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Palmira, enero del 2016

ESTUDIOS PREVIOS PARA LA CONTRATACION DIRECTA
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION

El suscrito Director de Contratacion del Municipio de Palmira se permite elaborar
el presente estudio para la celebracion de un contrato de PRESTACION DE
SERVICIOS UN TECNICO Y/O TECNOLOGO EN EL APOYO A LAS LABORES
DE ARCHIVO EN LA DIRECCION DE CONTRATACION, el cual se fundamenta
en el Articulo 2.2.1.1.2.1.1, del Decreto 1082 de 2015 y 2015 y los numerales 7 y
12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993.

ANALISIS DEL SECTOR

Atendiendo a lo establecido, 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, se hace
necesario de manera sucinta realizar un analisis del sector inherente al objeto del
contrato suscribir que permite realizar la contratacion.

Por lo anterior tratandose de la necesidad de un Apoyo a la gestion documental
del Municipio y teniendo en cuenta que no solo la administraciéon central del
Municipio de Palmira, sino los demas entes del sector publico han celebrado este
tipo de contratos de prestacion de servicios en apoyo a la bores del archivo, con
igual o similar objeto contractual, se hace necesario contratar un tecnélogo en las
labores de archivo; las cuales permitiran la organizacion, cuidado y proteccion de
los documentos institucionales y salvaguardar la informaciéon de la Administracion
Municipal.

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER CON
LA CONTRATACION

El Municipio de Palmira y especificamente la Direccién de Contratacion debe en
todas sus instancias garantizar los fines esenciales del estado, entre otros el
servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad
de los principios. Postulados y fijacion de politicas que debe emprender en aras
de brindar mejores espacios y de bienestar para la comunidad.
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En atencion a lo anterior la Direccion de Contratacion tiene la responsabilidad de
llevar a cabalidad la gestién documental contractual que se tramitan las cuales
conllevan a la organizacion, conservacion del conjunto de todos los documentos
que hacen parte de las etapas pre- contractual, contractual y pos- contractual y
para ello se requiere de personal que opere dicho archivo segun la Norma
General de Archivo Ley 594 de 2000, ya que este debe reposar bajo unas
caracteristicas especificas.

Por lo tanto se requiere de personal de apoyo a la gestiéon que pueda brindar
soporte logistico en la aplicaciéon de técnicas y procedimientos de gestion y
conservacion de archivos de acuerdo a politicas y normas de calidad y a la Ley
General de Archivos, ya mencionada anteriormente, ya que en la planta actual no
hay funcionarios que desemperfien esta funcion, por lo que la entidad contratara la
persona que este en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, y que a su vez
cuente con la idoneidad y experiencia necesaria, lo cual ha sido verificado por este
despacho, ya que como se relaciono anteriormente, no hay personal que asuma la
ejecucion de las actividades propuestas y que son el sustento del objeto de la
contratacion; el cual se da fe, segun la certificacion del Director operativo de
Talento humano que hace parte de este estudio precontractual.

DESCRIPCION _DEL OBJETO A CONTRATAR, ESPECIFICACIONES
ESENCIALES E IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR

OBJETO: PRESTACION DE SERVICIO DE UN TECNICO Y/O TECNOLOGO
EN EL APOYO A LAS ALBORES DE ARCHIVO DIRECCIOON DE
CONTRATACION.

VALOR Y FORMA DE PAGO: VALOR Y FORMA DE PAGO: Para efectos
legales este contrato tiene un valor de DOCE MILLONES DE PESOS MCTE
($12.000.000.00), IVA incluido (si es del caso). Que EL MUNICIPIO DE PALMIRA
pagara al CONTRATISTA mes vencido, una vez radicada la cuenta de cobro
previo visto bueno del Supervisor.

PLAZO DE EJECUCION: El plazo de ejecucion del presente contrato sera de
ocho (8) meses, que se contara desde la firma del acta de inicio.

(\7 EDIFICIO CAMP CALLE 30 CON CARRERA 29 ESQUINA PBX: 2709500
Pagina 2
PA?MIRA www.palmira.gov.co de 10
SSTUITOS paz Codigo Postal 763533




Republica de Colombia 3
Departamento del Valle del Cauca
Alcaldia Municipal de Palmira N
DIRECCION DE CONTRATACION
PALMIRA

con )
construimos paz

CLLLLLLLLE

4
¢
M.
v
Y|
v

M555> <LK
Alcaldia Municipal

de Palmira
Nit.: 891.380.007-3

v

AS

IMPUTACION PRESUPUESTAL: El valor que genere los servicios requeridos, se
imputaran al rubro presupuestal No. 1137 — Contrato prestacién de servicios
segun Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 38.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

Constituyen las principales obligaciones para el CONTRATISTA:

a) Ayudar en la recepcién, organizacion, actualizaciéon del archivo vy
correspondencia

b) Clasificar y Archivar los documentos de acuerdo con la actual estructura
funcional.

c) Brindar la informacién respecto a la ubicacion de las carpetas, cuando lo
requieran los entes de control o los funcionarios pertenecientes a la
Direccion de Contratacion.

d) Marcar las carpetas y cajas conforme al criterio légico

e) Foliar de acuerdo a las normas de Retencién Documental

f) Elaborar los respectivos indices por carpeta y cajas de archivo

g) Apoyar en el cuidado y custodia del inventario de los documentos que
reposan en el archivo de la Direccion de Contratacion.

h) Ejecutar el objeto del contrato dentro del plazo pactado, siguientes al acta
de inicio que sera suscrita por el supervisor del contrato.

i) Cumplir con las obligaciones exigidas, asi mismo debera cumplir con las
instrucciones que le imparta el supervisor del contrato

j) Desarrollar actividades que le asignen en cumplimiento del contrato y en el
lugar donde se encuentre la necesidad y las demas complementarias que
se deriven del objeto del contrato.
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FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE

SELECCION

Al presente proceso de seleccion, le son aplicables los principios de la
Constitucion Politica, las leyes 80 de 1993 y 1150 del 2007, y sus Decretos
Reglamentarios, en especial el Decreto 1082 del 2015 y las demas normas legales
vigentes que regulen la materia; y en lo no regulado particularmente, las norma

civiles y comerciales.

ARTICULO 2: DE LAS MODALIDADES DE SELECCION.

JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION:
La ley 1150 de 2007 consigna lo siguiente:

ARTICULO 2: DE LAS MODALIDADES DE SELECCION.

La escogencia del contratista se efectuara con arreglo a las
modalidades de seleccién de licitacién publica, seleccion
abreviada, concurso de méritos y contratacién directa, con base
en las siguientes reglas:

(...)

4. Contratacion directa: La modalidad de seleccion de
contratacién directa, solamente procederéd en los siguientes
casos:

h) Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la_gestién, o para la ejecucién de trabajos artisticos que sélo
puedan encomendarse a determinadas personas naturales;

El decreto 1082 de 2015, para el tema de los contratos de prestacion de servicios
profesionales, las entidades estatales acuden al articulo 2.2.1.2.1.4.9, que a su

tenor reza:

Articulo 2.2.1.2.1.4.9. Contratos de prestacién de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucién de
trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas
personas naturales. Las entidades estatales pueden contratar bajo
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la modalidad de contratacién directa la prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion con la persona 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 area de que se trate.
En este caso, no es necesario que la 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 corresponden
a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria
que se derivan 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 encomendase a determinadas personas
naturales, debe justificar esta situacion en los estudios y
documentos previos.

CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS DE LAS NACIONES UNIDAS
(VERSION 14 DEL UNSPSC):

UNSPSC Asistencia de oficina temporal
80111601

SOPORTE ECONOMICO DE LA CONTRATACION

Para determinar el valor de la contratacién se ha determinado por tres criterios:
Los precios histéricos, las cotizaciones del mercado y los precios de referencia.

En el presente asunto el Municipio de Palmira teniendo en cuenta los histéricos
determina para la presente contratacion la suma de DOCE MILLONES DE
PESOS MCTE. ($12.000.000).
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Con base en la propuesta anexa, y habida consideracion de la experiencia que la
soporta, especialmente en el conocimiento y teniendo en cuenta los estudios de
gestion documental que estan relacionados con el objeto a contratar.

El Municipio de Palmira cuenta con recursos hasta por la suma de DOSCIENTOS
CINCUENTA MILLONES DE PESOS ($250.000.000,00), y expide el Certificado
de Disponibilidad Presupuestal N° 38, con cargo a la presente vigencia fiscal y el
rubro presupuestal No. 1137 — Contrato prestacion de servicios, sefialado por la
Secretaria de Hacienda Municipal. No obstante lo anterior, la entrega de la suma
a que el Municipio de Palmira queda obligado en virtud de éste contrato, se
subordina a la apropiacion y disponibilidad presupuestal correspondiente y a la
programacion anual de caja (PAC).

CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE.

Requisitos Minimos del Profesional requerido
v Técnico y/o Tecnblogo en Gestion Documental.
v conocimientos en Tabla de Retencién Documental.
v Experiencia 12 meses relacionada con el objeto y actividades a contratar.

ANALISIS DE RIESGO Y FORMA DE MITIGARLDO.

TIPIFICACION Y ASIGNACION DE RIESGOS CUANTIFICABLES

Se incluirdn los riesgos amparados aquellos que son propios del tramite de
planeacién, seleccion, contratacion y de ejecucion, de acuerdo con el Manual para
la Identificacién y Cobertura del Riesgo en los procesos de contratacion adoptado
por Colombia Compra Eficiente, de ahi se determina la metodologia y definiciones
adoptadas.
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GARANTIAS DEL CONTRATO

Tipificacién:

v Incumplimiento del contrato por parte del contratista.

v Demora o no ejecucion por parte del contratista de las obligaciones

estipuladas en el contrato

Asignacion:

El contratista tendra la absoluta responsabilidad en la ejecucion de todas las
actividades necesarias para el total y cabal ejecuciéon del objeto contractual;
considerando todos los aspectos técnicos, econémico, financieros, y del mercado
para evitar la ocurrencia de situaciones y materializacion de riesgos que afecten el
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cabal ejecucion del contrato y la permanencia de la ecuacioén contractual durante
toda la vigencia del contrato, y en tal evento, seran de su cargo y responsabilidad
los costos que esto conlleve, con excepcion de situaciones de fuerza mayor y/o
caso fortuito y en todas aquellas donde el contratista demuestre que no tuvo
responsabilidad.

El contratista debe presentar garantia Unica expedida por una firma de seguros de
conocida trayectoria y que ampare el siguiente riesgo:

CUMPLIMIENTO: Por el veinte por ciento (20%) del valor del Contrato y con una
vigencia igual al término del contrato y cuatro (4) meses mas.

SUPERVISOR: La supervision del contrato sera ejercida por el Director de
Contratacién del Municipio de Palmira.

TRATADOS INTERNACIONALES

Teniendo en cuenta la cuantia de la contrataciéon, la naturaleza del objeto
contractual y que la modalidad de seleccion es directa, este contrato no esta
sometido a ningun tratado internacional.

Proyectd Lorena Fernanda Trujillo, Profesional Umvcrsua"W
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PRESUPUESTO OFICIAL

OBJETO: PRESTACION DE SERVICIOS UN TECNICO Y/O TECNOLOGO EN
EL APOYO A LAS LABORES DE ARCHIVO EN LA DIRECCION DE

ACTA VALOR

DETALLE PARCIAL CANTIDAD |UNITARIO |VALOR TOTAL

COSTOS DIRECTOS

HONORARIOS X 8 $1.500.000 [12.000.000.00
TOTAL: 12.000.000.00

COSTOS INDIRECTOS

PRO-UNIVALLE |PORCENTAJE |2% $ 300.000 $ 2.400.000

PRO-

HOSPITALES PORCENTAJE | 1% $ 150.000 $ 1.200.000

IMDER PORCENTAJE | 1% $ 150.000 $ 1.200.000

TOTAL COSTOS INDIRECTOS $ 4.800.000

Los costos directos e indirectos los asume el contratista.

EDIFICIO CAMP CALLE 30 CON CARRERA 29 ESQUINA PBX: 2709500

Pagina 10

I3

con inversion

construimos paz

i

www.palmira.gov.co

Codigo Postal 763533

de 10




