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DEPENDENCIA QUE PROYECTA DIRECCION ADMINISTRATIVA 'Y FINANCIERA
FECHA: NOVIEMBRE DE 2021

El Asesor Cdodigo 105, Grado 10 De La Direccidn Administrativa, en ejercicio de las funciones asignadas
mediante Resolucidn N° 11 del 10 de marzo de 2020 (Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales), y actuando de conformidad con lo estipulado en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80
de 1993; en el articulo 2.2.1.1.2.1.1., del Decreto 1082 de 2015 y en el Manual de Contratacion vigente en la
Personeria Distrital de Cartagena, elabora en coordinacién con el drea o dependencia de la entidad que
requiere el servicio, el presente documento que contiene la informacién previa que servird de soporte para
valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad:

I. MODALIDAD DE SELECCION.

MODALIDAD DE SELECCION TIPO DE CONTRATO Y CAUSAL DE SELECCION:
LICITACION PUBLICA

SELECCION ABREVIADA ) .
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y/O APOYO A LA GESTION. -
CONCURSO DE MERITOS ARTICULO 2.2.1.2.1.4.9. DEL DECRETO 1082 DE 2015.

CONTRATACION DIRECTA
MINIMA CUANTIA

Il. NECESIDADES QUE SE PRETENDEN SATISFACER.

La necesidad que se pretende satisfacer con el proceso de contratacién es la manifestada en el Plan Anual
de Adquisicién de Bienes, Servicios y Obra PUblica de la Personeria Distrital de Cartagena para la vigencia fiscall
2021, respecto ala contratacién de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo ala gestion administrativa,
operativa y/o misional de la Enfidad. -

Atendiendo la necesidad de personal de apoyo requerida por las siguientes dreas de la Personeria Distrital de
Cartagena:

DEPENDENCIA

DIRECCION ADMINISTRATIVA - ALMACEN
OFICINA DE TRABAJO SOCIAL - VICTIMAS.
OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
PERSONERIA DELEGADA PARA LOS SERVICIOS PUBLICOS
SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

OFICINA ASESORA DE PRENSA

Se ha determinado la necesidad de la contratacién de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestidén que
permita el cumplimiento y satisfaccion del servicio publico a cargo de la entidad durante el Ultimo trimestre de

la vigencia fiscal 2021.

ll. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, ESPECIFICACIONES ESENCIALES E IDENTIFICACION DEL
CONTRATO A CELEBRAR.
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ANALISIS TECNICO: En razdén a la naturaleza de los servicios requeridos, se determina la conveniencia de
contratar a las siguientes personas naturales, que cuentan con la capacitacién académica, experiencia
especifica e idoneidad requeridas, asi:

La prestacidn de servicios profesionales como Administradora para apoyo por parte del
MARGARITA ROSA JOHNSON MONERY | Administradora | Contratista a la Personeria Distrital de Cartagena, en todo lo referente a las actividades
propias de la OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

La prestacion de servicios Técnicos como Periodista para apoyo por parte del Contratista a
ALONSO DEL CRISTO CRUZ FUENTES Periodista la Personeria Distrital de Cartagena, en todo lo referente a las actividades propias de la
OFICINA ASESORA DE PRENSA Y COMUNICACIONES

La prestacién de servicios Técnicos como Bachiller para apoyo por parte del Contratista a
ALVARO BELTRAN TROCHA Bachiller la Personeria Distrital de Cartagena, en todo lo referente a las actividades propias de la
SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Administrador La prestacion de servicios profesionales como Administrador de empresas para apoyo por
ELKIN GOMEZ GUERRERO de empresas parte del Contratista a la Personeria Distrital de Cartagena, en todo lo referente a las
P actividades propias de la PERSONERIA DELEGADA PARA LOS SERVICIOS PUBLICOS

Administrador La prestacion de servicios profesionales como Administrador de empresas para apoyo por
FELIPE CARABALLO GAMBIN parte del Contratista a la Personeria Distrital de Cartagena, en todo lo referente a las
de empresas L . <
actividades propias de la ALMACEN

La prestacion de servicios Técnicos como Técnico para apoyo por parte del Contratista a la
GERMAN DARIO PINILLA GONZALEZ Técnico Personeria Distrital de Cartagena, en todo lo referente a las actividades propias de la
SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Técnico La prestacién de servicios Técnicos como Técnico profesional para apoyo por parte del
KATYA MILENA VELASCO SOLARTE R Contratista a la Personeria Distrital de Cartagena, en todo lo referente a las actividades
profesional . .
propias de la ALMACEN

La prestacion de servicios profesionales como Abogada para apoyo por parte del
MARIA CLAUDIA BELENO CASAS Abogada Contratista a la Personeria Distrital de Cartagena, en todo lo referente a las actividades
propias de la PERSONERIA DELEGADA PARA LOS SERVICIOS PUBLICOS

CODIGO UNSPSC 4° NIVEL.

Cédigo del producto 4° nivel Descripcidn del producto
80111607 Prestacién de servicios profesionales de apoyo juridico
80111604 Necesidades de dotacién de personal técnico temporal
80111607 Prestacién de servicios profesionales de apoyo juridico

IV. ANALISIS DE RIESGOS Y GARANTIAS:

La Personeria de Cartagena ha analizado los riesgos previsibles que pudieran afectar el desarrollo del contrato
de conformidad con su objeto, la forma de prestacidn del servicio, la naturaleza de este y la forma de pago, los
cuales se asocian al cumplimiento del confrato y la calidad del servicio prestado, riesgos todos que deben ser
asumidos por el contratista. Los riesgos derivados del cumplimiento del objeto se neutralizan designando un
supervisor del contrato con responsabilidades relacionadas con el objeto contractual. En cuanto ala posibilidad
de incumplimiento del contratista por no prestar el servicio de la manera en que se contrata o por su ejecucién
incompleta, el riesgo se controla al establecer la cldusula de multas; asi como por la modalidad de pago por
mensualidades vencidas y sujetar la cancelacién de las mismas a la aprobacidn por parte del supervisor del
contrato del informe mensual de actividades, sin que sea necesario exigir garantias, de conformidad con lo
dispuesto en el del articulo 2.2.1.2.1.4.5 del decreto 1082 de 2015. De igual forma para asegurar los perjuicios que
puedan derivarse del incumplimiento total se establece la cldusula penal equivalente al 10% del valor del
contrato, la que se descontard de los valores que adeude el Distrito al contratista, o en su defecto se cobrard
por jurisdiccion coactiva en los términos del articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y sus modificaciones. Se pactard
la cldusula de indemnidad contra todo reclamo, demanda, accién legal y costos que puedan causarse o surgir
por danos o lesiones a personas o bienes, ocasionados por el CONTRATISTA, durante la ejecucién del objeto y
obligaciones del contrato. En caso de que se formule reclamo, demandas o accidn legales contra el DISTRITO
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por asuntos que segun el confrato sean de responsabilidad del CONTRATISTA, se le comunicard lo mds pronto
posible de ello para que por su cuenta adopte oporfunamente las medidas previstas por la Ley para mantener
indemne a la Enfidad y en adelante los trdmites para llegar a un arreglo del conflicto. Si en cualquiera de los
eventos previstos en esta Cldusula el CONTRATISTA no asume debida y oportunamente la defensa de la
Personeria de Cartagena, este podrd hacerlo directamente previa comunicacion escrita al CONTRATISTA, quien
pagard todos los gastos en que la entidad incurra por tal motivo. En caso de que asi ni lo hiciera el CONTRATISTA,
la Entidad tendrd derecho a descontar el valor de tales erogaciones de cualquier suma que adeude al mismo
por razén de los servicios motivo del confrato. Conforme a todo lo anterior, y teniendo en cuenta el articulo 7
de la Ley 1150 de 2007, las garantias no serdn obligatorias en los contratos cuyo valor sea inferior al 10% de la
menor cuantia, disposicidn que ha sido desarrollada por el 2.2.1.2.1.4.5 del decreto 1082 de 2015 que establece
que la exigencia de garantias del mencionado decreto no es obligatoria en los contratos celebrados bajo la
modalidad de contratacion directa, tomando en consideracion para el caso en concreto el valor de la
contratacién, la naturaleza del objeto del contrato, la forma de pago vy el senalamiento de la Cldusulas de
multas y Penal, la Entidad considera que el CONTRATISTA no deberd constituir garantia alguna de las senaladas
en el Decreto 1082 de 2015.

e MATRIZ DE RIESGOS PREVISIBLES:

MATRIZ DE RIESGOS PREVISIBLES
(Art. 4° de la Ley 1150 de 2007; Decreto 1082 de 2015 y documento CONPES 3714 de 2011)

TIPIFICACION DE RIESGOS ESTIMACION DE RIESGOS ASIGNACION DEL RIESGO
ITEM POSIBILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO EN EL VALOR DEL % DE
CLASE FUENTE ETAPA TIPO CAUSA RIESGO CONTRATO CONTRATISTA | ENTIDAD ASIGNACION

A|MA|MB| B vr A|MA|MB| B Vr

Enfermedad o accidente del contratista que

1 OPERATIVOS no derive en la terminacion unilateral del|Mayor costo de ejecucion X 8% x | 4% X 100%
contrato
Pérdida  de informacién,  indebido
funcionamiento de equipos de cémputo y en

2 OPERATIVOS general de cualquier bien de propiedad del|Mayor costo de ejecucion X 3% x | 3% X 100%

contratista dispuestos para la ejecucion del
contrato.

DESCRIPCION DE LA CLASIFICACION DEL RIESGO POR LA SEVERIDAD O IMPACTO

ALTO MEDIO - ALTO MEDIO - BAJO BAJO

Afecta la ejecucidon del contrato de manera|Dificulta la ejecucion del contrato de manera leve, de
moderada, pero sin afectar considerablemente el|forma que aplicando medidas minimas se pueden|
equilibrio econémico. Generando un impacto sobre|lograr el objeto contractual. Los sobrecostos no|
el valor del contrato entre el cinco (5%) y el quince|representan mas del cinco por ciento (5%) del valor|
por ciento (15%). del contrato

Perturba la ejecucion del contrato de manera grave,|Obstruye la ejecucion del contrato sustancialmente,
generando un impacto sobre el valor del contrato en|pero aln asi, permite la consecucion del objeto|
mas del treinta por ciento (30%), imposibilitando lajcontractual, con un incremento del valor del contrato
consecucion del objeto contractual. entre el quince (15%) y el treinta por ciento (30%).

DESCRIPCION DE LA CLASIFICACION DEL RIESGO POR PROBABILIDAD

ALTO MEDIO - ALTO MEDIO - BAJO BAJO
La probabilidad de ocurrencia del riesgo es medio-|La probabilidad de ocurrencia del riesgo es medio-
alta, cuando de la generalidad de los contratos que|baja, cuando de la generalidad de los contratos que
se ejecutaron con objetos similares, se estima que ellse ejecutaron con objetos similares, se estima que
numero de eventos con probabilidad de ocurrencialel numero de eventos con probabilidad de|
del riesgo es del 10% al 19% durante la vigencia del|ocurrencia del riesgo es 5% al 9% durante lal
contrato. vigencia del contrato.

La probabilidad de ocurrencia del riesgo es bajo,|
cuando de la generalidad de los contratos que sej
ejecutaron con objetos similares, se estima que el
numero de eventos con probabilidad de ocurrencia
del riesgo es < 5% durante la vigencia del contrato.

La probabilidad de ocurrencia del riesgo es alta,
cuando de la generalidad de los contratos que se|
ejecutaron con objetos similares, se estima que ell
numero de eventos con probabilidad de ocurrencial
del riesgo es > 20% durante la vigencia del contrato.

V. ANALISIS ECONOMICO:

Por la modalidad de seleccién a aplicar, para la estimacion del valor del Contrato, se ha tenido en cuenta la
experiencia de la entidad en confratos anteriores de similares caracteristicas, segin andlisis histérico de
contfrataciéon, determindndose que, el valor promedio mensual de los servicios que se requieren, el plazo de
ejecuciony la forma de pago son los indicados en el siguiente cuadro.

PROFESION MESES VALOR_MES_# FORMA_PAGO
1 Mediante una cuota por valor de $3.000.000,00 pagadera al finalizar el contrato,
Administradora $ 3.000.000 | contando a partir de la fecha de suscripcion y legalizacién del contrato.
1 Mediante una cuota por valor de $1.400.000,00 pagadera al finalizar el contrato,
Periodista $ 1.400.000 | contando a partir de la fecha de suscripcién y legalizacién del contrato.
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1 Mediante una cuota por valor de $1.400.000,00 pagadera al finalizar el contrato,
Bachiller $ 1.400.000 | contando a partir de la fecha de suscripcion y legalizacion del contrato.
Administrador 1 Mediante una cuota por valor de $2.000.000,00 pagadera al finalizar el contrato,
de empresas $2.000.000 | contando a partir de la fecha de suscripcién y legalizacién del contrato.
Administrador 1 Mediante una cuota por valor de $2.000.000,00 pagadera al finalizar el contrato,
de empresas $2.000.000 | contando a partir de la fecha de suscripcién y legalizacién del contrato.

1 Mediante una cuota por valor de $1.400.000,00 pagadera al finalizar el contrato,
Técnico $ 1.400.000 | contando a partir de la fecha de suscripcion y legalizacion del contrato.
Tecnico 1 Mediante una cuota por valor de $1.400.000,00 pagadera al finalizar el contrato,
profesional $ 1.400.000 | contando a partir de la fecha de suscripcion y legalizacion del contrato.

1 Mediante una cuota por valor de $2.000.000,00 pagadera al finalizar el contrato,
Abogada $2.000.000 | contando a partir de la fecha de suscripcidn y legalizacidon del contrato.

VI. CONDICIONES BASICAS DEL CONTRATO A REALIZAR.

e Naturaleza: Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales y/o de Apoyo a la Gestion.

PROFESION

SERVICIOS

OBJETO_ESPECIFICO

Administradora

profesionales

La prestacion de servicios profesionales de apoyo en actividades administrativas por parte del Contratista a la
Personeria Distrital de Cartagena, en todo lo referente a las actividades propias de la Oficina Asesora de Control
Interno y, en especial, pero sin limitarse a: Asesoria a los procesos auditores programados por Control Interno
para seguimiento a Planes de Accion.- Asesoria a los procesos auditores programados por Control Interno para
seguimiento al Plan Estratégico.- Analisis de informacidn estadistica de procesos misionales y proyeccién de
graficos e informes de desempefio.- Asesoria en Marketing institucional para el posicionamiento de la entidad.-
Emisién de conceptos verbales y escritos que le sean solicitados.- Proyecciéon de oficios, memorandos y demas
documentos que sean requeridos en cumplimiento del objeto contractual.- Apoyo a la entidad en procesos de
capacitacion sobre objetivos misionales de la entidad.- Asistir a reuniones de trabajo en la entidad cuando le sea
solicitada su asistencia.- Presentar un informe mensual en el sistema SIAP de la Personeria, sobre las actividades
desarrolladas en cumplimiento del contrato, adjuntado las certificaciones del supervisor correspondiente.- En
atencion al estado de emergencia econdmica, social y ecoldgica declarada por el gobierno nacional a raiz de la
pandemia causada por el virus sars-cov-2 (covid-19) y sin perjuicio a las actividades que necesariamente
requieran ser desarrolladas en las instalaciones de la Personeria Distrital o sedes externas, el contratista podra
cumplir con sus obligaciones contractuales en la modalidad trabajo en casa, para lo cual debera contar y usar las
herramientas tecnoldgicas y de comunicacidn virtual que permita sus actividades bajo las instrucciones de su
supervisor. una vez superada la emergencia econémica, social y ecoldgica, decretada en todo el territorio
nacional, y restablecidas las actividades presenciales en la dependencia, el contratista continuara prestando sus
servicios en el lugar y de la forma indicada por el supervisor del contrato. en todo caso y durante la subsistencia
de la emergencia generada por el covid-19, el contratista realizara sus actividades teniendo en cuenta todas las
medidas de bioseguridad de nivel nacional, distrital y de la Personeria de Cartagena para evitar la propagacion y
contagio del virus sars-cov-2; por lo que se estipula como obligacidn especial la de informar inmediatamente a
su supervisor la presentacion de sintomas, la confirmacidén de contagio o riesgos potenciales de contagio
relacionados por covid-19; con el fin de que se tomen las medidas de bioseguridad para evitar la propagacion.

Periodista

Técnicos

1. Acompafiamiento y apoyo técnico en las actividades prensa pertinentes de la Oficina.- 2. Acompafiamientoy
apoyo técnico en las actividades de campo que desarrolle el jefe de oficina de prensa.- 3.cordinacién y
organizacién de las actividades administrativas de la oficina de prensa. 4. Apoyo en seguimiento y control de
medios de comunicacion radial, escrito, televisivo y redes sociales de la entidad promoviendo el posicionamiento
institucional.- 5 Registrar informacién de actividades en el sistema SIAP de la entidad.- 6. Presentar un informe
mensual en el sistema SIAP de la Personeria. sobre las actividades desarrolladas en cumplimiento del contrato.
adjuntado las certificaciones del supervisor correspondiente.-7. En atencidn al estado de emergencia econdmica.
social y ecoldgica declarada por el gobierno nacional a raiz de la pandemia causada por el virus sars-cov-2 (covid-
19) y sin perjuicio a las actividades que necesariamente requieran ser desarrolladas en las instalaciones de la
Personeria Distrital o sedes de EPS. el contratista podra cumplir con sus obligaciones contractuales en la
modalidad trabajo en casa. para lo cual deberd contar y usar las herramientas tecnolégicas y de comunicacién
virtual que permita sus actividades bajo las instrucciones de su supervisor. una vez superada la emergencia
econdmica. social y ecoldgica. decretada en todo el territorio nacional. y restablecidas las actividades
presenciales en la dependencia. el contratista continuara prestando sus servicios en el lugar y de la forma
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indicada por el supervisor del contrato. en todo caso y durante la subsistencia de la emergencia generada por el
covid-19. el contratista realizara sus actividades teniendo en cuenta todas las medidas de bioseguridad de nivel
nacional. distrital y de la Personeria de Cartagena para evitar la propagaciéon y contagio del virus sars-cov-2; por
lo que se estipula como obligacidn especial la de informar inmediatamente a su supervisor la presentacién de
sintomas. la confirmacién de contagio o riesgos potenciales de contagio relacionados por covid-19; con el fin de
que se tomen las medidas de bioseguridad para evitar la propagacion.

Bachiller

Técnicos

1. Acompafiamiento y apoyo en las actividades pertinentes de la Oficina de Archivo.- 2. Organizacién y foliacién
de documentos y actuaciones de la Oficina de Archivo.- 3. Elaboracién de oficios, tablas de retenciéon documental,
memorandos y demds documentos que sean requeridos en cumplimiento del objeto contractual.- 4. Asistir a
reuniones de trabajo en la entidad cuando le sea solicitada su asistencia.- 5. Presentar un informe mensual en el
sistema SIAP de la Personeria, sobre las actividades desarrolladas en cumplimiento del contrato, adjuntado las
evidencias de ejecucion.- 6. Las demds que determine el supervisor relacionadas con el objeto del contrato. Nota:
En atencién al estado de emergencia econdmica, social y ecoldgica declarada por el gobierno nacional a raiz de
la pandemia causada por el virus sars-cov-2 (covid-19) y sin perjuicio a las actividades que necesariamente
requieran ser desarrolladas en las instalaciones de la Personeria Distrital o sedes externas, el contratista podra
cumplir con sus obligaciones contractuales en la modalidad trabajo en casa, para lo cual debera contar y usar las
herramientas tecnoldgicas y de comunicacién virtual que permita sus actividades bajo las instrucciones de su
supervisor. una vez superada la emergencia econdémica, social y ecoldgica, decretada en todo el territorio
nacional, y restablecidas las actividades presenciales en la dependencia, el contratista continuara prestando sus
servicios en el lugar y de la forma indicada por el supervisor del contrato. en todo caso y durante la subsistencia
de la emergencia generada por el covid-19, el contratista realizara sus actividades teniendo en cuenta todas las
medidas de bioseguridad de nivel nacional, distrital y de la Personeria de Cartagena para evitar la propagacion y
contagio del virus sars-cov-2; por lo que se estipula como obligacidn especial la de informar inmediatamente a
su supervisor la presentacion de sintomas, la confirmacion de contagio o riesgos potenciales de contagio
relacionados por covid-19; con el fin de que se tomen las medidas de bioseguridad para evitar la propagacion.

Administrador
de empresas

profesionales

1. Acompafiamiento y apoyo profesional en las actividades misionales administrativas que se requieran en las
Personeria Delegada para Servicios Publicos de la Entidad.- 2. Revision de expedientes, casos y elaboracion de
documentos y procedimientos asi como su registro en el sistema informatico SIAP de la Entidad.- 3. elaboracion
de oficios, memorandos, respuestas a derechos de peticién y demas documentos que requieran argumentacion
especializada y sean requeridos en cumplimiento del objeto contractual.- 4. Asistir a reuniones de trabajo en la
entidad cuando le sea solicitada su asistencia.- 5. Presentar un informe mensual de las actividades desarrolladas
en cumplimiento del contrato, adjuntado las certificaciones del supervisor correspondiente.- 6. Brindar
orientacion profesional en temas relacionados con su perfil profesional cuando se lo requiera. 7. Presentar un
informe mensual en el sistema SIAP de la Personeria, sobre las actividades desarrolladas en cumplimiento del
contrato, adjuntado las evidencias de ejecucion.- 8. Las demas que determine el supervisor relacionadas con el
objeto del contrato. Nota: En atencion al estado de emergencia econdmica, social y ecoldgica declarada por el
gobierno nacional a raiz de la pandemia causada por el virus sars-cov-2 (covid-19) y sin perjuicio a las actividades
gue necesariamente requieran ser desarrolladas en las instalaciones de la Personeria Distrital o sedes externas,
el contratista podrd cumplir con sus obligaciones contractuales en la modalidad trabajo en casa, para lo cual
debera contar y usar las herramientas tecnoldgicas y de comunicacion virtual que permita sus actividades bajo
las instrucciones de su supervisor. una vez superada la emergencia econdémica, social y ecoldgica, decretada en
todo el territorio nacional, y restablecidas las actividades presenciales en la dependencia, el contratista
continuara prestando sus servicios en el lugar y de la forma indicada por el supervisor del contrato. en todo caso
y durante la subsistencia de la emergencia generada por el covid-19, el contratista realizara sus actividades
teniendo en cuenta todas las medidas de bioseguridad de nivel nacional, distrital y de la Personeria de Cartagena
para evitar la propagacion y contagio del virus sars-cov-2; por lo que se estipula como obligacién especial la de
informar inmediatamente a su supervisor la presentacion de sintomas, la confirmacién de contagio o riesgos
potenciales de contagio relacionados por covid-19; con el fin de que se tomen las medidas de bioseguridad para
evitar la propagacion.

Administrador
de empresas

profesionales

1. Acompafamiento profesional y apoyo en las actividades pertinentes de la Direccién Administrativa area de
Almacén.-2. Apoyo en la planeacién, proyeccidn y sustanciacion de procedimientos, estudios de mercado y
cotizaciones para necesidades de compras verificando requisitos técnicos.- Revision de soportes para tramites
de compras y de almacén.- 3. Acompafiamiento y asesoria al proceso de almacén para su mejoramiento.- 4.
Elaboracion de oficios, memorandos y demas documentos que sean requeridos en cumplimiento del objeto
contractual.- 5. Asistir a reuniones de trabajo en la entidad cuando le sea solicitada su asistencia.- 6.Diligenciar
informacién de la dependencia en el sistema SIAP de la Personeria.-7. Presentar un informe mensual en el
sistema SIAP de la Personeria, sobre las actividades desarrolladas en cumplimiento del contrato, adjuntado las
certificaciones del supervisor correspondiente.- En atencidn al estado de emergencia econdmica, social y
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ecoldgica declarada por el gobierno nacional a raiz de la pandemia causada por el virus sars-cov-2 (covid-19) y
sin perjuicio a las actividades que necesariamente requieran ser desarrolladas en las instalaciones de la
Personeria Distrital o sedes externas, el contratista podrd cumplir con sus obligaciones contractuales en la
modalidad trabajo en casa, para lo cual deberd contar y usar las herramientas tecnolégicas y de comunicacion
virtual que permita sus actividades bajo las instrucciones de su supervisor. una vez superada la emergencia
economica, social y ecoldgica, decretada en todo el territorio nacional, y restablecidas las actividades
presenciales en la dependencia, el contratista continuara prestando sus servicios en el lugar y de la forma
indicada por el supervisor del contrato. en todo caso y durante la subsistencia de la emergencia generada por el
covid-19, el contratista realizara sus actividades teniendo en cuenta todas las medidas de bioseguridad de nivel
nacional, distrital y de la Personeria de Cartagena para evitar la propagacion y contagio del virus sars-cov-2; por
lo que se estipula como obligacion especial la de informar inmediatamente a su supervisor la presentaciéon de
sintomas, la confirmacién de contagio o riesgos potenciales de contagio relacionados por covid-19; con el fin de
que se tomen las medidas de bioseguridad para evitar la propagacion.

Técnico

Técnicos

1. Acompafiamiento y apoyo técnico en las actividades pertinentes de la Oficina de Archivo.- 2. Organizacién y
foliacién de documentos y actuaciones de la Oficina de Archivo.- 3. Elaboracidn de oficios, tablas de retencion
documental, memorandos y demas documentos que sean requeridos en cumplimiento del objeto contractual.-
4. Asistir a reuniones de trabajo en la entidad cuando le sea solicitada su asistencia.- 5. Presentar un informe
mensual en el sistema SIAP de la Personeria, sobre las actividades desarrolladas en cumplimiento del contrato,
adjuntado las evidencias de ejecucién.- 6. Las demas que determine el supervisor relacionadas con el objeto del
contrato. Nota: En atencidn al estado de emergencia econdmica, social y ecoldgica declarada por el gobierno
nacional a raiz de la pandemia causada por el virus sars-cov-2 (covid-19) y sin perjuicio a las actividades que
necesariamente requieran ser desarrolladas en las instalaciones de la Personeria Distrital o sedes externas, el
contratista podra cumplir con sus obligaciones contractuales en la modalidad trabajo en casa, para lo cual deberd
contar y usar las herramientas tecnoldgicas y de comunicacidn virtual que permita sus actividades bajo las
instrucciones de su supervisor. una vez superada la emergencia econdmica, social y ecoldgica, decretada en todo
el territorio nacional, y restablecidas las actividades presenciales en la dependencia, el contratista continuara
prestando sus servicios en el lugar y de la forma indicada por el supervisor del contrato. en todo caso y durante
la subsistencia de la emergencia generada por el covid-19, el contratista realizara sus actividades teniendo en
cuenta todas las medidas de bioseguridad de nivel nacional, distrital y de la Personeria de Cartagena para evitar
la propagacion y contagio del virus sars-cov-2; por lo que se estipula como obligacion especial la de informar
inmediatamente a su supervisor la presentacién de sintomas, la confirmacidn de contagio o riesgos potenciales
de contagio relacionados por covid-19; con el fin de que se tomen las medidas de bioseguridad para evitar la
propagacion.

Tecnico
profesional

Técnicos

1. Acompafiamiento y apoyo técnico en las actividades pertinentes de la Direccién Administrativa area de
Almacén.- 2. Apoyo en la sustanciacidn de necesidades de compras formuladas por las distintas dependencias de
la entidad, verificando requisitos técnicos.- 3. Revisién de soportes para tramites de compras, recibo de
mercancias de almacén.- 4. Acompafiamiento al proceso de almacén para su mejoramiento.- 5. Elaboracién de
oficios, memorandos y demdas documentos que sean requeridos en cumplimiento del objeto contractual.- 6.
Asistir a reuniones de trabajo en la entidad cuando le sea solicitada su asistencia.- 7. Diligenciar informacion de
la dependencia en el sistema SIAP de la Personeria.- 8. Presentar un informe mensual en el sistema SIAP de la
Personeria, sobre las actividades desarrolladas en cumplimiento del contrato, adjuntado las certificaciones del
supervisor correspondiente.- En atencidn al estado de emergencia econémica, social y ecoldgica declarada por
el gobierno nacional a raiz de la pandemia causada por el virus sars-cov-2 (covid-19) y sin perjuicio a las
actividades que necesariamente requieran ser desarrolladas en las instalaciones de la Personeria Distrital o sedes
externas, el contratista prestara sus servicios en el lugar y de la forma indicada por el supervisor del contrato. en
todo caso y durante la subsistencia de la emergencia generada por el covid-19, el contratista realizara sus
actividades teniendo en cuenta todas las medidas de bioseguridad de nivel nacional, distrital y de la Personeria
de Cartagena para evitar la propagacion y contagio del virus sars-cov-2; por lo que se estipula como obligacién
especial la de informar inmediatamente a su supervisor la presentacion de sintomas, la confirmacién de contagio
o riesgos potenciales de contagio relacionados por covid-19; con el fin de que se tomen las medidas de
bioseguridad para evitar la propagacion.

Abogada

profesionales

1. Acompafiamiento y apoyo juridico en las actividades misionales administrativas que se requieran en las
Personeria Delegada para Servicios Publicos de la Entidad.- 2. Revision juridica y elaboracion de documentos y
procedimientos asi como su registro en el sistema informéatico SIAP de la Entidad.- 3. elaboracién de oficios,
memorandos, respuestas a derechos de peticién y demds documentos que requieran argumentacion juridica y
sean requeridos en cumplimiento del objeto contractual.- 4. Asistir a reuniones de trabajo en la entidad cuando
le sea solicitada su asistencia.- 5. Presentar un informe mensual de las actividades desarrolladas en cumplimiento
del contrato, adjuntado las certificaciones del supervisor correspondiente.- 6. Brindar orientacién juridica en

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS D.T.Y C
Calle 31 (Av. Pedro de Heredia) # 39-264, Barrio Amberes
WWW.personeriacartagena.gov.co




PERSONERIA DISTRITAL DE
CARTAGENA

N GESTION DE CALIDAD Y MEJORA

yERSONERIA
it ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS.
Art. 2.2.1.1.2.1.1 Decreto 1082 de 2015

Pagina |7

1D:30873797

temas relacionados con su perfil profesional cuando se lo requiera. 7. Presentar un informe mensual en el sistema
SIAP de la Personeria, sobre las actividades desarrolladas en cumplimiento del contrato, adjuntado las evidencias
de ejecucidn.- 8. Las demas que determine el supervisor relacionadas con el objeto del contrato. Nota: En
atencion al estado de emergencia econdmica, social y ecoldgica declarada por el gobierno nacional a raiz de la
pandemia causada por el virus sars-cov-2 (covid-19) y sin perjuicio a las actividades que necesariamente
requieran ser desarrolladas en las instalaciones de la Personeria Distrital o sedes externas, el contratista podra
cumplir con sus obligaciones contractuales en la modalidad trabajo en casa, para lo cual debera contar y usar las
herramientas tecnoldgicas y de comunicacién virtual que permita sus actividades bajo las instrucciones de su
supervisor. una vez superada la emergencia econdmica, social y ecolégica, decretada en todo el territorio
nacional, y restablecidas las actividades presenciales en la dependencia, el contratista continuara prestando sus
servicios en el lugar y de la forma indicada por el supervisor del contrato. en todo caso y durante la subsistencia
de la emergencia generada por el covid-19, el contratista realizara sus actividades teniendo en cuenta todas las
medidas de bioseguridad de nivel nacional, distrital y de la Personeria de Cartagena para evitar la propagacion y
contagio del virus sars-cov-2; por lo que se estipula como obligacidn especial la de informar inmediatamente a
su supervisor la presentacion de sintomas, la confirmacion de contagio o riesgos potenciales de contagio
relacionados por covid-19; con el fin de que se tomen las medidas de bioseguridad para evitar la propagacion.

VIl. INDICACION DE SI EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA COBIJADO POR UN ACUERDO COMERCIAL.

De acuerdo con el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, es necesario indicar si la presente contratacion
estd cobijada por un acuerdo Internacional o un fratado de libre comercio vigente en el Estado Colombiano,
conforme a los requisitos que a continuacién se establecen:

Actualmente, Colombia tiene Acuerdos Comerciales vigentes con compromisos en materia de contratacién
publica con los siguientes paises: Chile, México, los paises del Tridngulo Norte (El Salvador, Guatemalq,
Honduras), y Suiza y Liechtenstein como miembros de la Asociacién Europea de Libre Comercio —AELC (EFTA)-.
y EEUU Adicionalmente, existe la obligacidon de trato nacional con los paises de la Comunidad Andina
Unicamente para proveedores de servicios.

De acuerdo con la verificacion realizada, no existen reglas especiales incluidas en los mismos, para darle
aplicacion dentro del presente proceso de contfratacion directa.

VIIl. FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION.

Con fundamento en el servicio requerido y la reglamentacién legal vigente (Leyes 80/93y 1150/07 y, el Decreto
reglamentario 1082 de 2015), la modalidad de contratacion aplicable es la de: Contratacién Directa, segun lo
indicado en el articulo 2.2.1.2.1.4.9., del Decreto 1082 de 2015:

“Articulo 2.2.1.2.1.4.9. Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo ala gestién, o para la ejecucion 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 gestion con la persona natural o juridica que esté en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato, sempre y cuando la entidad estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el drea 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 gestién comesponden 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 encomendarse a determinadas personas naturales, debe justificar esta situacion en los estudios y documentos
previos. "

Se aconseja adelantar el proceso de seleccidén y contratacion respectivo, de conformidad con el andlisis
elaborado en el presente documento.
-

LUIS RDO PALONiARES AMADOR.
Asesor Codigo Direccién Administrativa.

Proyecté: - Asesor Juridico Contratista
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CERTIFICA:

Que en el Plan Anual de Adquisicidon de Bienes, Servicios y Obra PUblica de la Personeria Distrital de Cartagena
para la vigencia fiscal 2021, el siguiente bien o servicio se encuentra incluido:

CODIGO UNSPSC 4° NIVEL,

Cédigo del producto 4° nivel Descripcién del producto
80111607 Prestacién de servicios profesionales de apoyo juridico
80111604 Necesidades de dotacién de personal técnico temporal
80111607 Prestacién de servicios profesionales de apoyo juridico

Se expide la presente certificacidon para el inicio del proceso de contratacidn del bien o servicio.

LUIS EDUARDO PALOMARES AMADOR.
Asesor Direccién Administrativa.

Proyecté: - Asesor Juridico Contratista
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EL ASESOR CODIGO 105, GRADO 10 DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA PERSONERIA DISTRITAL DE

CARTAGENA,

CERTIFICA:

En ejercicio de las funciones asignadas mediante Resolucion # 11 del 10 de marzo de 2020 (Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales), certifica que en la planta de personal, y conforme al manual de
funciones vigente en la entidad; no existe personal suficiente o debidamente calificado para prestar el servicio

a confratar, consistente en:

MARGARITA ROSA JOHNSON MONERY

Administradora

La prestacion de servicios profesionales como Administradora para apoyo por parte del
Contratista a la Personeria Distrital de Cartagena, en todo lo referente a las actividades
propias de la OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

La prestacion de servicios Técnicos como Periodista para apoyo por parte del Contratista a

ALONSO DEL CRISTO CRUZ FUENTES Periodista la Personeria Distrital de Cartagena, en todo lo referente a las actividades propias de la
OFICINA ASESORA DE PRENSA Y COMUNICACIONES
La prestacién de servicios Técnicos como Bachiller para apoyo por parte del Contratista a
ALVARO BELTRAN TROCHA Bachiller la Personeria Distrital de Cartagena, en todo lo referente a las actividades propias de la

SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

ELKIN GOMEZ GUERRERO

Administrador
de empresas

La prestacion de servicios profesionales como Administrador de empresas para apoyo por
parte del Contratista a la Personeria Distrital de Cartagena, en todo lo referente a las
actividades propias de la PERSONERIA DELEGADA PARA LOS SERVICIOS PUBLICOS

FELIPE CARABALLO GAMBIN

Administrador
de empresas

La prestacion de servicios profesionales como Administrador de empresas para apoyo por
parte del Contratista a la Personeria Distrital de Cartagena, en todo lo referente a las
actividades propias de la ALMACEN

La prestacion de servicios Técnicos como Técnico para apoyo por parte del Contratista a la

GERMAN DARIO PINILLA GONZALEZ Técnico Personeria Distrital de Cartagena, en todo lo referente a las actividades propias de la
SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
Técnico La prestacién de servicios Técnicos como Técnico profesional para apoyo por parte del
KATYA MILENA VELASCO SOLARTE profesional Contratista a la Persc?neria Distrital de Cartagena, en todo lo referente a las actividades
propias de la ALMACEN
La prestacién de servicios profesionales como Abogada para apoyo por parte del
MARIA CLAUDIA BELENO CASAS Abogada Contratista a la Personeria Distrital de Cartagena, en todo lo referente a las actividades

propias de la PERSONERIA DELEGADA PARA LOS SERVICIOS PUBLICOS

La presente certificacion para el trdmite de contratacién del bien o servicio.

V il

LUIS EDUARDO PALOMARES AMADOR.
Asesor Direccion Administrativa.

Proyecté: - Asesor Juridico Contratista
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