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Escuela Superior de

Administracién Pablica

Dépendenma que requleré él se‘rvicio
DIRECCION TERRITORIAL SANTANDER

1 DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE
SATISFACER CON LA CONTRATACION:

La Escuela Superior de Administracion Publica ESAP, creada por la Ley 19 de 1958 es un
establecimiento publico del orden nacional de caracter universitario, cuya mision institucional
es “Formar ciudadanos y ciudadanas en los conocimientos, valores y competencias del
saber administrativo publico,‘f para el desarrollo de la sociedad, el estado y el fortalecimiento
de la capacidad de gestidon de las entidades y organizaciones prestadoras de servicio
publico; en los diferentes niveles de educacién superior, educacion para el trabajo y el
desarrollo humano, la investigaciéon y asistencia técnica en el ambito territorial, nacional y
global”. Es asi, que con el animo de continuar con los distintos procesos Yy en aras del
fortalecer las distintas labores que se desarrollan en la Escuela Superior de Administracion
Publica - ESAP y de conformidad con los distintos deberes administrativos que se deben
ejecutar para el afo en curso, la Territorial requiere contratar los servicios técnicos para
desarrollar el proceso de organizacién de los archivos de la Direccidn Territorial — Santander
y de esta forma facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades para la vigencia 2018.La
Escuela Superior de Administracion Publica ESAP estad comprometida en el proceso de
modernizacién de tal manera que en cumplimiento de la misién y el servicio que se presta a
nuestros usuarios y ciudadanos estd enmarcado por los principios de excelencia y
transparencia administrativa. Es asi como para la vigencia 2018 y de acuerdo a lo
establecido en los planes de(Lacmon y el plan de desarrollo sectorial, el compromiso es contar
en cada Direccién Territorial con el archivo de gestion centralizado debidamente
implementado y el aplicativo de correspondencia Active Docment en uso por el 100% del
personal de cada una de| las Direcciones Territoriales.Lo anterior en respuesta a la
necesidad de adelantar acciones y escenarios que permitan la implementacién, comprension
y empoderamiento y excelente funcionamiento de las distintas labores y deberes que existen
constitucional, legal y misionalmente hablando de la Direccién Territorial Santander.En este
contexto y de conformidad con el Plan de Accién de la ESPA para el afio 2016, esta
Direccion Territorial requiere Contratar los servicios técnicos de una persona natural, para
apoyar, organizar y custodiar el archivo de la Territorial Santander para la vigencia 2018.

|
2 MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA - FUNDAMENTOS JURIDICOS
QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION.

De conformidad con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, numeral 4 literal h,
concordante con el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9
del Decreto 1082 de 2015, el cual establece:

‘Las Entidades Estatales pueden contratar bajola modalidad de contrataciéon
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directa la prestacion de  servicios profesionalesy deapoyo ala  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 o0 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”. |

Teniendo en cuenta lo anterior, la modalidad de seleccién corresponde a Contratacion Directa,
toda vez que se requiere del apoyo PROFESIONALES de una persona natural que pueda
prestar los servicios profesjonales para apoyar las actividades como Apoyo Archivo de
Gestion Centralizado de la Entidad en concordancia con el objeto contractual.

2.1 DETERMINACION DE LOS REQUISITOS DE IDONEIDAD Y EXPERIENCIA ]
REQUERIDOS PARA SATISFACER LA NECESIDAD DE LA CONTRATACION

Una vez revisada la hoja de vida del contratista y sus soportes se constata que esta en
capacidad para ejecutar el gbjeto del contrato y que cuenta con la idoneidad y experiencia
directamente relacionada con el area correspondiente.
EDUCACION ‘
Estudios Tecnico, tecnologo de gestion documental o archivistica y/o profesional en
archivistica. 1

. |
FORMACION !
Conocimeintos teoricos practicos de la normatividad vigente en materia de organizacion de
archivos y elaboracion y aplicacion de tablas de retencién y valoracién documental.

EXPERIENCIA |
Minimo tres meses de experiencia en organizaciéon de archivos de Entidades del Estado,
posterior a la obtencién del titulo de tecnélogo o técnico y profesional.

3 DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR CON SUS ESPECIFICACIONES E
IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR.

3.1 OBJETOA CONTRATAR Y ESPECIFICACIONES

PRESTAR LOS SERVICIOS TECNICOS, TECNOLOGICOS O PROFESIONALES EN EL
PROCESO DE ORGANIZAQION DE ARCHIVOS DE LA TERRITORIAL SANTANDER EN LA
VIGENCIA 2018

Apoyo Archivo de Gestion Centralizado

1
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4 OBLIGACIONES
4.1 OBLIGACIONES ESPECIFICAS POR PARTE DEL CONTRATISTA:

Ejecutar las siguientes actividades para la ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION
PUBLICA - ESAP - TERRITORIAL SANTANDER: A. ALCANCE DEL OBJETO: 1) Conformar
y mantener organizado vy dlgltallzado el archivo de gestién centralizado de la Direccion
Territorial de acuerdo a lo establecido en el manual de archivo, las tablas de retencién
documental y demas instructivos del grupo de correspondencia y secretaria general. 2) Brindar
induccion a funcionarios y contratistas nuevos en la aplicacién de las tablas de retencion
documental y el proceso dé manejo y tramite de archivo de los documentos activos y/o
inactivos. 3) Elaborar y mantener actualizado el inventario documental de los documentos del
archivo de gestion centralizado de la direccion Territorial. 4) Realizar diagndstico del estado
actual de organizacién de los documentos de la Direccion Territorial. 5) Conocer y utilizar el
aplicativo de correspondencia y gestion documental implementado el ESAP. 6) Dar
retroalimentacion y soporte técnico a los funcionarios y contratistas de la Direccion Territorial
en cuanto a los parametros ?ue deben utilizara para organizar los archivos anteriores al 2015.
7) Preparar y llevar a cabol las transferencias documentales anuales, de acuerdo con los
parametros establecidos en el manual de archivo, tablas de retencién y cronograma divulgado
por el Grupo de archivo y correspondencia-secretaria general. 8) Presentar informes
mensuales de avance de actividades realizadas al grupo de archivo y correspondencia-
secretaria general. 9) Mantener en reserva de la informacion a la cual tenga acceso e
cumplimiento de sus obligaciones contractuales. 10) Llevar control y registro de los insumos y
elementos de papeleria queﬁe sean suministrados para realizar el proceso de organizacién de
archivo de gestién centralizado. 11) Utilizar los elementos de proteccién requeridos en el
proceso de organizacion del archivo de gestion centralizado (tapa bocas, guantes, gafas,
gorra y bata). 12) Utilizar| los elementos de proteccién requeridos en el proceso de
organizacion del Archivo de Gestion Centralizado (tapabocas, guantes, gafas, gorra y bata).
13) Mantener acceso restringido a la oficina de archivo de gestion centralizado. 14) Cumplir
con las demas actividades que se deriven del objeto y naturaleza del contrato designadas por
el Director Nacional y/o Territorial. 15 ) Diligenciar los informes que se requerian por el nivel
central y territorial, en los apilcatlvos y sistemas de informacién de la ESAP, dentro de los
términos establemdos

4.1.1 OBLIGACIONES POR PARTE DE LA ESAP:

1 Pagar el valor del contrato en los términos acordados en la forma de pago.

2 Poner a disposicion de EL CONTRATISTA toda la informacion necesaria, para el desarrollo
de las actividades inherentes al objeto del contrato.

3 Exigir a EL CONTRATISTA la ejecucion idénea y oportuna del objeto contractual.

4 Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacion de los dafios que se causen
a la ESAP en desarrollo o con ocasién del contrato.

5 Repetir contra los servidores publicos, EL CONTRATISTA o terceros, por las
indemnizaciones que deba pagar como consecuencia del contrato.

Versién Formato: 02 Fecha: 2016/06/20 Pagina 3 de 6 Cédigo: RE-A-CT-87




5 IDENTIFICACION DEL CONTRATO QUE SE PRETENDE CELEBRAR

De conformidad con lo dispuésto en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decreto 1082 de
2015, se trata de un contrato de PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES.

6 AUTORIZACIONES Y PﬁRMISOS

Para la contratacion se requieren y aportan las siguientes autorizaciones y/o permisos:

Nombre Requiere | Funcionario que la expide
Certificado de Idoneidad’ y Experiencia:

. ECON. CESAR CHAVEZ VERA
articulo 2.2.1.2..1.4.9 del Decreto 1082 de X Director Territorial Santander Doctor
2015 y Resolucion 2259 de 2015

MARYLUZ PICO PARRA
Coordinadora Administrativa vy
Financiera

Certificado de personal de planta: articulo X
2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015

7 PLAZO DE DURACION Y/O EJECUCION DEL CONTRATO

El plazo de ejecucion sera de Tres (3) meses y veintitres (23) dias, contados a partir de la
suscripcidn del acta de inicio., en todo caso se tendran en cuenta el acta de inicio, suscrita por
el contratista y el supervisor, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
ejecucion del contrato y afiliacion en la ARL.

8 SUPERVISION: !
La supervision del contrato serd ejercida por ECON. CESAR CHAVEZ VERA, Director
Territorial Santander, o quien" haga sus veces, o quien designe el Director Territorial.

|
9 PRESUPUESTO ESTIMADO
Para adelantar la contrataciéon, la ESAP destind dentro del presupuesto, como valor del
contrato la suma de SIETE MILLONES SETECIENTOS VEINTE MIL SEISCIENTOS
VEINTITRES PESOS ($7.720.623) COP.

9.1 LIBERACION DE RECURSOS

Una vez realizado el Registro Presupuestal que ampara el valor del futuro contrato, la entidad
procedera a liberar la suma restante si a ello hubiere lugar

10 FORMA DE PAGO:

El servicio se cancelara segin informes mensuales vencidos, por valor de DOS MILLONES
CUARENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS VEINTITRES PESOS (2.049.723) COP, o pagos
proporcionales a la fraccién del mes, teniendo en cuenta los tramites en ACADEMUSOFT,
previo visto bueno del supervisor y cumplimiento de los requisitos legales.

Previo cumplimiento a satisfaccién por parte del supervisor del contrato y todo con sujecion a
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la disponibilidad de recursoF PAC y certificacion de los aportes al Sistema de Seguridad
Social. ‘

10.1 RUBRO PRESUPUESTAL

Rubro Denominacion

VINCULACION DE PERSONAL- CONSOLIDAR LOS
C-0599-1000-2-0-6-2-20 |ARCHIVOS DE GESTION CENTRALIZADOS - ECPEDIENTES
DISPONIBLES

PRESUPUESTO OFICIAL:

CDP
37318 del 16 de agosto de 2018

11 ANALISIS Y ESTIMACION 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
analisis:

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 cléusu]a penal pecuniaria que se pacte dentro del contrato.
Adicionalmente, se encuentra que el valor del contrato es fijo, cuyo pago se efectuara por
periodos de tiempo determinados, previa la aprobacién del supervisor, por lo cual 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.

o
12 LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO:
Sede de la Territorial SantanFer.

para lo cual, la ESAP recanocera la suma diaria fijada en su reglamentacion interna, de
acuerdo con los honorarios asignados al contratista sin que pueda exceder del valor de los
viaticos diarios asignados al Pirector Nacional.

El contrato tendra como Iu%Er de ejecucioén principal la ciudad de Bucaramanga, Santander,

13 ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE LAS GARANTIA

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.

De conformidad con lo sefalado en el decreto 1082 de 2015, la Entidad no exigira garantia
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alguna para la ejecucion del presente contrato, 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.

14 APLICACION DE ACUERDOS INTERNACIONALES O TRATADOS DE LIBRE
COMERCIO

De acuerdo con el manual explicativo de los capitulos de contratacion publica de los acuerdos
comerciales negociados por Colombia para las entidades estatales: “Todos los contratos
realizados mediante la modalidad de contratacién directa estipuladas en la Ley 1150 de 2007
no les aplican las obligaciones de los acuerdos internacionales, y por lo tanto no se requiere
establecer si estan o no cubiertos por dichos acuerdos".

NOMBRE, CARGO Y FIRMA RESPONSABLE

ECON. CESAR CHAVEZ VERA

Director Territorial
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