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1. DATOS GENERALES DE LA CONTRATACION
No.Plande | .,
Plan Anual de Adquisiciones Adquisiciones
Consecutivo

Tipo de Presupuesto Asignado Inversién

Nombre de Proyecto o de la Necesidad que se incluyé en el
Anual de Adquisiciones

Cédigo BPIN No. 2021080010038
2. DATOS DE LA CONTRATACION

Modernizacion de la Gestion Documental en el Distrito de Barranquilla

Fecha de elaboracion del estudio previo: (dd/mm/aaaa) Agosto de 2021

Nombre del funcionario que diligencia el estudio previo: KARAM ABUITA CORREA

Dependencia solicitante: Gestion Documental - Secretaria General del Distrito
Tipo de Contrato: Prestacion de Servicios Otro:

3. ELEMENTOS DEL ESTUDIO (Decreto 1082 de 2015 SECCION 2. SUBSECCION 1. PLANEACION Articulo 2.2.1.1.2.1.1.)

La Alcaldia Distrital de Barranquilla en cumplimiento de los fines del estado consagrado en el art 2 de la
constitucion politica de Colombia “ son fines esenciales del estado servir a la comunidad, promover a la
prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la
constitucion, facilitar la participacion de todos en la decisiones que lo afectan en la vida econémica,
politica, administrativa y cultural de la nacién, defender la independencia nacional, mantener la integridad
territorial y asegurar la convivencia pacifica y la evidencia de un orden justo.

Asi mismo, el Plan de Desarrollo Distrital de Barranquilla 2020-2023 “Soy Barranquilla”, en la politica
administracion publica eficiente, programa: Fortalecimiento de desempefio y la eficiencia, se
encuentra el proyecto Modernizacion de la Gestion Documental, cuyo objeto es planificar, manejar
y organizar la documentacion producida y recibida para facilitar el acceso a la informacion a los
ciudadanos y satisfacer necesidades de interés general.

Esta politica busca consolidar un modelo de gestion transparente, promoviendo la actuacion de sus
3.1. Descripcion de la necesidad  |funcionarios basados en solidos principios éticos y morales, para incrementar la credibilidad y la
que se pretende satisfacer con el  |confianza de la poblacion y del sector productivo como aliados del progreso incentivando cambios y
proceso de contratacion transformaciones sostenibles en busca de la transparencia y el buen gobierno.

El Decreto Acordal No. 0801 de 2020, mediante el cual se adopta la estructura orgénica de la
administracion central del Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla, establece en su articulo
45, las funciones primarias y secundarias de la oficina de Gestion Documental adscrita a la Secretaria
General Distrital.

Y le corresponde a la Secretaria General del Distrito por medio de la oficina de Gestion Documental, en
cumplimiento de sus funciones Liderar los programas y proyectos de gestion documental y archivo, para
la correcta aplicacion de los principios y las normas archivisticas, en el marco de los objetivos y metas
propuestas en el Plan de Desarrollo Distrital y esto incluye las actividades que en desarrollo de las
funciones debe realizar el Consejo Distrital de Archivo, como son las visitas de seguimiento,
acompafiamiento, asesoria, capacitacion y apoyo a las entidades publicas y privadas con funciones
publicas del Distrito de Barranquilla.
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Para lo cual con la aplicacién de las normas archivisticas de clasificacion, organizacion, descripcion,
valoracion y ordenacién documental se encarga de facilitar el acceso a la informacion a los ciudadanos
de manera electrénica y presencial.

El punto de acceso a la informacién de manera presencial es el Archivo central, ubicado en la calle 38
entre carreras 45y 46. Sin embargo, en la calle 30 No. 15-160 (antes Metrotransito) con un depdsito de
aproximadamente 25.000 cajas de archivo que contienen documentacion de entidades liquidadas del
Distrito de Barranquilla y de algunas dependencias de la Alcaldia Distrital de Barranquilla.

Ademés, se presta servicio de atencion al ciudadano para el tema de gestion documental y archivo en
las localidades de: Riomar, Metropolitana, Norte Centro Histérico, Sur Oriente y Sur occidente.

Las actividades de los proyectos de gestion documental se ejecutan en los archivos de gestion ubicados
en las sedes de todas las dependencias de la Alcaldia Distrital de Barranquilla, entre ellas tenemos:
Secretaria de Deportes, ubicada en el Estadio Metropolitano; Secretaria de Transito, ubicada en las
sedes Americano, Prado, Calle 74 cra 54; Secretaria de Gobierno, ubicada en el Centro Comercial Los
Angeles, Secretarias ubicadas en el Edificio Central. Y las actividades de los proyectos del archivo
central e historico se desarrollan en la Calle 38 entre carreras 45 y 46 y en la sede de la calle 30 (antes
Metrotransito).

Acorde con las disposiciones constitucionales y legales vigentes y con el objeto de satisfacer
necesidades de interés general, considera necesario y oportuno contratar, y garantizar a los ciudadanos
el acceso a la informacién en condiciones de equidad, transparencia y eficiencia. (Ley 1712 de 2014 -
Ley de Transparencia-). Por lo cual debe cumplir con la responsabilidad de liderar los programas y
proyectos de gestion documental y archivo, para la correcta aplicacion de la Ley General de Archivos
(Ley 594 de 2000), la cual establece las directrices para la conservacion preventiva de los documentos
de archivo durante el ciclo vital de los documentos y los criterios para la organizacion de archivos de
gestion en las entidades publicas y privadas con funciones publicas. Por lo anterior se necesita reforzar
algunas instancias de soporte documental con recurso humano que disponga de las competencias
requeridas como insumo fundamental para lograr una mejor gestion en la ejecucion de los programas
de gestion documental de la Secretaria General del Distrito.

Lo anterior, teniendo en cuenta que no existe personal en planta suficiente, por tanto, resulta
imprescindible adelantar un proceso de contratacion de un equipo de trabajo que cuente con la idoneidad
y experiencia para que apoye las actividades operativas y logisticas de manera presencial y virtual de la
Secretaria General relacionada con los procesos que en materia de Gestion Documental y archivo
requiera.

3.2 OBJETO A CONTRATAR, ESPECIFICACIONES, AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS REQUERIDOS PARA SU
EJECUCION

“PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES LOGISTICAS DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA ALCALDIA

3.2.1. Objeto contractual: DISTRITAL DE BARRANQUILLA RELACIONADA CON LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA
SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO ESPECIAL, INDUSTRITAL Y PORTUARIO DE
BARRANQUILLA”.

La clasificacién de los bienes y servicios, objeto del Proceso de Contratacidn, son los siguientes:

3.2.2 Clasificacion UNSPSC: ITEM Clasificacion UNSPSC Clase

1 80111600 Servicio de personal temporal
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3.2.3 Especificaciones del Objeto
Contractual

Se requiere de la prestacion de servicios de apoyo a la gestion de un grupo de trabajo con conocimientos
de archivistica y administrativos, bachilleres y técnicos para el desarrollo de las actividades relacionadas
con el proceso de Gestion Documental para lo cual utilizaran las técnicas archivisticas establecidas por
el Archivo General de la Nacién y las Normas Técnicas Colombianas.

3.2.4 Autorizaciones, permisos y
Licencias Requeridos para la

desarrollo del proyecto:

Ejecucion del Objeto No aplica
Contractual.
3.2.5 Documentos técnicos parael | No aplica

3.3 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA Y DEL DISTRITO DE BARRANQUILLA

3.3.1 Obligaciones del Contratista:

Obligaciones Generales

1. Cumplir con las cotizaciones al Sistema de Seguridad Social Integral durante la ejecucién del
contrato.

2. Mantener actualizados todos sus documentos en el Distrito, especialmente el RUT. En caso de algun
cambio en su situacién tributaria debera presentar un nuevo RUT al area de cuentas de la Secretaria
General y/o a la Oficina de Contabilidad de la Secretaria de Hacienda

3. Indicar al momento de presentar la propuesta si es 0 no responsable del IVA.

4. Mantener actualizada la hoja de Vida y la Declaracion de bienes y rentas en el SIGEP

5. Realizarse el Examen Médico Ocupacional de conformidad con el Decreto 1072 de 2015 y
mantenerlo vigente durante la ejecucién del contrato

6. Afiliarse al Sistema de Riesgos Laborales

7. Asistir a las reuniones presenciales o virtuales que sean programadas por parte de la Secretaria
General del Distrito,

8. Cumplir con las demas obligaciones que se deriven de la esencia o naturaleza del contrato.

9. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacidén que conozca por causa o con
ocasion del contrato.

10. Responder y hacer uso de los bienes que le sean asignados para el desarrollo de sus obligaciones
y hacer entrega de estos en el estado en que los recibid, salvo su deterioro normal, o dafios
ocasionados por caso fortuito o fuerza mayor.

11. Presentar al supervisor el del contrato un informe mensual sobre las actividades realizadas durante
la ejecucion del contrato.

12. Prestar los servicios en los términos y condiciones establecidas y formuladas en la propuesta y
requeridas por el Distrito.

13. Obrar con diligencia y el cuidado necesario en los asuntos que le asigne el supervisor del contrato

14. Cumplir de buena fe el objeto contractual.

15. Efectuar el cargue de los documentos precontractuales a su cargo en la plataforma SECOP ||

16. Obrar con diligencia y el cuidado necesario en los asuntos que le asigne el supervisor del contrato

17. Hacer buen uso de los equipos tecnologicos y elementos de oficina suministrados para las
actividades requeridas en desarrollo del objeto contractual.

18. contar con las herramientas necesarias para la prestacion de su servicio.

(Las Obligaciones Especificas se describen en el CUADRO ANEXO B)

3.3.2. Obligaciones del Distrito de
Barranquilla:

EL DISTRITO se obliga para con EL CONTRATISTA a lo siguiente:
a) Obrar de buena fe en el desarrollo del Contrato.

b) Cancelar a EL CONTRATISTA en la forma y términos establecidos en el contrato.
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¢) Suministrar oportunamente la informacion que requiere EL CONTRATISTA para el cumplimento de sus
obligaciones contractuales
d) Realizar la supervision del contrato.

Conforme a lo sefialado en el Articulo 2 numeral 4 Literal h de la Ley 1150 del 2007 y Decreto 1082 de
2015 Articulo 2.2.1.2.1.4.9. Contratos de prestacidn 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 la modalidad de contratacion directa la
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién 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
0 experiencia requerida y relacionada con el rea 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.

3.4 Modalidad de seleccion,
justificacion y fundamentos
juridicos.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestién 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 contratacién de trabajos artisticos que solamente puedan encomendarse a
determinadas personas naturales, debe justificar esta situacion en los estudios y documentos previos.

El valor estimado de los contratos es por la suma de VEINTICINCO MILLONES QUINIENTOS MIL
PESOS ($ 25.500.000) y todos los tributos que se generen con ocasion a la celebracion, ejecucion y
liquidacion del contrato. La suma anterior, se obtiene de la informacidn contenida en el analisis del
mercado.

Capitulo/ Descripcion del
Articulo Capitulo/Articulo

3.5 Valor Estimado del Contrato y DEMOCRATIZACION
Justificacion del Mismo 1 | 417110102 DE LA 48 | ICLD | $ 25.500.000

CONTRATACION

item Dep Fzg)r?te Valor

TOTAL| § 25.500.000

Nota 1: La suma anterior, se obtiene de la informacion contenida en el Estudio de Mercado.

Nota 2: El valor establecido en la presente tabla corresponde a la estructuracion de un proceso por lote o
grupos.

Nota 3: La responsabilidad tributaria con respecto al IVA sera de acuerdo con lo expuesto por cada
contratista en la propuesta a presentar.

La futura contratacion, cuenta con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal:

3.5.1 Certificado de disponibilidad Namero: 202102106
Presupuestal Valor: $ 45.500.000

Autorizados por Secretaria de Hacienda
Distrital

Las variables que se consideraron para calcular el presupuesto oficial de esta contratacion son las
3.5.2 Variables consideradas para |[siguientes:
calcular el presupuesto oficial:

Andlisis del sector, de conformidad a lo exigido en el decreto 1082 de 2015.
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El Distrito de Barranquilla, pagaré al contratista de la siguiente manera:

VER ANEXO B
3.5.3 Forma de Pago del Contrato
Cada pago debe de estar precedido por la presentacién de la factura o cuenta de cobro, recibido a
satisfaccion por parte del supervisor, acreditacion del pago a la seguridad social (salud, pension y riesgos
laborales) y el pago de los demas impuestos a que haya lugar.

3.6. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE
3.6.1 Requisitos Habilitantes.

Para este proceso, los requisitos habilitantes, que se exigiran seran los siguientes:

e  Propuesta, en la cual se debe dejar constancia de su responsabilidad tributaria en cuanto al
IVA.

e  Copia de Cedula de Ciudadania.

e Registro Unico Tributario - RUT actualizado.

o Afiliacion al Sistema General de Seguridad Social Integral (Salud y Pensién).

e Formato Unico de Hoja de Vida debidamente diligenciado en el SIGEP.

o  Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas.

e  Copia de la Tarjeta Profesional. (en los casos exigidos por la Ley)

e  (Certificado de vigencia de la Tarjeta Profesional.(en caso que aplique)

o Certificado de Antecedentes Disciplinarios expedido por el 6rgano competente segun la
profesion. (En el caso que aplique).

3.6.1.1 Capacidad Juridica e  Certificado de Antecedentes Disciplinarios Expedido por la Procuraduria General de la Nacién.

o  (Certificado de no reportado en el Boletin de Responsables Fiscales expedido por la
Contraloria General de la Republica.

e Libreta Militar para hombres menores de cincuenta (50) afios.

e  (Certificado de Antecedentes Judiciales expedido por la Policia Nacional.

o  (Certificado de Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC

o  (Certificaciones de estudios y titulos exigidos en el estudio previo.

o  (Certificaciones de experiencia y copias de contratos que acrediten su experiencia e idoneidad.

e  Examen médico preocupacional (Articulo 2.2.2.4.2.2.18 del Decreto 1072 de 2015).

e Certificacion Bancaria.

Nota: La informacién solicitada en el presente item debe ser cargada en el SECOP |l, dentro de los tres
(3) dias siguientes a la publicacion del proceso.

3.6.1.2 Experiencia VER CUADRO ANEXO B

3.6.1.3 Capacidad Financiera N/A

3.6.1.4. Capacidad Organizacional |N/A

3.6.2. Factores de Evaluacion N/A
3.6.3 Reglas de desempate de Ofertas [N/A
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3.7 Andlisis de riesgos y forma de
mitigarlo.

El Distrito de Barranquilla, de acuerdo con las disposiciones del articulo 4 de la ley 1150 de 2007 y de
los articulos Articulo 2.2.2.1.1.2., Articulo 2.2.1.1.1.6.1., Articulo 2.2.1.1.1.6.3. y el numeral 2 del articulo
2.2.1.25.2. del decreto 1082 de 2015 y con base en la Metodologia para identificar y clasificar los
riesgos elaborado por Colombia Compra Eficiente procede a tipificar, estimar y asignar los riesgos de
la presente contratacion.

Ver Anexo A. Matriz de Riesgos.

3.8 Garantias:

De acuerdo a lo sefialado en el articulo 7 inciso 5 de la ley 1150 del 2007, que taxativamente expresa
que las garantias no seran obligatorias en los contratos de empréstito, en los interadministrativos, en
los de seguro y en los contratos cuyo valor sea inferior al 10% de la menor cuantia a que se refiere
esta ley, caso en el cual corresponderd a la entidad determinar la necesidad de exigirla, atendiendo a
la naturaleza del objeto del contrato y a la forma de pago, asi como en los demas que sefiale el
reglamento., en concordancia con lo estipulado en el articulo 77 del decreto 1510 de 2013,, no se hace
necesaria la exigencia de garantias. Por lo anterior y teniendo en cuenta la naturaleza del contrato y su
forma de pago, no se hace necesaria la exigencia de garantias. En concordancia con el Art 7 Numeral
5 de la Ley 1150 de 2007

3.9. Interventoria o Supervision:

Nombre del funcionario: KARAM NASSIF ABUITA CORREA

Identificacion del funcionario:  {1.047.467.978

superen la menor cuantia

Cargo: Jefe Oficina de Gestion Documental (E)
Dependencia: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
3.9.1 Necesidad de contar con
Interventoria cuando los contratos  |N/A

3.10 Plazo de Ejecucion del Contrato

VER ANEXO B

3.11 Liquidacion del Contrato

Para los contratos de prestacién de servicio de apoyo a la gestion, no es obligatorio de conformidad
con el articulo 217 del decreto 019 del 10 de enero de 2012

3.12 Sometimiento a un acuerdo
comercial.

N/A

3.13 Constancia del cumplimiento
del deber de analisis de las
entidades estatales

Se deja constancia que la entidad cumpli6 con el deber de analisis para conocer el sector relativo al
objeto del Proceso de Contratacién desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional,
técnicay de apélisislde gésgo.

Epus W .
NOMBRE: NASSIF AB,UJTA CORREA
CARGO: Jefe Oficina de Gestion Documental (E)
Proyect6: Edgardo Pérez L.
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y el numeral 2 del articulo 2.2.1.2.5.2. del decreto 1082 de 2015 y con base en la Metodologia para identificar y clasificar los riesgos elaborado por Colombia Compra Eficiente

procede a tipificar, estimar y asignar los riesgos de la presente contratacion. Seguidamente, se identifican y describen los riesgos, segun el tipo y la etapa del proceso de contratacion
en la que ocurre. Luego, se evallan los riegos teniendo en cuenta su impacto y su probabilidad de ocurrencia y finalmente, se establece un orden de prioridad teniendo en cuenta
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Fuente: http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_riesgo_web.pdf




CUADRO ANEXO

OBJETO

FRESI

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA RELACIONADA CON LA GESTION
ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO ESPECIAL, INDUSTRITAL Y PORTUARIO DE

RARRANOIUII | A”

CANTIDAD OBLIGACIONES Y ACTIVIDADES ESPECIFICAS A DESARROLLAR E)g:ﬁéi,:fm PERFIL FORMA DE PAGO (;/gll\]'?FTA?'i PLAZO
Apoyar la organizacién, administracién y control de los documentos que reposan
en los archivos del Distrito de Barranquilla.
Asistir en la actualizacion de inventarios de los archivos de gestion, central y EL DISTRITO cancelara el valor del contrato de la siguiente manera: Un
liquidaciones del Distrito de Barranquilla. pr?mt_er pago a‘Trfei‘nta (SQ) de septiembre de 2021 por valor de Dos Millones
Ordenar segn el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e identificar cajas o $e|50|entos Veinticinco Mil Pesos M/IT ( $ 2'625'090,){ Dos p.agos mensuales . L .
carpetas. Ocho (8) meses iguales por valor ‘de Dos Mlllongs Seiscientos Velnnglnco Mil Pesos M/L ($ El plazo para Ig ejecucion del contrato sera
1 Inventariar Ios expedientes segin ol formato blecido e . relacionada con las Bachiller 2.625.000) y un ultimo pago a treinta y uno (31) de diciembre de 2021 por valor $10.500.000 hasta el 31 de diciembre de 2021, contados a
n o . preestablecido e ingresar y/o s de Dos Millones Seiscientos Veinticinco Mil Pesos M/L ($ 2.625.000 ), cada R partir del cumplimiento de los requisitos de
act‘ua?llzar en ?éses de} datos Ia informacion. — actividades a contratar pago debe estar precedido por el informe de actividades, recibido a perfeccionamiento y de ejecucion.
As.lst.lr en I.a dlgltallzac@n de documentos en formato carta, oficio, planos, etc. Y satisfaccién por parte del supervisor, acreditacion del pago a la
asimismo incorporar e indexar metadatos. seguridad social (salud, pensi6n y riesgos laborales), presentacion de la
Apoyar en la recepcion, verificacion, clasificacién, embalaje, traslado, consulta, factura o cuenta de cobro y el pago de los impuestos haya lugar.
recuperacion y fotocopiado de los expedientes manejados en los archivos del
Distrito de Barranquilla.
Apoyar en la atencion la busqueda de la informacién solicitada por los
ciudadanos, llevar el control de préstamo de los documentos del Archivo Central
y elaborar inventarios documentales en el FUID
Apoyar en el porceso de seguimiento y control de los asuntos y actividades que
apoyan las acciones establecidas en el plan de accion de la oficina. . L
EL DISTRITO cancelara el valor del contrato de la siguiente manera: Un
Apoyar la organizacion, administracion y control de los documentos que reposan primer pago a Treinta (30) de septiembre de 2021 por valor de Tres Millones
en los archivos del Distrito de Barranguilla. Setecientos Cincuenta Mil Pesos M/L ( $ 3.750.000 ), Dos pagos mensuales )
- - Un (1) afio relacionada Técnico iguales por valor de Tres Millones Setecientos Cincuenta Mil Pesos M/L ($ El plazo para la ejecucion del contrato sera
. I/i\;'jg;zgr:z:Zl:lagizsfi'[(;ndieég\r'r:\':]‘:‘:'ﬁz de los archivos de gestion, central y con ias actividades a | Profesional en 3.750.000) y un ultimo pago a treinta y uno (31) de diciembre de 2021 por valor $15.000.000 hasta el 31 de diciembre de 2021, contados a

Ordenar segun el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e identificar cajas o
carpetas.

Inventariar los expedientes segtn el formato preestablecido e ingresar y/o
actualizar en bases de datos la informacién.

Asistir en la digitalizacién de documentos en formato carta, oficio, planos, etc. Y
asimismo incorporar e indexar metadatos.

Apoyar en la recepcion, verificacion, clasificacion, embalaje, traslado, consulta,
recuperacion y fotocopiado de los expedientes manejados en los archivos del

Distrito de Barranquilla.

contratar

secretariado
ejecutivo

de Tres Millones Setecientos Cincuenta Mil Pesos M/L ( $ 3.750.000 ), cada
pago debe estar precedido por el informe de actividades, recibido a
satisfaccion por parte del supervisor, acreditacion del pago a la
seguridad social (salud, pension y riesgos laborales), presentacion de la
factura o cuenta de cobro y el pago de los impuestos haya lugar.

partir del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y de ejecucion.




