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DE GESTION PENSIONALY PARAFISCALES

MEMORANDO

No. de Radicacion -
201816401242453

Bogota D. C., 10 de octubre de 2018

PARA:

DE:

ASUNTO:

Doctor CARLOS ALBERTO SALINAS
Subdirector Administrativo

Dra. MARIA JULIETA MANNIOS PADILLA
Coordinadora Area de Contratos

JAVIER ENRIQUE VELASQUEZ CUERVO
Subdirector de Gestién Documental

Solicitud de Contratacién Directa: Leonardo Arciniegas Lopez / Diana Carolina
Estacio Nivia / Adriana Cristina Cepeda Sandoval /Luis Miguel Guzman
Fonseca / Luis Fernando Rincon Pefa.

Cordial saludo,

De manera atenta se solicita dar inicio al proceso de contratacién de las siguientes personas:

Leonardo Arciniegas Lopez con cédula de ciudadania No.1.110.453.949

Diana Carolina Estacio Nivia con cédula de ciudadania No. 1.073.628.323
Adriana Cristina Cepeda Sandoval con cédula de ciudadania No. 1.033.709.259
Luis Miguel Guzman Fonseca con cédula de ciudadania No.1.032.454.484

Luis Fernando Rincon Pefia con cédula de ciudadania No. 1.024.538.067

para tal efecto envio los estudios previos en los cuales consta que esta area verifico el cumpli-
miento de perfil e idoneidad del contratista y que esta contratacion se encuentra incluida en el
Plan anual de Adquisiciones para la presente vigencia.

Sede Administrativa: Calle 26 No. 69B ~ 45, Piso 2, Bogota D.C.
Teléfono: 4237300

WWW.UQpPP.gov.co
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Asimismo, se anexan los documentos pre-contractuales requeridos para el presente proceso
conforme la lista de chequeo publicada en el Sistema Integrado de Gestién de la Entidad, para
esta modalidad de contratacién.

Finalmente, le informo que el enlace designado para cualquier aclaracién respecto de esta soli-
citud es Miguel Eduardo Ortiz Rojas, Profesional Especializado de esta Subdireccion.

Cordialmente,

JAVIER ENRIQUE VELASQUEZ CUERVO
Subdirector de Gestion Documental

Anexo: Lo enunciado

Sede Administrativa: Calle 26 No. 69B — 45, Piso 2, Bogota D.C.
Teléfono: 4237300

WWW.Ugpp.gov.co
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ESTUDIOS PREVIOS CONTRATACION DIRECTA

LA DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD ESTATAL PRETENDE SATISFACER CON LA

CONTRATACION

1.1

DESCRIPCION Y
JUSTIFICACION

Que mediante la Ley 1151 de 2007 se cre6 la Unidad Administrativa Especial de Gestion
Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social -UGPP, reglamentada por
los Decretos No. 575 y 576 de 2013, constituyéndose como entidad administrativa del orden
nacional con personeria juridica, autonomia administrativa, patrimonio independiente,
adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, que tiene como objeto reconocer y
administrar los derechos pensionales y prestaciones econdmicas a cargo de las
administradoras exclusivas de servidores publicos del Régimen de Prima Media con
Prestacion Definida del orden nacional o de las entidades publicas del orden nacional que se
encuentren en el proceso de liquidacion o se defina el cese de esa.

Que el Decreto 575 de 2013, establece las principales funciones de la Unidad Administrativa
Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social -
UGPP, determinando las concernientes a cada Direccion y Subdireccion.

Que al tenor del mencionado Decreto y de acuerdo con el articulo 27, se describen entre
otras funciones, de la Subdireccion de Gestién Documental las siguientes:

1. Recibir y administrar los expedientes pensionales y demas documentacion inherente
a derechos pensionales y prestaciones econémicas derivadas de los mismos a
cargo de las administradoras exclusivas de servidores publicos del Régimen de
Prima Media con Prestacion Definida del orden nacional cuyo reconocimiento y
administracion asuma la Unidad.

2. Facilitar el proceso de consulta de la documentacion requerida e informacion en ella
conservada.

3. Coordinar la recepcion, radicacion y digitalizacion de las solicitudes de
reconocimiento de derechos pensionales y prestaciones econoémicas derivadas de
los mismos a cargo de la Entidad y la creacion de los casos o solicitudes.

4. Administrar el recibo, radicacion y distribucion de la correspondencia y administrar el
archivo de gestion de la Unidad.

5. Garantizar que los procesos a su cargo respondan a los lineamientos establecidos en
el Sistema Integrado de Gestion - SIG, haciendo seguimiento al cumplimiento de las
metas e indicadores establecidos.

Dentro de las politicas de seguridad documental generadas por la UGPP, se detemmind que
todos los archivos que fueran producidos y recibidos mediante la operacion de la Unidad o
entregados por las entidades liquidadas, en liquidacion o que hayan cesado sus actividades,
en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 debian someterse a los lineamientos de organizacion
sefialados por el Archivo General de la Nacion, adicionaimente deben ser digitalizados,
indexados y verificados, de manera tal que su manipulacion fuera digital y no fisica, lo que
permite que su consulta por parte de las diferentes areas de la entidad que intervienen en el
proceso de operacion, fuera agil y segura minimizando los riesgos, mientras que el fisico se
entregaria a una fima especializada de depdsito para su administracion y custodia

Por lo anterior, la UGPP contratd las actividades de intervencion documental (organizacion,
digitalizacion, indexacién, verificacion y custodia) de la documentacion recibida y producida
por la Unidad, con el operador UNION TEMPORAL ADMINISTRACION INTEGRAL 2014 -
ADMIN 2014, quien se encarga de ejecutar todas las etapas del proceso de intervencion
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archivistica, a través del Contrato de Prestacion de Servicios No. 03.256-2015 el cual tenia
como objeto: “Prestar los servicios integrados de administracion documental durante todo el
ciclo vital del documento: administracion de las comunicaciones oficiales de entrada,
preparacion de las comunicaciones de salida e internas; administracién de los archivos de
gestion central; custodia en sitio atendiendo consultas, préstamos y procesos de creacion y
actualizacion de expedientes; servicios de digitalizacion, indexacion, integracion de
imagenes virtuales en los correspondientes expedientes virtualizacion de los documentos y
cargue para su disponibilidad en un gestor documental: reprografia, servicio de fax,
digitalizacion por demanda y demas actividades requeridas para apoyar el cumplimiento de
los objetivos y prestacion de los servicios de la Subdireccion de Gestion Documental presta
en las diferentes sedes de la Unidad.", cuya fecha de finalizacion se pactd inicialmente para
el 31 de julio de 2018,

No obstante lo anterior, el dia 26 de octubre de 2017 la UGPP decreto la caducidad del
Contrato de Prestacion de Servicios No. 03.256-2015 mediante Resolucion No. 1372 de la
misma fecha, lo que implico la terminacion del contrato de manera anticipada, por lo que La
Unidad debio tomar medidas para garantizar la continuidad en la prestacion de los servicios
de gestion documental, a fin de evilar la paralizacion total de estos servicios, por lo cual se
establecio la contratacion directa al personal que realizara las actividades operativas que
permitieran manlener la prestacion de los servicios, incluyendo aquellos perfiles que
realizarén actividades de seguimiento diario de las actividades, hasta que se adjudique
mediante proceso de seleccion publica, la prestacion integral de los servicios de gestion
documental.

En razon a que en la actualidad ésta Subdireccion se encuentra en proceso de elaboracion
de estudios para la contratacion del nuevo proveedor de servicios, se requiere continuar con
la figura de contratacion de prestacion de servicios hasta tanto sea adjudicado el contrato al
nuevo proveedor.

Los servicios que presta la Subdireccion de Gestion Documental a La Unidad son servicios
prioritarios y que no se pueden detener por el impacto negativo que pudiera generar en los
procesos misionales de la entidad.

Que con el fin de garantizar la prestacion de estos servicios y la continuidad del proceso de
gestion documental, se hace necesario la contratacion de dos (3) personas de apoyo a la
gestion de la Subdireccion de Gestion Documental con experiencia en actividades
administrativas que involucren temas de gestion documental y/o archivo de documentos, los
cuales son necesarios para la operacion de la Unidad, en aras de garantizar el cumplimiento
de las funciones documentales que estan a su cargo y garantizar la conservacion y el buen
uso de la documentacion.

Que dichos procesos deben realizarse de acuerdo a los lineamientos de gestion documental
ya implementados por la Unidad los cuales se complementan con el manejo de lodas las
herramientas tecnologicas implementadas para lograr el cumplimiento de las actividades
misionales a cargo de la Entidad, y se realizaran de manera temporal mientras la UGPP
realiza una nueva contratacion integral de los servicios de administracién documental de la
entidad.

GA-FOR-097

V.11 Péagina 2 de 14




F
. g&dad

L GRSIDNPRIISONA, (TRIAM ALY

ESTUDIOS PREVIOS CONTRATACION DIRECTA

Que analizadas las condiciones del servicio que se pretende satisfacer y estudiado el perfil
que demanda el mismo, la Subdireccion de Gestion Documental recomienda la contratacion

1.2 RECOMENDACION | de las siguientes personas:
NOMBRE COMPLETO cC
Adriana Cristina Cepeda Sandoval 1.033.709.259
Luis Miguel Guzman Fonseca 1.032.454.484
Luis Fernando Rincon Pefia 1.024.538.067
Las personas anteriormente mencionadas, son las personas idoneas por su formacion y
experiencia para garantizar los fines de la contratacion y el cumplimiento de los cometidos de
la Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la
Prateccion Social - UGPP, teniendo en cuenta que cumplen con los requisitos para ejecutar
el objeto que se pretende contratar.
RELACIQN El objeto a contratar se relaciona con el siguiente objetivo estrategico de la Entidad:
ESTRATEGICA DEL
1.3 OBJETO CON LA “Cumplir la promesa de valor al ciudadano respecto de la calidad de la Atencion al
PLANEACION ciudadano.”
CONTRACTUAL
2, OBJETO A CONTRATAR Y SUS ESPECIFICACIONES
Prestar los servicios personales a la Subdireccion de Gestion Documental como apoyo
2.1 OBJETO operativo en los procesos de virtualizacion relacionados con la administracion documental
durante todo el ciclo vital del documento.
22 ALCANCE DEL N/A
) OBJETO
Ademas de las contenidas en el articulo 5° de la Ley 80 de 1993, el contratista se obliga a:

1. Colocar su idoneidad y experticia para el cabal cumplimiento del objeto
contractual;

2. Cumplir con los requisitos de ejecucion del contrato de manera oportuna;

3. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacién que conozca por
causa o con ocasion del contrato, la cual sélo podra ser utilizada para la correcta
ejecucion del servicio contratado;

OBLIGACIONES 4, Responder ante las autoridades competentes por los actos u omigiqnes que
23 GENERALES DEL ejecgtg en fiesarrollo del contrato, cgando con ellos se cause perjuicio a la
) CONTRATISTA admn_mstracuon 0 a terceros, en los términos del articulo 52 de la Ley 80 de 1993;

5. Realizar los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral de acuerdo con la
nomatividad vigente para tal fin;

6. Informar oportunamente al supervisor, cualquier irregularidad o inconveniente que
se presente durante |a ejecucion del contrato;

7. Atender las reuniones que el supervisor requiera relacionados con el objeto del
contrato;

8. Cumplir con las normas de convivencia y seguridad para el sitio de trabajo; Asi
como los protocolos de seguridad propios de cada sede de La Unidad

9. Diligenciar y mantener actualizada la informacion del SIGEP;

GA-FOR-097 V.11 Pagina 3 de 14
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10.
1.

12,

Realizar los informes y/o reportes requeridos respecto de las actividades a
desarrollar;

Entregar al finalizar la ejecucion del contrato, las tarjetas de acceso a las sedes y
dependencias de la Unidad que le hayan sido asignadas:;

Las demas que por la naturaleza del contrato le sean asignadas por el supervisor y
tengan relacion con el objeto del mismo.

2.4

OBLIGACIONES
ESPECIFICAS DEL
CONTRATISTA

10.

11,
12.
13.

14,

15.
16.

17.

Apoyar las labores diarias de los grupos Operaciones y Abastecimiento en temas
de virtualizacion de Documentos.

Recibir y validar la documentacién que ingresa para el proceso de indexacién y
verificacion por cualquiera de los canales establecidos y en cualquiera de los
soportes definidos.

Indexar y verificar la documentacion que ingresa a La Unidad y que debe ser
virtualizada.

Atender de manera prioritaria los requerimientos relacionados con tutelas,
notificaciones y mandamientos de pago, en cumplimiento de los ANS establecidos
0 de conformidad a la prioridad establecida por el lider del proceso.

Recibir, validar y entregar el reparto de lotes para indexacion y verificacion.
Conocer y cumplir el Estandar de Calidad imagenes y el de metadatos (Cuando
aplique)

Realizar control de calidad sobre la totalidad de los metadatos indexados y
verificados

Hacer uso adecuado y eficiente de la plataforma de virtualizacion que disponga La
Unidad :

Indexar y Verificar la totalidad de tipos documentales y en consecuencia la
totalidad de los metadatos requeridos segin cada serie documental con la
oportunidad y calidad requerida por La Unidad.

Indexar y Verificar con calidad y oportunidad los diferentes tipos documentales de
conformidad a la produccion minima determinada para cada una de las lineas de
produccion establecidas por la operacion.

Garantizar el buen uso de los elementos suministrados por la Entidad para el
cumplimiento de las obligaciones objeto del contrato.

Entregar los informes requeridos por parte del lider de proceso y/o la supervision
del contrato, en ejecucion de sus actividades.

Presentar informe mensual el siguiente dia habil al respectivo mes de actividades
ejecutadas; el cual debera contemplar el porcentaje de cumplimiento del
cronograma pactado en desarrollo del presente contrato; debidamente soportado
con la documentacion fisica y en medio magnético producto de sus actividades al
momento de la entrega. (actas, bases de datos, FUID y demas documentacion
inherente a sus actividades).

Responder por los documentos fisicos 0 magnéticos que le sean entregados o que
elabore en desarrollo del contrato, asegurando que reposen en la dependencia
correspondiente mediante seguimiento efectuado por el Supervisor del contrato.
Informar  al supervisor del contralo los hallazgos o anomalias encontradas en las
etapas del proceso que tenga a su cargo.

Realizar las actividades en los tiempos definidos por la Unidad para atender a los
usuarios internos y externos.

Cumplir con la produccion minima establecida, salvo que por situaciones
atribuibles a la Unidad que le impidan el cumplimiento de la produccion minima

GA-FOR-097
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18.
19.

20

determinada, las cuales deben estar debidamente sustentadas. En caso que la
entidad por necesidad del servicio requiera cambiar las metas minimas, se
establecera con el supervisor el ajuste a las mismas.

El contratista debera mantener buena presentacion personal

Tener buen trato y respeto para con los usuarios y personal que labora en las
dependencias de la Entidad

Presentar dentro de los diez primeros dias calendario del mes siguiente, la cuenta
de cobro, con los respectivos soportes de pago de seguridad social y los que
demuestren la ejecucion de las actividades.

2.5

PRODUCTOS A
ENTREGAR

El contratista debe hacer entrega de los siguientes productos:

1.
2,
3

4.

Reportes y bases de datos actualizadas diariamente.

Presentar los informes diarios de la productividad, requeridos por la supervision.
Consolidar los informes diarios en un Informe mensual sobre la ejecucién del contrato
debidamente soportado con la documentacion fisica y en medio magnético producto
de sus actividades al momento de la entrega. (actas, bases de datos, FUID y demés
documentacion inherente a sus actividades) al supervisor.

Presentar un informe final a |a finalizacion del contrato.

NOTA: Sera causal de terminacién unilateral del contrato por parte de La UGPP, la no
entrega por parte del contratista durante DOS (2) dias habiles consecutivos de los reportes y
bases de datos y de los informes diarios de productividad.

2.6

OBLIGACIONES DE
LA UGPP

1.
2.

3

Realizar el pago del valor del contrato, conforme a lo pactado.

Entregar al contratista la informacién y documentacién necesaria para la ejecucion
del contrato y las obligaciones contractuales.

Acudir ante las autoridades para obtener la proteccion de los derechos derivados
de la presente contratacidn y sancion para quien los vulnere.

Exigir al CONTRATISTA la ejecucion idénea y oportuna del objeto contractual,
para lo cual entre otras medidas, designara el supervisor.

Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las
sanciones pecuniarias y las garantias a que hubiere lugar, para lo cual el
supervisor dara aviso oportuno a la UGPP sobre la ocurrencia de hechos
constitutivos de mora o incumplimiento, cuando de acuerdo con la naturaleza y
clausulas del contrato aplique.

Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacion de los dafios que
sufran en el desarrollo o con ocasion del Contrato.

Repetir contra los servidores publicos, el CONTRATISTA, o terceros, por las
indemnizaciones de los dafos que sufra en el desarrollo con ocasion del contrato.
Ejercer la Supervision y control a la ejecucidn del contrato, a través de la persona
que designe el Subdirector Administrativo. Para estos efectos, el Supervisor estara
sujeto a lo dispuesto en el numeral 1° del articulo 4° y numeral 1° del articulo 26 de
la Ley 80 de 1993, el numeral 34 del articulo 48 de la Ley 734 de 2002 y demés
normas establecidas sobre la materia

Exigir al Contratista, a través del supervisor, la devolucion del Carné y las tarjetas
de acceso a las sedes o instalaciones la Unidad, una vez finalice el contrato y
entregarlas al funcionario responsable del area de recursos fisicos de la
Subdireccién Administrativa.

GA-FOR-097
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LUGAR DE

Las actividades obijeto del contrato que se suscriba se desarrollaran en |a ciudad de Bogota

27 EJECUCION Y D.C. Para todos los efectos legales se establece como domicilio contractual la ciudad de
' DOMICILIO Bogota, D.C.
CONTRACTUAL
PLAZO DE El plazo de ejecucion del contrato sera hasta el 31 de diciembre de 2018, previa expedicion
2.8 EJECUCION DEL del registro presupuestal y el inicio de la cobertura al Sistema General de Riesgos Laborales
g
CONTRATO de conformidad con el articulo 2.2.4.2.2.6 del Decreto 1072 de 2015.
IDENTIFICACION De acuerdo con la tipologia contractual, el contrato que se debe celebrar corresponde a un
2.8 DEL CONTRATO contrato de Prestacion de Servicios de Apoyo a la Gestion.
3. MODALIDAD DE SELECCION Y FUNDAMENTOS JURIDICOS
El proceso de seleccion y el contrato a suscribir como resultado del mismo, estaran
sometidos a la legislacion y jurisdiccion colombiana y se rige por las normas de la Ley 80 de
3.1 igﬁ'éw :gLéURiDICO 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015 y las demas normas que la complementen,
modifiquen o reglamenten y por las normas civiles y comerciales que regulan el objeto del
presente proceso de seleccion.
La modalidad de seleccion corresponde a la de Contratacion directa bajo la causal de que
trata el literal h) numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9
del Decreto 1082 de 2015 referidos a la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, o para la ejecucion de trabajos aristicos que solo pueden encomendarse a
determinadas personales naturales.
En este sentido conviene sefalar que el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015
establece que: “... Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de
contratacion 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
JUSTIFICACION DE cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el
32 | LA MODALIDAD DE area de que se trate. En este caso, no es necesario que la Entidad Estatal haya obtenido
' SELECCION 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” ...
Por lo anterior y teniendo en cuenta que la idoneidad y experiencia del contratista se
encuentra demostrada con las certificaciones de estudios y experiencia aportadas y
verificados por la entidad, se acredita el cumplimiento de los requisitos sefialados en la ley
para proceder a contratar directamente.
INHABILIDADES E | Aplican las inhabilidades e incompalibilidades para contratar, descritas en la Constitucion y
INCOMPATIBILI- | las Leyes, en particular lo descrito en el articulo 8° de la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007
3.3 DADES PARA y Ley 1474 de 2011.
CONTRATAR
4, JUSTIFICACION Y VALOR DEL CONTRATO
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El presupuesto oficial de cada uno de los contratos se estima hasta por la suma de TRES
MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y CUATRO MIL PESOS MIL PESOS ($3.264.000)
M/Cte., incluidos todos los impuestos a que haya lugar., en razén a unos honorarios
PRESUPUESTO mensuales de L{N MILLON CUATROCIEN.TOS‘ CUARENTA MIL PESOS MICTE
OFICIAL ($1.440.000), y t.e'mendo en cuenta el plazo de ejecucion, contado desde la fecha aproximada
ESTIMADO o tentativa de inicio del contrato.
NOTA: El presupueslo puede ser ajustado en el momento de suscribir el contrato, en razén
de los tiempos que conlleva la realizacion del proceso de contratacion y considerando los
tiempos necesarios para el perfeccionamiento y ejecucion del contrato.
Para determinar el valor estimado del contrato de conformidad con las actividades
encaminadas al cumplimiento del mismo, se ha tomado como base y referencia contratos y/u
ordenes de prestacion de servicios de naturaleza similar al objeto contractual a desarrollarse,
el plazo de ejecucion, la experiencia y estudios con los que debe contar la persona que se
requiere para cubrir la necesidad contractual, que han sido suscritos por la UGPP en el
pasado y que sirven de referencia para la determinacion del presupuesto oficial, tales como:
CONTRATO | CONTRATISTA OBJETO HONORARIO
Prestar los servicios a la gestion del
Grupo de Abastecimiento de la
Subdireccion de Gestion Documental
como apoyo operatvo en el
seguimiento a los procesos de
administracion, recepcion,
KAREN organizacion, digitalizacion, verificacion
STEPHANIE técnica y custodia de los expedientes y
JUSTIFICACION MR AGER HURTADO documentos recibidos y producidos en $1.400.000
4.2 DEL GARCIA operacion de la Unidad contribuyendo
PRESUPUESTO al aseguramiento de los procesos de
intervencion  archivistica de la
Administrativa Especial de Gestion
Pensional y Contribuciones
Parafiscales de la Proteccion Social -
UGPP
Prestar los servicios a la gestion del
Grupo de Abastecimiento de la
Subdireccién de Gestion Documental
como apoyo operativo en el
seguimiento a los procesos de
DINNA administracion, recepcion,
03.168-2017 SHIRLEY organizacion, digitalizacion, verificacion
’ PARRA técnica y custodia de los expedientes y $1.400.000
CANON documentos recibidos y producidos en
operacion de la Unidad contribuyendo
al aseguramiento de los procesos de
intervencion archivistica de la
Administrativa Especial de Gestion
Pensiona] y Contribuciones
GA-FOR-097 V.11 Pagina 7 de 14
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Parafiscales de la Proteccion Social -
UGPP

Prestar los servicios de apoyo a la
Subdireccion Administrativa en la
organizacion, actualizacion, foliacion,
transferencias, identificacion,
inventarios y demas actividades
necesarias para la administracion,
conservacion y custodia de los
documentos del Archivo de Gestion
Contractual.

DIANA
PATRICIA
LEIVA
MORENO

03.293-2017 $1.600.000

Acorde con lo antes expuesto, la entidad considera, atendiendo el perfil requerido y la
naturaleza de las obligaciones, que el valor a reconocer a cada uno de los contratista es el
siguiente:

- El valor de los honorarios por mes corresponde a la suma de UN MILLON
CUATROCIENTOS CUARENTA MIL PESOS M/CTE ($1.440.000)., incluidos todos
los impuestos a que haya lugar.

- Tiempo Estimado para adelantar la actividad: Hasta el 31 de Diciembre de 2018.

Valor del servicio por tiempo estimado requerido: de TRES MILLONES DOSCIENTOS
SESENTA Y CUATRO MIL PESOS MIL PESOS ($3.264.000) M/Cte.,

No obstante lo anterior, el pago se realizara (inicamente por la prestacion del servicio
efectivamente prestado y certificado por el supervisor del contrato, lo que implica que
se descontaran los dias en los cuales no se preste el servicio ni se entreguen los
productos a satisfaccion.

Para efectos presupuestales, los meses se entienden de treinta (30) dias, sin reparar en que
el mismo pueda tener 28, 30 o 31 dias.

Sobre la perspectiva legal del sector, vale la pena precisar que el objeto contractual se
encuentra regulado en todas sus etapas, precontractual, contractual y postcontractual, en la
Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015 y demas normas que adicionen,
modifiquen, complementen o regulen la materia. Lo que no esté particularmente regulado en
las normas ciladas, se regird por lo sefialado en las normas comerciales y civiles
colombianas que sean pertinentes. Teniendo en cuenta que se suscribira una contratacion
directa con una persona natural, no aplica lo relacionado con el analisis desde |a perspectiva
comercial, financiera, organizacional y técnica.
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Acorde con lo anterior, la Unidad considera, que el valor mensual a reconocer por la
remuneracion de los servicios requeridos corresponde a UN MILLON CUATROCIENTOS
CUARENTA MIL PESOS MICTE ($1.440.000) M/Cte., para un plazo aproximado de 5
Meses; lo cual y atendiendo la asignacion presupuestal disponible, arroja un valor estimado
para cada uno de los contratos, hasta por la suma de TRES MILLONES DOSCIENTOS
SESENTA Y CUATRO MIL PESOS MIL PESOS ($3.264.000) M/Cte., , incluido todos los
impuestos a que haya lugar.

4.3

FORMA DE PAGO

La UGPP pagara el valor total del contrato que se suscriba en moneda legal colombiana, una
vez se encuentre aprobado el PAC (Programa Anual Mensualizado de Caja), y a la
colocacién de los recursos por la Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional, de
conformidad con los servicios efectivamente prestados y en mensualidades vencidas, a
razén de UN MILLON CUATROCIENTOS CUARENTA MIL PESOS M/CTE ($1.440.000)
M/Cte., cada una o por el valor proporcional que resulte de la fraccion de mes ejecutada.

Los pagos antes indicados se realizaran dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la
fecha de la certificacion expedida por el supervisor del contrato, en el que conste el
cumplimiento a satisfaccion del objeto y obligaciones durante el respectivo periodo, previa
presentacion por parte del contratista del informe mensual de ejecucion y la acreditacion del
pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral, de acuerdo con lo sefialado en el
articulo 50 de la Ley 789 de 2002, en e! articulo 23 de la Ley 1150 de 2007 y demas normas
que regulen la materia.

4.4

PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES

La presente contratacion se encuentra reportada en el Plan de Adquisicion de Bienes y
Servicios y Obras, verificacion realizada para la expedicion del CDP.

¢ Existen vigencias futuras?

Si [ INo [X]

El contrato se ejecutard en la vigencia 2018.

7 [ CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

PERFIL DEL CONTRATISTA

FORMACION ACADEMICA: Bachiller

EXPERIENCIA: Dos (2) afios de experiencia en actividades administrativas que involucren
temas de gestion documental y/o archivo de documentos.

51. CRITERIOS VERIFICACION
Formacioén Académica
Adriana Cristina Cepeda Sandoval 1.033,709.259
Estudios
Colegio fe y alegria la paz Bachiller técnico, coin énfasis en gestion administrativa - 2005
GA-FOR-097 V.14 Pagina 9 de 14
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Luis Miguel Guzman Fonseca 1032454484

Estudios

Colegio Arborizadora baja Bachiller academico 2011

SENA Asistencia en organizacion de archivos -2017

Luis Fernando Rincon Pefia 1.024.538.067

Estudios :

I.£.D Costa Rica Bachiller Academico

Gestion De La Comunicacion Estratégica Gestion De La Comunicacion

Comunicador Social Periodista

Experiencia

Adriana Cristina Cepeda

Experiencia laboral argo desde  |hasta
Almarchivos industrial de papeles LTDA Auxiliar de archivo 06/04/2016] 03/02/2017
Activos S.A Aunliar operatvo 20/05/2014] 03/06/2014
n Rusliat O aichivo 31/10/2013) 30/01/2014
Almarchivos industrial de papeles LTDA Auxiliar de archivo 15/04/2013) 30/08/ 2013
ATECNO $.A Etapa productiva auxiliar de archivo 36/10/2009] 30/05/2010
Luis Miguel Guzman

xperienia laboral g0 deste  [hasts

O DATOS Ausilaroperativode listamiento L/0y/2018) 30/08/2018
(T ADMIN 2014 Wyt dearchiv 20082015 /o000
Polimeros y derivados Rorlia d archiv 17/00/ 04 03/08/2058
Luis Fernando Rincon Pefa

Experiencia laboral (argo desde  [hasta

M ESTUDIO DIGITAL Auxiliar de Archivo 01/08/2015 15/09/018

De acuerdo con la experiencia y la formacion académica acreditadas, se evidencia que las
personas indicadas anteriormente, cumplen con los requisitos exigidos para la correcta
ejecucion del objeto que se pretende contratar, ya que cuentan con la experticia suficiente,
que garantice el apoyo requerido en los procesos de gestion documental, a cargo de la
Subdireccion de Gestion Documental.

ANALISIS DE RIESGOS DEL CONTRATO .
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El articulo 4 de la Ley 1150 de 2007 establece que la Entidad Estatal debe "incluir la estimacion, tipificacion y asignacion de
los riesgos previsibles involucrados en la contratacion” en los pliegos de condiciones o su equivalente. Por su parte, el articulo
2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015, define Riesgo, como: *(...) un evento que puede generar efectos adversos y de
distinta magnitud en el logro de los objetivos del Proceso de Contratacion o en la ejecucion de un Contrato”.

Por su parte, atendiendo a las Directrices de Colombia Compra Eficiente, se tiene en cuenta para el presente analisis de
riesgos en la contratacion, aquellos riesgos previsibles se pueden presentar, en atencion a los siguientes aspectos:

a. Los eventos que pueden alterar la ejecucion del contrato;
. Eventos que pueden alterar el equilibrio economico del contrato;
c. La eficacia del Proceso de Contratacion, es decir que |a Entidad Estatal pueda satisfacer la necesidad que motivé el
Proceso de Contratacion; y
d. La reputacion y legitimidad de la Entidad Estatal encargada de prestar el bien o servicio.

De acuerdo con lo anterior, y atendiendo la matriz de riesgos presenta por Colombia Compra Eficiente, se presenta el analisis
de riesgos para el presente proceso, asi:

Matriz de Riesgos

3 g
o < 4 7]
Pl w S|e|g|E|=
28 E L | o DESCRIPCION CONSECUENCIA DE LA 4 |g5|lB8|lolYy
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TlIel= cémo puede ocurrir) EVENTO S = 5 <z
z —
o 3 a
g 3

g o
o = Q
slels|B inhabil o | & 3|8
S1 e8¢ Causal de inhabilidad | | iidad de celebrarel | & | £ | o | 2| S
sl 2| &8 y/o incompatibilidad en contralo e = ) 2| &

. — 7]

ClYUl&| &g el futuro contratista. 2 218

c = 2 £ (=)
=| ol 8 g Falta de personal suficiente ﬁ g = %
~| 21§ 2|8 No suscripcion del para el proyecto al cual se S| E |~ 2 ®
3| x| & |5 Contralo pretende vincular el g | & 2| €

o|lu| 5| & _ = £ )
S| o contratista o~ " x| ©
© s | 2 Rel Iproyectoalcual | & | © 2|2
T o|9 |5 - elraso en el proy u o S, 2
o2 s :E; 8 t‘)’;cump"m'egtf ae :asl seencuentravinculadoel | & | 2 |~ | & £
8l 2 § obligaciones del contrato Sginfratists i = g8
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A través del
s 2 supervisor del
o> =
g 3 g contrato
888 |58 , Begler |
€83 2| 3 2 = ! Al vencimiento T
8 L5 S| 3 < & | Apartir del del plazo de ejecucion del o
3| 3°8 | =6 | 2| S I inicio del i contrato/verific <
L8 - 8 g ejecucion del : =
oo°® & 8 contrato acion de [
c &5 contrato o wi
géa 23 cumplimiento a
5 3 § del objeto,
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£ anexos, oferta,
elc.)
o ® Q
o B o = c
§ 5 % 8 _i:_g o Através de la w
a8E 8 =S = 2 DNid 62 Al vencimiento verificacion de Z
Q= 02 E | &2 ® del plazo de normas z
4 |25°8: |~ | &3 | & S £ | detectado el =<
c8cf 2 = i i
5855 . 2 5 riesgo ejecucion del durante la z
2 © % o - | = [d © Contrato ejecucion del w
2 28 contrato
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TEER>21 3| § 3 B | A partir del Al vencimiento cumplimiento =z
> 0w 8 o | = = = partir de [}
S85 0 ] © i del plazo de delos =
5 8922 5| |5 o | NO £ inicio del inpeas . <
5g8E & © 5 = woniivale ejecucion del procedimientos =
§35§3 & 2 contrato de cuslodia de e
T8~ % los
=3 © documentos

Frente a cualquier duda se debe Consultar el Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de
Contratacion, emitido por Colombia Compra Eficiente, se debe consultar en la pagina de Colombia Compra Eficiente y usar la
Gltima version.

A
Vo

ity

del Decreto 1082 de
2015, se considera que no es necesario amparar el contrato con garantias, en razon del objeto contractual, el plazo de

Teniendo en cuenta lo pbrecéptu.ado en el articulo 7 de la Ley 1150 de 2007 y en el artIAcqu 2.2.1.2.14.59

ejecucion y el seguimiento diario que se hace al cum plimiento de las obligaciones contractuales por parte del supervisor.

"8, [ APLICACION DEACUERDOS INTERNACIONALES O TRATADO DE LIBRE G MERCO
L T S S AT T e e S i Rl TG TR o on A

De acuerdo con el numeral 1.2.3 "EXcIﬁsiohes de. aplicabilidad yv eicepcibﬁes“ 'del MANUAL EXPLICA;I'IVO- DE LOS‘

CAPITULOS DE CONTRATACION PUBLICA DE LOS ACUERDOS COMERCIALES NEGOCIADOS POR COLOMBIA PARA
ENTIDADES CONTRATANTES, expedido de manera conjunta por el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y el
Departamento Nacional de Planeacion, y que se encuentra publicado en el SECOP: "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 tanto no se requiere establecer si estan o no cubiertos por dichos acuerdos.

En igual sentido se pronunci6 el manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion, expedido
por Colombia Compra eficiente el noviembre 27 de 2013.

"9, ['SUPERVISION DEL CONTRATO" "
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La supervision y control de ejecucion del contrato, sera ejercida por la persona que para los efectos designe el Subdirector
Administrativo, o quien haga sus veces; no obstante por el conocimiento en el tema se recomienda que se designe a MIGUEL
EDUARDO ORTIZ ROJAS, Profesional Especializado 19 de la Subdireccion de Gestion Documental.

Dado en Bogota D.C., a los 10 dias del mes de Octubre de 2018

JAVIER ENRIQUE YELASQUEZ CUERVO
Subdirector defSestion Documental

Proyectd: Subdireccion dgZGestion Documental.
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