Escuela Superior de
Administracién Pablica

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: PT-A-CT-12

1. IDENTIFICACION DE LA DEPENDENCIA REQUIRENTE

FECHA DE ELABORACION: 14/08/2018

DEPENDENCIA DELEGADA EN | Coordinacion Académica.

CONTRATACION:

ORDENADOR DEL GASTO: Territorial No. 2 Atlantico, Magdalena, Cesar y La Guajira. - Area

Administrativa.

2. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

La Escuela Superior de Administracion Publica ESAP, creada por la Ley 19 de 1958, es un establecimiento
publico del orden nacional, de carécter universitario, cuya mision institucional es “Formar Ciudadanos y
Ciudadanas en los conocimientos, valores y competencias del saber administrativo publico, para el
desarrollo de la sociedad, el Estado y el fortalecimiento de la capacidad de gestion de las entidades y
organizaciones prestadoras de servicio publico, en los diferentes niveles de educacion superior, educacion
para el trabajo y el desarrollo humano, la investigacion y asistencia técnica en el &mbito territorial, nacional
y globaf'.

Por lo anterior, se requiere que la Entidad cuente con el personal necesario para la prestacion de los servicios
a su cargo y para el normal desarrollo de las actividades que conlleven al cumplimiento de sus cometidos.
En este sentido, la Direccion requiere contar con el personal suficiente para la ejecucion de funciones y
tareas que permitan el normal desarrollo de cada uno de los procesos a cargo de la Territorial. La Direccion
Territorial debe velar por el oportuno y buen uso de las antenas satelitales, utilizadas para el desarrollo de
capacitaciones, charlas, videoconferencias y demas eventos que se programen por este medio; en este
sentido, se debe contar con un profesional idéneo para el manejo y uso de esta herramienta y que ademas,
sirva de enlace con la Sede Central para la realizacion de cada uno de los eventos a efectuarse y vele por
el normal y 6ptimo desarrollo de los mismos.

De acuerdo a lo manifestado y en aras de contar con el acompafiamiento requerido por la Territorial No. 2
de la ESAP, se debe vincular a un profesional en ingenieria de sistemas y con minimos seis (6) meses de
experiencia relacionada con el objeto del contrato, a través de un proceso de contratacion directa soportado
en la causal de contrato de prestacion de servicios profesionales.

Por lo expuesto y para dar cumplimiento a las actividades propias en el acompafiamiento juridico, se
requiere la contratacion del profesional en derecho, con el objeto de prestar servicios profesionales para
brindar asesoria y acompafamiento juridico a la Direccion Territorial No. 2 de la ESAP, en la ejecucion de
todas y cada una de las actuaciones que asi o requieran.

Indique la linea o numeral del Plan Anual de Adquisiciones al | 80 16 15 04
que corresponde la presente necesidad.
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3. OBJETO

Prestar servicios personales para apoyar el desarrollo y ejecucion de los procesos académicos en relacion
con el proceso de docencia y egresados en la Territorial No.2 de la ESAP.

3.1 PERFIL

a) Titulo Profesional en Administracion Publica. |

b) Doce (12) meses de experiencia relacionada en proceso administrativos.

4. CLASIFICACION UNSPSC

El objeto contractual se clasifica en el(los) siguiente(s) codigo(s) del Clasificador de Bienes y Servicios:
80111600 servicio de personal temporal- 80111607 necesidades de dotacion juridico temporal 80161504 servicios de
oficinas.

Niveles Nimero Descripcion

1. Segmento 80 Servicios

2. Familia 16 Servicios de Apoyo

3. Clase 15 Servicios de Apoyo Gerencial

4. Producto 04 Servicios de Apoyo de Oficinas

5. ANALISIS DEL SECTOR

En vista de la necesidad que tiene la Escuela Superior de Administracion Publica se permite elaborar
el presente estudio para la celebracion de contrato de prestacion de servicio profesional, en el cual se
fundamenta en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del decreto 1082 de 2015 y los numerales 7 y 12 articulo 25 de
la Ley 80 de 1993, Para el desarrollo del proceso de contratacion del profesional para el cumplimiento
del objeto que se refiere a la prestacion de servicios profesionales para servicios profesionales para
brindar apoyo al area de Coordinacion Académica a la Direccion Territorial No. 2 de la ESAP; es por
esto, que se han adelantados condiciones de Procesos de Contratacion en vigencias pasadas para
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contratar ese tipo de servicios, como por ejemplo: Para la vigencia 2018 primer periodo se adelant6
contratacion por valor de $17.391.696, con una duracién de 6 meses con la misma modalidad de pago.

6. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO/ PRESUPUESTO OFICIAL

7. El presupuesto total del contrato sera hasta por la suma de ONCE MILLONES TRESCIENTOS
SETENTA'Y UN MIL CUATROCIENTOS NOVENTA'Y TRES PESOS M/L ($ 11.371.493).

El valor estimado del contrato se
determino asi:

El valor del contrato corresponde a los valores establecidos en las
directrices enviadas por parte de la Subdireccion Administrativa y
Financiera de la ESAP Sede Central, Resolucion de honorarios vigente
4487 de 2018.

Nota: Las variables utilizadas para calcular el presupuesto y los rubros que lo componen se encuentran

descritas en el analisis del Sector.

8. ASPECTOS PRESUPUESTALES

sera vinculado el contrato:

RUBRO: marque “X" el rubro a partir del cual

Funcionamiento:

Inversion:

Numero de
CDP: 7318

Fecha de Vencimiento: 31122018 Valor $153.849.880

9. JUSTIFICACION DE LA MODALIDAD DE SELECCION

La modalidad de contratacion es directa de conformidad con el Decreto 1082/2015.- Articulo 2.2.1.2.1.4.9.

10. MODALIDAD DE SELECCION:

Contratacién Directa

11. INFORMACION DEL CONTRATO:
11.1 TIPOLOGIA CONTRACTUAL:

Prestacion de servicios

11.2 OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

Versién 01 Fecha: 22/05/2018 Pagina3 de 8 Cddigo RE-A-CT-121



w2
@O
ODD
€CS00

Escuela Superior de
Administraciéon Pablica

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: PT-A-CT-12

Prestar servicios personales para apoyar el desarrollo y ejecucion de los procesos académicos en relacion
con el proceso de docencia y egresados en la Territorial No.2 de la ESAP.

En concordancia con el objeto del contrato, EL CONTRATISTA se obliga a cumplir las siguientes
obligaciones:

—

Cumplir en debida forma con el objeto del contrato.

2. Apoyary garantizar la ejecucion y gestion de las actividades propias del proceso de docencia que
se requieran en la coordinacion académica.

3. Apoyar y liderar el proceso de graduados de acuerdo al régimen y politicas de seguimientos a
graduados y demas normas y procedimientos vigentes para estas areas.

4. Apoyary garantizar la ejecucion y gestion de las actividades propias de los procesos administrativos
necesarios para el buen funcionamiento en la coordinacion académica.

5. Garantizar acompaiiamiento de todas las actividades que se desarrollen en la coordinacion
académica.

6. Gestionar el portafolio de extension y garantizar la calidad de los procesos educativos que se
brindan en educacion continua en procesos de capacitacion y asesorias.

7. Verificar la organizacion documental de las carpetas de historias laborales de los docentes y las
carpetas de historias académicas de los estudiantes del Cetap.

8. Entregar a la persona responsable de Gestion Documental, el inventario de gestion documental y
hacer la transferencia documental del Cetap.

9. Liderar en apoyo a la Coordinacion Académica los procesos de socializacion, difusion, inscripcion,
admision y/o matricula de estudiantes segun el caso, en los procesos de vinculacion académica en
programas de educacion formal que se adelanten en el Cetap de Barranquilla.

10. Apoyar con el registro y control académico de los estudiantes de los programas de pregrado y
postgrado del Cetap.

11. Hacer el estudio previo y proyectar respuesta a las solicitudes de los estudiantes para cambios de
programa, traslados de sede, cancelacion de semestre e interrupcion de estudios para aprobacion
del Consejo Académico Territorial y la remision de las solicitudes de los estudiantes con los
respectivos soportes, a las instancias pertinentes.

12. Apoyar en el seguimiento de la aplicacion de los procesos de evaluacion normalizados por la ESAP
en las diversas actividades de tipo académico adelantadas, tales como capacitaciones, cursos,
seminarios, foros, modulos de los programas de educacion formal y demés que se programen en
la ESAP.

13. Apoyar en el cumplimiento y observancia de los parametros y directrices del proceso de Gestion
Documental, dentro del Proceso de Docencia, en enlace con la Coordinacién Académica.

14. Asistir a las reuniones y citaciones en general que se realicen.

15. Cumplimiento y observancia de los parametros y directrices del Sistema de Gestion de la Calidad.

16. Las demas que resulten necesarias para la debida ejecucion del objeto contractual.
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a. PRODUCTOS POR ENTREGAR POR EL CONTRATISTA

1. Las obligaciones especificas que se encuentran en el numeral 11.2 relacionadas con el objeto
del contrato.

b. PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO

El contrato tendré un término de duracion de Tres meses (3) veintinueve (29) dias.

LA k. | 40 1o |
Contados a partir de la suscripcion del acta
del inicio, previa expedicion del registro
presupuestal y de la verificacion de la
afiliacion del contratista al régimen de riesgos
laborales.

Meses | Ado |

Contados a partir de:

¢. LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO

; _ | La ciudad de Barranquilla (Atlantico), Jurisdiccion de la Territorial.
El contrato se ejecutara

en:

d. FORMA DE PAGO

Pagos que se realizaran durante
el contrato (Incluya el nimero de
casillas que sean necesarias)

Determine el porcentaje que
cada pago representa frente al
valor total del contrato

Periodo para el pago (ej. Entrega
de informe mensual, cumplimiento
de mes de servicio, entrega a
satisfaccion de algun producto)

PAGO 1 25.21% SEPTIEMBRE
PAGO 2 25.21% OCTUBRE
PAGO 3 25.21% NOVIEMBRE
PAGO 4 24.37% DICIEMBRE

2. DESIGNACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO.

La designacion del contrato estara a cargo del funcionario que funge como Coordinador Académicm(\
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3. IDONEIDAD DEL CONTRATISTA

El contratista seleccionado es idéneo para ejecutar el contrato, porque tiene las competencias
necesarias para el desarrollo de las labores encomendadas, es de profesion administrador publico.

Titulo o formacion Titulo de la profesion o titulo de la Cumple
requerida formacién del contratista
Si No
Administrador Publico | Titulo profesional en Administracion X
Publica
Nombre institucién Universitaria:
ESAP
Posgrado no requerido
Meses de experiencia | Meses de experiencia general certificada X
general requerida
12 Meses
Meses de experiencia Meses de experiencia especifica X
especifica requerida certificada
12 meses de 12 meses
experiencia
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4. ANALISIS DE RIESGOS

De acuerdo con los lineamientos establecidos en el “Manual para la identificacion del Riesgo en los
procesos de Contratacion M-ICR-01" de Colombia Compra se realizé el siguiente anélisis:

Teniendo en cuenta la naturaleza juridica del contrato dentro de la ejecucion del contrato se
presentaria el riesgo del incumplimiento del contratista, en cuyo caso el contratante podra aplicar las
multas y la clausula penal pecuniaria que se pacte dentro del contrato.

Adicionalmente, se encuentra que el valor del contrato es fijo, cuyo pago se efectuaré por periodos de
tiempo determinados, previa la aprobacion del supervisor, por lo cual la estimacion de los riesgos es
minima sin que afecte la ejecucion del contrato y altere el equilibrio econémico del mismo. NO se
identifican riesgos de caracter juridico o técnico.

Anexo 2. (Matriz de Riesgos)
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5. GARANTIAS

Senale con una “X" los amparos a exigir:

Cumplimiento: por el (__%) del valor del contrato, vigente por el plazo del contrato y

meses mas. (No podra ser inferior al 10% del valor del contrato, debera cubrir
las multas y la clausula penal pecuniaria pactada. Debe tener una vigencia minima hasta la
liquidacién del contrato. En el evento en que el valor del contrato sea superior a 1.000.000
SMMLV aplican las reglas establecidas por el articulo 2.2.1.2.3.1.12 del decreto
reglamentario 1082 de 2015.)
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Calidad del servicio: por el (__%) del valor del contrato vigente por el plazo de ejecucion
del contrato y ___ meses mas. (Para fijarlo deberé tenerse en cuenta el objeto, el valor, la
naturaleza y las obligaciones contenidas en el contrato.

En los contratos de interventoria, la vigencia de este amparo debe ser igual al plazo de la
garantia de estabilidad del contrato principal en cumplimiento del paragrafo del articulo 85
de laLey 1474 de 2011.)

Nota. Si se requiere otro amparo que no esté incluido debera agregarse.

Al contratista no se le exigira constituir la garantia por lo siguiente:

De conformidad con lo previsto por el articulo 7 de la Ley 1150 de 2007, la Subseccion 4 articulo
2.2.1.2.1.4.5. del Decreto 1082 de 2015, la Circular Instructivo No. 0344 de fecha 6 de diciembre de 2013 de
Colombia Compra Eficiente, no es obligatoria la exigencia de garantias en este tipo de contratos.

Para el presente contrato no se exigira garantia por cuanto se trata de contrato de tracto sucesivo, cuyo
cumplimiento se verifica de manera previa a la autorizacion de pago por parte del supervisor, quedando de
esta manera garantizado el cumplimiento del objeto y obligaciones contractuales.

6. FIRMA DE RESPONSABLES

g
ESTRUCTURADOR ESTRUCTURADOR
NOMBRE: LIZ KARINA BARRAGAN PENATE NOMBRE:
CARGO: COORDINADOR ACADEMICO CARGO:
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