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| Introduccidon

Estudios y documentos previos para la contratacién de prestacion de servicios
consistente en el apoyo al archivo de gestidn documental de la Secretaria General
de la Contraloria Municipal de Neiva.

El objetivo esencial de jos archivos es el de disponer del acervo documental
organizado, de tal forma que la documentacion institucicnal sea recuperable para
uso del Ente de Control en el servicio al ciudadano como fuente para la histena, de
acuerdo con la Ley 594 de 2000- Ley General de Archivos, se hace necesario
contar con el recurso humanc para el manegjo, organizacion, conservacion y
control de los archives de gestion de coficina centralizado en la dependencia de la
Secretaria General de la Contraloria Municipal de Neiva.

El articulo 74 de la Constitucion Politica consagra que toda persona tiene derecho
acceder a los documentos puablicos, salvo los casos o excepcicnes contemplados
per la ley, precepto constitucional que fue desarrollado por la ley 57 de 1585 la
cual dispone en su articulo 12 que “toda persona liane derecho a consultar los
documentos que reposen en las oficinas publicas y & que s& le expidan copia de
los misme, siempre que dichos documentos no tengan el caracter de reservado de
acuerdo a la constitucion y la ley, © no hagan relacion a la defensa o segundad
nacional”.

La Ley 584 de 2000 “Ley General de Archivos” hace referencia a la cofrecta
administracion de los archivos en las entidades publicas y privadas que ejercen
funciones puablicas en Colombia, por lo cual las entidades deben garantizar el
cumplimiento técnico de los lineamientos dados por el Aschivo General de la
Nacidn (AGN).

La Corte Constitucional mediante sentencia T-443 de 1994, ha resaltado y definido
claramente los deberes de las entidades que manejan archivos y la importancia de
los mismos como garantia de los derechos fundamentales en una sociedad
informatizada. De igual forma, la informacion representa poder social, en donde
aquellas personas ¢ entidades que recogen, procesan ¢ trasmiten datos tienen el
deber de conservar y custodiar debidamente los banco de datos y archivos que los
gontignen, como una condicidn necesaria para el goce y la eficacia oe los
derechos. .

La Ley 594 de 2000 consagra:

"ARTICULO 11. Obligatoriedad de la conformacion de los archivos plblicos. Ef
Estado estd obligado a la creacién, organizacion, preservacion y control de los
“Controf Fiscal Con Sentido Publico”
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archivos, teniendo en cuenta los principios de procedsncia y orden original, el cicio
vital de los documentos y la normalividad archivistica.

ARTICUHLO 21. Programas de geslion documental Las entidades publicas
deberan elaborar programas de geslitn de documentos, pudiendo contemplar el
uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse 10s
principios y procesos archivisticos.

PARAGRAFQ. Los documentos emitidos por los citados medics gozaran de la
validez y eficacia de un documento original, siempre que quede gerantizada su
autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los requisifos exigidos por las
leyes procesales.

ARTICULC 22. Procesos archivisticos. La gestion de documentacion dentro del
conceplo de archivo total, comprende procesos fales como la produccion o
recepcién, la distribucién, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la
disposicion finaf de los docurnenlos.

ARTICULO 23 Formacidn de archivos. Teniendo en cuenta ¢l ciclo vital de los
documentos, los archivos se clasifican en:

a) Archivo de gestion. Comprende toda la documentacion que es somelida a
continua utifizacién y consulfa administrativa por las oficinas productoras u ofras
que la soliciten. Su circulacién o trémite se realiza para dar respuesta ¢ solucion a
los asuntos iniciados;

b} Archivo central. En el que se agrupan documenios lransferidos por los distintos
archivos de gestion de fa entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente
paro que siguen teniendc vigencia y son cbjeto de consuita por las propias oficinas
¥ particuiares ern general.

c) Archivo histérico. Es aquel al que se transfisren desde ef archive central los
documentos de archive de conservacion permanente.

ARTICULO 26. Inventario documental. Es obligacién de las entidades de la
Administracion Publica elaborar inventarios de los documentos que produzean en
ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el controf de los
documentas en sus diferentes fases’

El Acuerdo N° 042 del 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion- AGN,
establece los criterios para la organizacién de los archivos de gestion en las
entidades pablicas y privadas que cumplen funciones pablicas, regulando el
inventario unico documental, desarrcllando Ios articulo 21, 22, 23 y 26 de |a Ley
General de Archivos 594 de 2000.

“rontrol Fiscal Con Sentido Pablice”
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La Contralorla Municipal de Neiva, necesita o requiere contratar un profesional
que tenga conocimiento en documentos plblicos, jerarquia e importancia de los
mismos para poder clasificar, ordenar, archivar y digitalizar toda la documentacién
existente en la Contraloria Municipal, que pueda ejecutar el objeto, que da lugar a
la prestacion de servicios de apoyo en el archivo de gestién documental de la
Contraloria Municipal de Neiva, ejecutando las actividades de levantamiento de
inventarios y digitacion del mismo, con el fin de dar cumplimiento a lo estipulado
en la Ley antes mencionada, a la circular 005 de 2012 adoptada mediante la
resolucidn 119 de 2016, mediante la cual se implementa |a politica de cero papel y
digitalizacion de los archivos, asi como el manual de cero papel.

De conformidad con la establecido en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la
Ley 80 de 1993 y el articule 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, asi como lo
dispuesto en el literal h) del numeral 4 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, en
concergancia con el Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015

I Descripcion de |a necesidad

De conformidad con el Plan de Accién de la vigencia 2017, en |a cual sefiala la
implementacion gradual de la politica de cero papel, la entidad ha analizado la
necesidad de confratar un profesional que tenga conocimierto en documentos
publicos, jerarguia e impaortancia de !os mismos para poder levantar inventario y
digitalizar el archivo existente en la Contraloria Municipal, ya que la entidad no
cuenta con personal suficiente para realizar dicha labor.

La Secretaria General de la Contraloria Municipal de Neiva, requiere cumplir con
lo sefnalado en marco normative en materia de archive y a lo establecido en el
Plan de Accion 2017, contratando un profesional que realice el proceso operativo
levantamiento de inventario y digitacion del archivo de la entidad, y todo lo que
conlleva esta actividad.

A. Alcance

Alcance que se espera; Apoyar a la Secretaria General en el levantamiento y
digitacion del archiva de la entidad, mediante la gestion documental,

B. Relacion estratégica del objeto contractual con la planeacién institucional

La contratacion se realiza en cumplimiento del objetivo estratégico 3. "Dinamizar la
organizacion a lravés de Ja modemizacién, InNOVACIOn y COMpromiso

“Control Fiscal Con Sentido Pablico”
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institucional”. atticulado con el objetive especifico 3.2 “Adoptar, desarrofiar,
implementar y operativizar graduaimente la politica de cerc papel en todos los
procesos de conformidad con las disposiciones del Codigo General del Proceso y
CPACA".

I1l._Objeto a contratar

A, Objeto

LA PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO EN EL ARCHIVO DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE NEIVA, EJECUTANDO
LAS ACTIVIDADES DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS y DIGITACION
DE LA DOCUMENTACION DEL ENTE DE CONTROL.

B. Actividades Especificas - Alcance
a. Clasificacion UNSPSC

E) objeto contractual se clasifica en los siguientes codigos del Clasificador de
Bienes y Servicios:

TCLASIFICACION '
UNSPSO SEGMENTQ FAMILIA ‘ CLASE PRODUCTO
‘ - 80111620
(F)SERVICIO i 80000000 60110000 |  BO111600 SERVICIOS TEMPORALES
| _ DE RECURSOS HUMANOS
|

b. Actividades especificas.
» (Obligaciones del contratista

El contratista deberd cumplir ademas de las cobligaciones propias de este tipo de
contrato, las siguientes:

1. Realizar el inventario correspondiente de cada unc de los documentos por afo
y fecha, segun la tabla de retencién decumental.

2. Realizar conservacion fisica (eliminaciobn de metales, descontaminacion,
limpieza) a |la documentacian.

3. Realizar la digitalizacién de la documentacion materia de archiva.

“Control Flscal Con Sentide Pabireo”
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4. Realizar el ingreso de la documentacion en la base de datos de la entidad.

3. El contratista se obliga con la Contraloria Municipal de Neiva a suministrar los
datos y los sopories requeridos en el aplicativo Sistema de Informacion y Gestidn
de! Empleo publico en Celombia-SIGEP.

6. Cumplir con sus obligaciones frente al sistema de seguridad social integral y
parafiscal, segin corresponda a la calidad del contratista, so pena de las
consecuencias establecidas en el artlcuio 1 de la Ley 828 de 2003

7. Presentar los documentos necesarios para la suscripcién del contrato.

8. Suscribir oportunamente el acta de inicio, acta de terminacion y liquidacion del
contrato conjuntamente.

9. Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto,
buena fe oportunidad y transparencia, en beneficio de la Contralorfa Municipal de
Neiva. Para ellc debe aplicar el Cddigo de Etica de esta entidad que se puede
consuftar en hitp:/Awww contralorianeiva.gov.co/portal2findex.php finks / “LA
ENTIDAD" / “Quienes Somos”, pagina 19.

10. Entregar informe mensual en (fisico) sobre las actividades realizadas durante
el mes.

» {Dbligaciones de la Contraloria;
Ademas de las diligencias usuales en este tipo de contratos, debera:

1. Suministrar la informacion requerida y que fuese responsabilidad de Ia
Contraloria, para la correcta ejecucién del contrata.

2. Delegar de manera cportuna el superviser del contrato.

3. Exigir al contratista el pago de seguridad social y demdas obligaciones legales.

4. Exigir a través del funcionario responsable ia comrecta ejecucion del contrato.

5. Recibir las actividades ejecutadas a satisfaccion y cancelar el valor pactado de
acuerdo con los procedimientos y requisitos establecidos.

6. Las demas que conforme a la Ley correspondan

IV. Modalidad de selaccién del contratista y su justificacion

La seleccidon del contratista es por la modalidad de Contratacion Cirecta, de
acuerdo con lo sedalade en el literal h del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150
de 2007 y et articule 2.2.1.2.1.4.9. Del decreto 1082 de 2015, por tratarse de un
contratc de apoyo a la gestidn de la entidad estatal, el cual establece lo siguiente:

"Articulo 2.2.1.2.1.4.8. Contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestidn, o para la ejecucién de trabajos artisticos gue solo pueden
encomendarse a determinadas personas naturales. Las Entidades Estatales
pueden contratar bajo fa medalidad de contratacién directa la prestacion de

“Control Fiseal Con Sentide Pablico”

Carrera 5 No, 9-74 Piso 4 PBX: 8717753- 8711170 Newa (H)
www.contralorianeiva.gov.co

GR-F-21M6/20-04-2015




| I& o CONTRALORIA | 7
> MUNICIPAL — '
" DENEIVA - ESTUDIO DE GONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD

Congryg! Pl e Spatly B

servicios profesionales y de apoyo a la gestién con la persona natural ¢ 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
area de que se trate. En este caso, no es necesario que [a Entidad 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
carresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria
que se denvan del cumplimiento de !as funciones de ia Entidad Estatal, asi como
los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales™...

Teniendo en cuenta que el servicio que se va a contratar se enmarca dentro de los
parametros sefialados, por cuanto constituye un apoyo a la gestion, se justifica
entonces {a contratacidn directa.

V. Valor estimado del contrato

A. Estudio del sectar — Estudio del mercado

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.8.1. del Decreto 1082 de
2015 y la Guia para la elaboracion de estudios de sector publicada por Coiombia
Compra Eficiente, ¥ con el fin de materializar los principios de planeacidn,
responsabilidad, y transparencia, se identificé que el sector relativo al objeto del
presente proceso de contratacion estd integrado por el conjunto de técnicos, por
personas de educacion media y profesionales que prestan sus servicios para el
apoyo a la gestidn de las diferentes entidades y organismos del Estado.

La contratacion no esta sujeta a requisitos particulares de indole legal v es diversa
en cada entidad estatal de acuerdo con sus necesidades.

La Contraloria Municipal de Neiva considera que dicho contrato lo puede gjecutar
un profesional que tenga conocimiento en documentos publicos, jerarquia e
importancia de los mismos para poder realizar levantamiente de inventario ¥
digitaiizar toda la documentacién existente en la Contraloria Municipal y debera
contar con 1 afio de expenencia en el sector plblico.

Relacion de contratos SECOP

La Contraloria Municipal de Neiva, anaiizé procesos de contratacion similares a
los del presente documento de la vigencia 2016 y en la siguiente tabla se resumen
los contratos identificados:

“Control Fiscal Con Sentido Plblico
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Relacion contratos 2016 verificades en SECOP

[ Entidad

Dbjato

Valor

DEPARTAMENTO ACMINISTRATIVO
DE LA FUNCKIN FUBLICA {DAFF)

CONTRATO 055 DE 2016

PRESTAR LGOS SERVICIOS GCE
APOYO A LA GESTION £EN EL
GRUPOD cE GESTION
ADMIMISTRATTYE ¥ [HOCUMENTAL,
PARA LA ORGANIZACION Y
DEPURACION DE LOS ARCHIVOS
DE GESTKN DE LAS AREAS
MISIOMNALES, DEL DEPARTAMENTC
ADMIMISTRATIVO DE LA FUNCION
FUBLICA QuUE LE SEAN
ASIGNADAS, ASI COMO LA
REVISION DE LAS
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES PRIMARIAS

517000000
Mensyaliades oe

51 700.000

SUPERINTENDENCLA DE LA
ECOMNOMIA SOLIDARLA
[SUPERSOLIDARILA)

COMTRATO N* 308-2014

SERVICKYS PERSONALES COMOD
TECNICS OPERATIVG DE ARCHIVD
FARA EL DESARROLLD DE LAS
ACTRDADES oE GESTION
DOCUMENTAL RELACIONADAS
CON LA APLICACION 0OE LAS
TABLAS DE RETEMCION,
INTERWENCION DEL FOMNDO
DOCUMENTAL ACUMULADO-FDA ¥
Las ACTMVIDADES DERIVADAS DE
LA ADMINISTRACION DE LOS
ARCHIVDS DE GESTION
CENTRALIZADO ¥ ARCHIVO
CENTRAL DE ENTIDAD

3 12,0000
Mansualidades ge

52,000,000

ARAUCA - UNIDAD
ADIMIS TRATIVA ESPECIAL DE
SALUD OE ARALICA

CONTRATC N* 091-2016

FRESTACION DE SERVICICS DE |

ALUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA
REALIZAR
RELACIONADAS CON EL ARCHIVO
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE SALUD DE ARALUCA

ACTVIDADES -

£ 2738 8OO
Mensuahdades de

§1.369,400

Revisados:

« Algunos contratos con similar objeto contractual encontrados en el SECQOP,
se encuentran en ¢l siguiente rango  $2.000.000 y $1.369.400.

Para la determinacion del valor se tuvo en cuenta el presupuesto de la entidad, los

contratos sefalados y las obligaciones a cumplir por el contratista.

C. Valor

-’

El valor del contrato es la suma de CUATRO MILLONES DE PESOS {$4.000.000)
M/CTE, que corresponde a los honorarios que fa Contraloria Municipal de Neiva

pagara al contratista previa certificacién del cumplimiento de las obligaciones.
“Control Fiscal Con Sentido Publice”
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D. Forma de Pago

La Contraloria Municipal de Neiva realizara des (02) pagos por el valor de DOS
MILLONES DE PESOS ($2.000.000) M/CTE cada unc incluido VA y todos los
impuestos que haya lugar, en la cuenta que indique el contratista por el valor
estipulado en el contrato, previa presentacién de la cuenta de cobro y soportes
requeridos por la tesoreria de la entidad.

El pago quedara supeditado a la presentacién por parte del contratista del recibo
de pago por concepte del cumplimiento de sus obligaciones frente al sistema de
seguridad social integral, parafiscales segun sea el caso y como lo ordena ia Ley
(art. 23 de la Ley 1150 de 2007 y art. 1, paragrafo 2 Ley 828 del 2003).

E. Concordancia del objeto del contrato con el rubro presupuastal

El contrato se paga con cargo al rubro presupuestal 21 010203, fuente 230204, del
présupuesto de funcicnamiento de la Contraloria Municipal de Neiva.

Para atender el monto del contrato a celebrarse, se cuenta con el Cerificado de
Disponibilidad Presupuestal No. 2017000025 del 30 de marzo de 2017,

Vi. Criterios de Selaccién

En la contratacién directa de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a ia
gestion, la Contraloria Municipal de Neiva, pretende celebrar un contrato de
prestacion de servicios de apoyo en el archivo de gestidn documental, para lo cual
requiere contratar una persona natural que tenga conocimiento en documentos
publicos, jerarquia e importancia de los mismos para realizar levantamiento de
inventario y digitalizar toda la documentacidn existente en la Contraloria Municipal.

Revisada la planta de personal se evidencio, gue la Contraloria Municipal de
Neiva, no cuenta con el personal suficiente que asuma la ejecucién de las
actividades propuestas en el objeto y obligaciones estipuladas, para Io cual se
anexa el certfficado de disponibilidad de personal,

A, Plazo y vigencia:

El plazo para la ejecucion sera de dos (02) meses, contados a partir de la fecha de
la suscrpcién del acta de inicio,

“Control Fiscal Con Sentido Publico’
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El plazo de vigencia contiene el plazo de ejecucion y cuatro (4) meses mas

Vil. Andlisis de Rieago y la forma de mitigario

La Contraloria Municipal de Neiva identifica los siguientes riesgos ascciados al

Proceso de Contratacion:

—

ACTIAL CALIFICACION EVALUAGION | TP DE PARTE CIUE
RIESGO ASUME EL
FRCBABILIAD INPACTO {EL RIESA0 RIESGO RIESGO
Durartte la Etapa e Planaaciin del Proceso Combrectual
8 C-O CONTRALOR A
La ulac.cidr_l_da mgdabdad 1 4 Zona de Cumplimmenta | MUNICIFAL DE
de contratacion adacunda Riesgo Baja Operatividad MEIWA,
| Durants la Etapa de Celebrackin del Contrato !
| | B O '
La no firma dai cantralg ! & Zona de Cumpimients | CONTRATISTA
Riasgo Baja
No galizacon gal contrato | | 5 B |
0 hegakzacadn tardia Zona do Cumpiimenito | CONTRATIETA
| Riesgo Bya
Durante la Etapa de Ejscucién del Gontrato :
Cue el contratiste  no | [ ]
, cumpla con ol oMo y las 2 . 5 e c
chigaciones astipuladas &n : Zona o Cumnplimisnta | CONTRATISTA
al contrato ' Riesqn Bag n

VIll. Garantias para el proceso de contratacién

De conformidad con el articule 2.2.1.2.4.5 del Decreto 1082 de 2015, en los
procesos de contratacion Directa, la constitucidn de garantias no es obligatoria,
por ende la Contraloria Municipal no requerira la constitucion de garantias, por
cuanto la norma no lo exige y la prestacion del servicio cuenta con la supervisidn
de una funcionaria de la entidad que estard atenta en la verificacién del
cumplimiento de las obligaciones y el objeto del contrato.

“Control Fiscal Con Sentido Poblice
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I1X. Indicacién de si el Proceso de Contratacién esta cobijado par un Acuerdo
Comercial.

Segun el “Manual pare el manejo de los Acuerdos Comercigles en Procesos de
Contratacion” M-MACPC-06 Colombia Compra Eficiente seftalt en el fiteral C.

‘C ¢,Como sabe una Entidad Estatal que un Proceso de Conlratacion esta sujeto a
un Acuerdo Comercial?

Las Enfidades Estalales deben determinar en la etapa de planeacion si los
Acuerdos Comerciales son aplicables al Froceso de Corfratacién que esian
disefiando y en caso de gque sean aplicables, cumplir con las obligaciongs
derivadas de los mismos. Las Entidades Estatales no deben hacer este analisis
para los Procesos de Contratacion adelantados por fas modalidades de seleccion
cle contratacion directa y de minima cuantia.”

Por lo anierior, esta contratacion directa, no esta cobijada por un Acuerdo
Comercial.

X. Supery|sién.

La supervision sera gjercida por el funcionario que delegue el Contralor.

El supervisor estd autcrizado para impartir instrucciones y érdenes al contratista
sobre asuntos de su responsabilidad siempre y cuando las mismas estén sujetas a
lc estipulado en el contrato.

El supervisor, estd obligado a buscar el cumplimientc de los fines de la
contratacion, a vigilar la correcta ejecucion del objeto contratado y a proteger los
derechos de la entidad, del contratista vy de los terceros que puedan verse
afectados por la ejecucién del contrato, de conformidad con lo dispuesto en el
numeral 1 del Articulo 26 de la Ley B0 de 1993, en concordancia con los Articulos
4,14 y 53 de la misma ncma, este altimo articulo modificado por el articulo 82 de
la Ley 1474 de 2011, asi come dar cumplimiento a la Circular No. 060-2013 (19 de
septiembre).

Con la presentacion de” este estudio, queda evidenciada la necesidad gle debe
satisfacer la Contraloria Municipal de Neiva, por lo que resulta imprescindible
adelantar e! comespondiente proceso de contratacion tendiente a cumplir con los
propdsitos establecidos para el desarrollo de la funcion publica de control fiscal y
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cumplimiento de las competencias, determinadas para los fines sefalados en el

presente documento.

Ei presente estudio previo se expide a los treinta (30) dias del mes de marzo del

afio (2017).

Y0t

SANDRA LI ROAS CHAVARRO

Secretarfa G

MARLA FERMANDS FARRA v
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