECRETARIA GENERAL encargada de 1.
Coordinar la formulacion, implementacion y seguimiento de las politicas, planes vy
programas relacionados con la gestiéon del talento humano, los recursos fisicos, los
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servicios administrativos y la gestion documental de la entidad. 2. Proponer y organizar
los ajustes necesarios a la estructura organica, planta de personal y funcionamiento
administrativo de la Alcaldia, conforme a las necesidades institucionales y la
normatividad legal. 3. Garantizar la gestion oportuna y conforme a la normatividad de los
actos administrativos relacionados con el recurso humano y la carrera administrativa. 4.
Coordinar y gestionar la elaboracion, actualizacion y modificacion de los su Manuales
Institucionales relacionados con funciones, competencias laborales y requisitos de
empleo de la Administracion municipal, garantizando conformidad con la normatividad
vigente. 5. Administrar y controlar los bienes muebles e inmuebles, el parque automotor
y demas recursos fisicos de la administracion municipal, garantizando su inventario,
custodia, conservacion y mantenimiento. 6. Coordinar la programacion, gestion vy
seguimiento de los procesos de adquisicion de bienes y servicios requeridos para el
funcionamiento de la administracién municipal, conforme a la normatividad vigente. 7.
Gestionar el suministro oportuno de insumos, materiales y equipos de oficina requeridos
para el funcionamiento de las dependencias de la administracién municipal, de
conformidad con los procedimientos establecidos. 8. Coordinar la adecuada prestacion
de los servicios generales de apoyo administrativo, tales como aseo, mantenimiento de
la infraestructura institucional, seguridad fisica y comunicaciones internas, garantizando
la continuidad y eficiencia del funcionamiento institucional.

Dentro de su estructura administrativa la secretaria general, cuenta con la oficina de
Gestion Documental, teniendo en cuenta lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 donde se
disponen los lineamientos normativos relacionados con la Ley General de Archivos, cuyo
ambito de aplicacion compromete a la administracion publica y define como gestion
documental “ conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen gasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion
y conservacion”.

En concordancia con la definicion legal prevista y alineado con los principios de la
sefnalada Ley, se orienta a fines de os archivos organizan la documentacién institucional
para que sea “recuperable para el uso de la administracion en el servicio al ciudadano y
como fuente de la historia”, facilitan la participacién ciudadana, constituyéndose como
una herramienta de alto valor e indispensable para la gestién institucional. Esta oficina
tiene a su cargo una gran cantidad de actividades y que, para el cumplimiento de ellas,
requiere de una persona que apoye la labor de la citada oficina.

Actualmente, la Secretaria General cuenta con un Profesional Universitario y un Técnico
Administrativo en encargo, quienes deben atender las diferentes funciones asignadas a
la dependencia. Debido a la cantidad y diversidad de responsabilidades a su cargo, el
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personal de planta disponible resulta insuficiente para atender de manera integral y
oportuna las actividades operativas y administrativas relacionadas con Archivo, Gestion
documental y ventanilla unica.

Por lo anterior, se requiere contratar una persona profesional en Ciencia de la
Informacién y la Documentacién con amplia experiencia relacionada al objeto del
contrato para los procesos de gestion documental que se necesiten para el cumplimiento
y ejecucion del plan de desarrollo con Tres (03) afios de experiencia relacionada.

La formacion académica requerida se justifica por la naturaleza técnica de las actividades
a desarrollar principalmente de organizar, gestionar, conservar y facilitar el acceso a la
informacion. Puede trabajar en bibliotecas, archivos, centros de documentacion,
empresas, universidades, entidades publicas o proyectos digitales.

A su vez, la experiencia minima de Tres (3) afios permitira contar con una persona que
posea conocimientos practicos basicos para desarrollar las actividades de apoyo
requeridas, facilitando su incorporacion a los procedimientos institucionales y reduciendo
la curva de aprendizaje, el contratista prestara un apoyo profesional, administrativo y
operativo, bajo la orientacion de la Secretaria General.

En consecuencia, la contratacién se considera necesaria para fortalecer la capacidad
operativa de la Secretaria General, apoyar el cumplimiento de las actividades
programadas que requiere la oficina de Gestién Documental de la Alcaldia Municipal,
para atender el volumen de asuntos a cargo de esa dependencia para la Administracion
Municipal, teniendo en cuenta que el personal de planta actualmente disponible no
resulta suficiente para atender integralmente estas necesidades.

1.2 Resultados esperados |

1. Que se actualice e implemente el Manual de Gestion Documental de la Alcaldia
de Los Patios.

Que se ejecute lo establecido en el PINAR.

Disponer de un cronograma de capacitacion y socializacion del Manual de
Gestion Documental.

4. Que se realicen visitas con el fin de realizar seguimiento y control documental
en cada una de las secretarias y oficinas de la administracion municipal.
Mantener el diagnéstico documental actualizado.

Establecer procesos y procedimientos de ventanilla Gnica segin Manual de
Ventanilla Unica de la Alcaldia de Los Patios.
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8.

Que se brinde acompafamiento en la atencion a solicitudes realizadas por El
Archivo General de la Nacion — AGN.

Realizar la ejecucion del Programa de Gestion Documental — PGD. la
implementacion del sistema de archivos, dar cumplimiento normativo en
gestion documental vigente y subir los indices de evaluacion con la funcién

publica, para esto se debe contar con apoyo profesional y técnico
9. Cumplir con la aplicacién de los instrumentos archivisticos metodologicos.
10.Llevar a cabo el plan institucional de capacitaciones - PIC de la Alcaldia de Los

Patios.

11.Realizar seguimiento a los procesos de organizacién documental de las

diferentes secretarias

Apoyo Profesional en Archivistica para la ejecucion del Programa de Gestién Documental

- PGD

| Il. OBJETO A CONTRATAR

“PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES EN CIENCIAS DE LA INFORMACION Y LA
DOCUMENTACION A LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA GENERAL EN LA
ELABORACION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL
DEL MUNICIPIO DE LOS PATIOS REALIZAR ACOMPANAMIENTO A LA IMPLEMENTACION DEL
MANUAL DE VENTANILLA UNICA Y LLEVAR A CABO EL PLAN DE SEGUIMIENTO Y CONTROL EN
GESTION DOCUMENTAL EN CADA UNA DE LAS SECRETARIAS Y OFICINAS DEL ENTE MUNICIPAL”

2.1 Obligaciones especificas del contratista:

1

Actualizar e implementar el Manual de Gestion Documental de la Alcaldia de

Los Patios.

Ejecutar lo establecido en el PINAR seguin criterios y tiempos establecidos.

Elaborar un cronograma de capacitacion y socializacion del Manual de Gestion
Documental.

. Establecer un cronograma de visitas con el fin de realizar seguimiento y control

documental en cada una de las secretarias y oficinas de la administracion
municipal.

Actualizar el diagnostico integral de archivos documentales, MGDA vy el formato
del Plan Institucional de archivos PINAR.

Realizar acompafiamiento a procesos y procedimientos de ventanilla Gnica
segun Manual de Ventanilla Unica de la Alcaldia de Los Patios.

Realizar acompafiamiento en la atencion a solicitudes realizadas por El Archivo
General de la Nacion — AGN.

Realizar la ejecucion del Programa de Gestién Documental — PGD, la

Cal!e 35 #3-80 Barrlo Doce de Octubre- Los Patlos

Www. Ic;é.patlos nortedesantander gov co
Teléfono: 5829959




GESTION JURIDICA Céodigo: GJ-F-48

ANALISIS DE CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD Version: 01

Aprobacion:
2026/09/17

FORMATO

implementaciéon del sistema de archivos, dar cumplimiento normativo en
gestion documental vigente y subir los indices de evaluacion con la funcion
publica, para esto se debe contar con apoyo profesional y técnico

9. Cumplir con la aplicacién de los instrumentos archivisticos metodoldgicos.

10.Realizar un (1) informe y llevar a cabo el plan institucional de capacitaciones -
PIC de la Alcaldia de Los Patios.

11.Realizar seguimiento a los procesos de organizacion documental de las
diferentes secretarias

12.Apoyo Profesional en Archivistica para la ejecucion del Programa de Gestion
Documental — PGD.

13.Preparacion y consolidacion de los temas objeto a realizar del programa de
gestion documental.

14.Recopilar la informacion necesaria para iniciar la ejecucion de la actividad.

15.Preparar y consolidar al 100% los temas objeto a realizar del programa de gestion
documental.

16.Realizar y apoyar, auditorias internas de la politica de archivo y gestion
documental a las diferentes dependencias de la entidad en acompanamiento del
Archivo General de la Nacion — AGN.

17.Las demas obligaciones que sean asignadas por el supervisor del contrato.

2.2 Obligaciones Generales del Contratista

1. Cumplir el contrato en forma oportuna, en las condiciones consagradas en los estudios previos
que forman parte integral del mismo.

2. Cumplir la Constitucion y la normatividad que rige la contratacion con entidades del Estado.

Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales.

4. Colaborar con la ALCALDIA MUNICIPAL DE LOS PATIOS para que el objeto contratado se

cumpla y sea de la mejor calidad.

Acatar las instrucciones que para el desarrollo del contrato le imparta el Supervisor.

Afiliarse y realizar los aportes al Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensiones y

Riesgos Laborales, asi como los aportes parafiscales a que haya lugar, y acreditar dicho pago

como requisito para cada uno de los pagos, de conformidad con la Ley 100 de 1993, Decreto 780

de 2016, Decreto 1072 de 2015, Decreto 1833 de 2016, 789 de 2002, 1122 de 2007, 1990 de

2016, 1562 de 2012 y demas normas que los adicionen, complementen, modifiquen o sustituyan.

7. Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia, al Supervisor del contrato, segun
corresponda.

8. Guardar total reserva de la informacién que obtenga de la ALCALDIA MUNICIPAL DE LOS
PATIOS en desarrollo del objeto contractual, salvo requerimiento de autoridad competente.

9. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que en cumplimiento del objeto contractual
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

sea entregada por la ALCALDIA MUNICIPAL DE LOS PATIOS, asi como a la que tenga acceso,
e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos.

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion de la que haga uso o
tenga conocimiento en el cumplimiento del objeto contractual, comprometiéndose a no utilizarla
para provecho propio, ni divulgarla, comercializarla, publicarla, cederla, revelarla o reproducirla
de manera directa e indirecta o ponerla a disposicion de terceros que no estén autorizados por la
ALCALDIA MUNICIPAL DE LOS PATIOS para conocerla.

No ejercer actos que comprometen o afecten a la ALCALDIA MUNICIPAL DE LOS PATIOS, por
lo que es su obligacion como Contratista no utilizar, incluso después de terminada la relacion
contractual, para su beneficio o el de terceros: informacion de sus vigilados, bases de datos de
cualquier indole, software, procedimientos, métodos, estudios, estadisticas, proyectos y demas
informacion técnica, financiera, econoémica, comercial o cualquier otra informacion utilizada o
elaborada por la ALCALDIA MUNICIPAL DE LOS PATIOS en cumplimiento de su mision
institucional.

Cumplir con la legislacion vigente y las medidas y protocolos de seguridad que la entidad ha
implementado para asegurar la confidencialidad, secreto e integridad de los datos de caracter
personal, privado o sensible a los que tenga acceso.

Adoptar todas las precauciones necesarias y adecuadas para la conservacion, proteccion,
custodia y reserva de la informacion que reciba, produzca, procese o tenga acceso, aplicando las
medidas de seguridad que prevengan su fuga, perdida o difusion no autorizada.

No transferir, ceder o divulgar el "usuario” y “contrasefia” que le sean asignados al contratista (si
aplica), teniendo en cuenta que se encuentran bajo su responsabilidad todas las acciones o tareas
que se realicen con estos,

Devolver en los términos establecidos en el contrato toda la informacién entregada u obtenida de
la ALCALDIA MUNICIPAL DE LOS PATIOS en desarrollo de su objeto contractual.

Conocer, respetar y cumplir las politicas de buen gobierno, normas y medidas de seguridad
implementadas por la ALCALDIA MUNICIPAL DE LOS PATIOS y demas normatividad interna
relacionada, a fin de garantizar la seguridad y proteccion de los activos de informacion de Ia
entidad.

Para el caso del manejo de informacion que incluya datos personales, el CONTRATISTA dara
estricto cumplimiento a las disposiciones constitucionales y legales sobre la proteccion del
derecho fundamental de habeas data, en particular lo dispuesto en el articulo 15 de la Constitucion
Politica, Ley 1581 de 2012, Decreto 1377 de 2013 (compilado en el Decreto 1074 de 2015),
cuando en desarrollo del objeto contractual tenga acceso a datos personales y demas normas
que los adicionen, complementen, modifiquen o sustituyan.

No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actlien por fuera de la ley con el fin de obligarlos
a hacer u omitir algiin acto o hecho, debiendo informar inmediatamente a la ALCALDIA
MUNICIPAL DE LOS PATIOS a fravés del Supervisor, segin corresponda, acerca de la
ocurrencia de tales peticiones 0 amenazas y a las deméas autoridades competentes para que se
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adopten las medidas y correctivos que fueren necesarios.

19. Responder por la conservacion y uso adecuado de los bienes y documentos que le sean
entregados por la ALCALDIA MUNICIPAL DE LOS PATIOS en ejecucion del contrato.

20. En general las demas obligaciones que se desprendan de la naturaleza del contrato y de su objeto.

"lll. MODALIDAD DE SELECCION Y SU JUSTIFICACION |

La modalidad de seleccion aplicable al presente proceso es la Contratacion Directa, en la causal prevista en
el literal h) del numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, reglamentado por el articulo 2.2.1.2.14.9
del Decreto 1082 de 2015, el cual dispone que las Entidades Estatales pueden contratar bajo esta modalidad
"|a prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural o juridica que este
en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad o
experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate", sin que sea necesario obtener previamente
varias ofertas.

De conformidad con el articulo 2.2,1.2.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015, no se requiere la expedicion de acto
administrativo de justificacion de la contratacion directa cuando el contrato a celebrar corresponda a la
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, razén por la cual el presente documento, junto
con la constancia escrita del ordenador del gasto o funcionarios delegados mediante acto administrativo
motivado sobre la verificacion de idoneidad y experiencia, soporta la seleccion del contratista.

| IV. ANALISIS DEL SECTOR ]

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, se debe hacer el
andlisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde la perspectiva
legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de analisis de riesgo.

La Guia para la elaboracion de Estudios de Sector expedida por Colombia Compra Eficiente establece que
el andlisis del sector debe cubrir tres (3) areas: A. Aspectos generales del mercado. B. Analisis de Demanda.
C. Analisis de la oferta.

Dentro de |as recomendaciones establecidas por Colombia Compra Eficiente para realizar estudios de sector
en procesos de contratacion para la modalidad de contratacion directa, establece lo siguiente: "En un
contrato de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, el analisis del sector depende del
objeto del contrato y de las condiciones de idoneidad y experiencia que llevan a contratar a la persona natural
o juridica que esta en condiciones de desarrollar dicho objeto.”

A. Aspectos generales del mercado

El presente proceso pertenece a Actividades profesionales cientificas y técnicas, toda vez que en la
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion no se producen bienes materiales, sino que se
satisfacen necesidades de naturaleza intelectual requeridas para el cumplimiento de las funciones de la
Entidad, los cuales pueden ser provistos por persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el
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objeto del contrato

Considerando que el sector de la economia analizar es el de servicios, se deben tener en cuenta los datos
méas importantes de los aspectos que se enumeran a continuacion:

1. Economico

En este caso el sector servicios se refiere a Actividades profesionales cientificas y técnicas, sefialado en la
Encuesta Mensual de Servicios - EMS del Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE).

Como se ha indicado, la rama de la actividad econdmica a la que pertenece Ia contratacion a realizar es la de la
rama de la actividad economica a la que pertenece la contratacion a realizar es la de Actividades profesionales
cientificas y técnicas la cual de acuerdo con la EMS emitida por el DANE en el mes de ABRIL de 2026 se
~amporto de la siguiente manera

OQduCcH de pelicuias cnem

tografces
eETE TR
Hhcidn

e stied e e e e LT 3 -f?.ﬁ
Actividades proftemionales Grentificas y técnicas -t2l‘
Salud humana povada sin ntermackén -" 4
Inmotihanas alquiler de MaguUINnar vy equipo -\! 4
At ades de progiamadcan ¥ iransm o -

Descrpeion Division CHU Rev, 4AC

Varnacion {%)
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2. Teécnico

En el mercado laboral los servicios de Actividades profesionales cientificas y técnicas se caracterizan porque
son prestados por personas naturales con el apropiado conocimiento y la suficiente experiencia, conforme a las
necesidades requeridas por las entidades. Las funciones que cumplen estos profesional, técnico, tecnlogo o
persona de apoyo a la gestion son prestadas en forma presencial y su gestion queda plasmada en los diferentes
documentos, trabajos e informes que van desarrollando a lo largo de la ejecucion de sus contratos.

3. Regulatorio

En Colombia, el ejercicio de las profesiones tiene fundamento en el articulo 26 de la Constitucion Politica, segun
el cual toda persona es libre de escoger profesion u oficio, correspondiendo a la ley exigir titulos de idoneidad y
a las autoridades competentes inspeccionar y vigilar su ejercicio.

Adicional al mencionado articulo se presenta la normatividad mas relevante para el ejercicio profesional en
Colombia, asi:

Constitucion Politica, Articulo 67. Establece que la Educacion Superior es un servicio publico, tiene una funcion
social. Articulo 69, garantiza la autonomia universitaria.

Ley 30 de 1992 organiza el servicio publico de la educacion superior y crea el Sistema Nacional de Acreditacion
(arts. 53 a 55),

Ley 749 de 2002 regula la educacion técnica profesional y tecnologica,
Ley 1188 de 2008 reglamenta el registro calificado de los programas de educacion superior.

Decreto 1075 de 2015 (Unico Reglamentario del Sector Educacion, que compilo, entre otros, el Decreto 1295 de
2010 y el Decreto 2566 de 2003) fija las condiciones de calidad para |a oferta de dichos programas.

El contrato por suscribir se regira, ademas, por las normas civiles y comerciales vigentes en todo aquello no
regulado por la Constitucion Politica de 1991, la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011,
el Decreto Ley 019 de 2012 y sus decretos reglamentarios.
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B. Estudio de la oferta.
1. ¢Quién vende?

Revisado el mercado, el tipo de servicio requerido es ofrecido por personas naturales idoneas que cumplen el
perfil solicitado en formacion académica y experiencia, que aplican al servicio de las entidades contratantes su
conocimiento y preparacion garantizando el 6ptimo cumplimiento de sus objetos contractuales.

2. Dinamica de produccion y entrega del servicio.

Por tratarse de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, la dinamica de produccion recae
en la capacidad de los profesionales y de apoyo a la gestion de cumplir con sus objetos contractuales, y de
atender los requerimientos de las areas de las cuales dependen segun las entidades contratantes.

Los resultados obtenidos de la ejecucion de sus contratos quedan plasmados en documentos, informes, actas y
demas que se desarrollan a lo largo de la ejecucion de los plazos contractuales.

El servicio se presta de manera personal, sujeto a las condiciones de la tipologia contractual, esto es contrato
de prestacion de servicios, y se verifica con la entrega de los productos establecidos que acrediten el
cumplimiento de las obligaciones especiales acordadas entre la entidad y el contratista.

3. Anadlisis Financiero y Organizacional

Para la ejecucion del contrato a suscribir no se requiere que el contratista cumpla con ningin requisito
financiero y organizacional, toda vez que se trata de la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion que se pagaran por mensualidad vencida contra la prestacion efectiva del servicio.

C. Estudio de la demanda

La Entidad Estatal debe recopilar en el estudio de la demanda la informacién que le permita responder las
siguientes preguntas:

1. ¢Como ha adquirido la Entidad Estatal en el pasado este servicio?

Se realizo consulta en el SECOP de contratos celebrados con objeto similar durante las Gltimas vigencias, los
cuales se relacionan a continuacion a titulo de referencia para fijar condiciones generales y especificas de la
presente contratacion:
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Modalidad
contractual.

Contratacion Directa

Contratacion Directa

Contratacion Directa

Contratista:

Javier Pereira Mahecha

Javier Pereira Mahecha

Javier Pereira Mahecha

Contrato
No.:

OPS-JUR-113-2023

CO1.PCCNTR.6214820

OPS-JUR-893-2025

Objeto:

PRESTAR LOS SERVICIOS
DE APOYO A LA GESTION
DE LA SECRETARIA
GENERAL ~ CON LA
ELABORACION DE LOS
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
"MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL DEL
MUNICIPIO DE LOS PATIOS"
REALIZAR
ACOMPANAMIENTO A LA
IMPLEMENTACION DEL
MANUAL DE VENTANILLA
UNICA Y LLEVAR A CABO EL
PLAN DE SEGUIMIENTO Y
CONTROL EN GESTION
DOCUMENTAL EN CADA
UNA DE LAS SECRETARIAS
Y OFICINAS DEL ENTE
MUNICIPAL.

PRESTAR LOS SERVICIOS
PROFESIONALES EN CIENCIAS DE
LA INFORMACION Y

ADMINISTRATIVA DE

SECRETARIA GENERAL EN
ELABORACION DE LOS PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS " MANUAL DE
GESTION DOCUMENTAL  DEL
MUNICIPIO DE LOS PATIOS"

LA IMPLEMENTACION
MANUAL DE VENTANILLA UNICA Y
LLEVAR A CABO EL PLAN DE
SEGUIMIENTO Y CONTROL EN

OFICINAS DEL ENTE MUNICIPAL

LA
DOCUMENTACION A LA GESTION
LA
LA

REALIZAR ACOMPANAMIENTO A
DEL

GESTION DOCUMENTAL EN CADA
UNA DE LAS SECRETARIAS Y

PRESTAR LOS SERVICIOS
PROFESIONALES EN CIENCIAS
DE LA INFORMACION Y LA
DOCUMENTACION A LA
GESTION ADMINISTRATIVA DE
LA SECRETARIA GENERAL EN
LA ELABORACION DE LOS
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS " MANUAL
DE GESTION DOCUMENTAL
DEL MUNICIPIO DE LOS
PATIOS", REALIZAR
ACOMPANAMIENTO A LA
IMPLEMENTACION DEL
MANUAL DE  VENTANILLA
UNICA Y LLEVAR A CABO EL
PLAN DE SEGUIMIENTO Y
CONTROL EN GESTION
DOCUMENTAL EN CADA UNA
DE LAS SECRETARIAS Y
OFICINAS DEL ENTE
MUNICIPAL

Valor total:

16.800.000

25.500.000

4.667.000

Forma de
pago:

Mensual

Mensual

Mensual

Fecha de
suscripeion:

13/03/2023

14/04/2024

18/11/2025

Los contratos anteriores sirven de referencia para verificar que el valor de la presente contratacion se
encuentra acorde con los precios del mercado y con los honorarios reconocidos por otras entidades publicas
para servicios profesionales y de apoyo a la gestion similares.

| V. CRITERIOS PARA LA SELECCION

De acuerdo con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, |la Entidad debe verificar la idoneidad y
experiencia relacionadas con el area objeto del contrato. Para el efecto, se establecen los siguientes

criterios:

CAPACIDAD: Debe tratarse de persona natural que no se encuentre incursa en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en la Constitucion Politica y en la Ley 80 de 1993.
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IDONEIDAD: Profesional en Ciencias de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica.

EXPERIENCIA: Se requiere experiencia de tres (3) afios en temas relacionados con el objeto a contratar.
Se entiende por experiencia los conocimientos, habilidades y destrezas adquiridos o desarrollados mediante
el ejercicio de una profesion, arte u oficio, de conformidad con el Decreto 1083 de 2015.

LVI. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO, DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Y FORMA DE PAGO

Estudio de precios: Por la naturaleza del objeto y la modalidad de contratacion no es obligatoria la
elaboracion de un estudio de precios formal; no obstante, se tuvieron en cuenta contrataciones de vigencias
anteriores y procesos similares publicados en el SECOP para determinar razonablemente el valor del
servicio a proveer.

Presupuesto oficial: El valor estimado del contrato que se derive del presente proceso serd por ONCE
MILLONES CIEN MIL PESOS $11.100.000 M/CTE, inciuido el Impuesto al Valor Agregado (IVA) cuando a
ello haya lugar, y demas impuestos, tasas y contribuciones de caracter nacional y/o territorial, asi como los
costos directos e indirectos.

Disponibilidad presupuestal: Existe viabilidad financiera para adelantar el proceso, seglin Certificado de
Disponibilidad  Presupuestal CDP N°® 001644 del 09 de Septiembre de 2026, Rubro
2.3.2.02.02.008.45.01.05. Apoyar en la ejecucion del programa de gestion documental pgd, fuente de
recursos 100-REC. RECURSOS PROPIOS, BPIN, 2024544050024,

Forma de pago: El valor a cancelar periédicamente por la prestacion del servicio sera de TRES MILLONES
SETECIENTOS MIL PESES M/CTE $ 3.700.000, pagadero de forma MENSUAL, previo cumplimiento de
los requisitos legales, presentacion del informe de actividades, certificacion de cumplimiento a satisfaccion
expedida por el supervisor y acreditacion del pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral.

LVII. PLAZO DE EJECUCION

Se solicita la contratacion por un término de TRES (03) MESES, contados a partir de la puesta en ejecucion
del contrato en la plataforma transaccional Secop |I, previa la expedicion del registro presupuestal, y la
aprobacion de las garantias, cuando esta se exija.

LVIII. ANALISIS DE RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO

De conformidad con el articulo 4 de la Ley 1150 de 200, el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015
y el Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacién de Colombia
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Compra Eficiente, se identifican y valoran a continuacion los riesgos previsibles asociados a la gjecucion del
presente contrato,
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Riesgos laborales — Administradora de Riesgos Laborales (ARL)

De acuerdo con el Decreto 768 DE 2022, y demas normas que lo modifiquen, adicionen, sustituyan o
reglamenten, las tarifas de cotizacion a la ARL vigentes se estructuran en cinco (5) niveles de riesgo segun
la actividad economica.

En consecuencia, para efectos del presente proceso contractual, la cotizacion al Sistema General de
Riesgos Laborales se efectuaré de acuerdo con la clasificacion de riesgo que corresponda a las actividades
objeto del contrato y con la tarifa establecida en la normativa vigente para la respectiva vigencia.

Tabla de porcentajes por nivel de riesgo
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Clase de Riesgo Nivel de Riesgo Tarifa de Cotizacion
I Minimo 0.522%
il Bajo 1.044%
[ Medio 2.436%
v Alto 4.350%
v Maximo 6.960%

Para el presente estudio se determind que las actividades a ejecutar corresponden a la clase de riesgo |, a
cargo del contratista, quien debera informar a la Entidad la ARL a la que se encuentre afiliado.

| IX. GARANTIAS |

Por la naturaleza del contrato y la forma de pago del mismo, la entidad no considero necesaria la exigencia
de poliza Unica de garantia, de acuerdo a lo consagrado en el Articulo 2.2.1.2.1.4.5 del Decreto 1082 de
2015, que sefiala textualmente: "No obligatoriedad de garantias. En la contratacion directa Ia exigencia de
garantias establecidas en la Seccion 3 que comprende los articulos 2.2.1.2.3.1.1. al 2.2.1.2.3.5.1 del
presente decreto no es obligatoria y la justificacién para exigiflas o no debe estar en los estudios y
documentos previos.".

LX. INDICACION DE S| EL PROCESO DE CONTRATACION ES COBIJADO POR UN ACUERDO COMERCIAL ‘

De acuerdo con el Manual para el Manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion
expedido por la Agencia Nacional de Contratacion Publica = Colombia Compra Eficiente, las Entidades
Estatales no deben realizar este analisis para los procesos de contratacién adelantados bajo la modalidad
de contratacion directa.

| XI. SUPERVISION

La Entidad ejercer4 el control y la vigilancia de la ejecucion del contrato a través de SECRETARIA
GENERAL, quien ejercera un control integral y podra exigir al contratista la informacion necesaria para
verificar el cumplimiento de las condiciones técnicas, econdmicas y financieras pactadas.

El supervisor debera realizar el seguimiento, monitoreo y revision de la ejecucion contractual, de conformidad
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con las obligaciones, condiciones y periodicidad establecidas, asi como efectuar la gestion y seguimiento de
los riesgos identificados, con el proposito de prevenir la ocurrencia de situaciones que puedan generar
afectaciones a la Entidad.

El contratista debera acatar las ordenes que por escrito le imparta el supervisor. Si no estuviere de acuerdo
con ellas, debera manifestarlo por escrito, con copia a la Entidad, antes de ejecutarlas; en caso contrario,
respondera solidariamente con el supervisor por los perjuicios que se deriven de su cumplimiento.

Si el contratista rehtisa o descuida cumplir una orden escrita del supervisor, este le notificara el
incumplimiento sefialando las omisiones o infracciones respectivas y exigira su cumplimiento. Si la
notificacion no surte efecto dentro de los quince (15) dias habiles siguientes, el supervisor informara la
situacion a la Entidad para que adopte las medidas pertinentes.

Con la presentacion del presente Anlisis de Conveniencia y Oportunidad queda evidenciada la necesidad
y conveniencia del contrato, tendiente a cumplir con los propdsitos institucionales de ALCALDIA DEL
MUNICIPIO DE LOS PATIOS, especificamente los descritos en el numeral | del presente documento; por
consiguiente, se solicita adelantar el proceso contractual respectivo.

Atentaprente, /

Daonivec ]

o) \ A
MIRYE MIREZ RAMIR

Secr\gta ia General

Proyecto: Wilson Avellaneda.
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