ALCALDIA MAYOR:

DEBOGOTA BC!
Secretoria de Toblerfio
Alcaldia L.ocal de Kennedy

_FORMATO ESTUDIOS PREVIOS
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION

UN (1) BACHILLER

| 1. DESCRIPCION DE LA NECESIDA

1.1. Antecedentes y Necesidad

De conformidad con el Articulo 15 del Acuerdo Distrital 637 de 2016 el cual modifica el articulo
52 del Acuerdo Distrital 257 de 2008, “Ef Sector Gobierno tiene la misién de velar por la
gobernabilidad distrital y local, por la generacion de espacios y procesos sostenibles de
participacién de los ciudadanos y ciudadanas y las organizaciones sociales, por la refacion de la
administracion distrital con las corporaciones pablicas de eleccién popular en los niveles local,
distrital, regional y nacional; vigilar y promover el cumplimiento de los derechos constitucionales,
asi como de las normas relativas al espacio publico que rigen en el Distrito Capital’

En el marco de esa misién, la Secretaria Distrital de Gobierno tiene por objeto orientar y liderar
la formulacion y seguimiento de las politicas encaminadas al fortalecimiento de la
gobernabilidad democratica en el ambito distrital y local, mediante la garantia de los derechos
humanos y constitucionales, la convivencia pacifica, el ejercicio de la ciudadania, la promocién
de la paz y la cultura democratica, el uso del espacio publico, la promocién de la organizacion y
de la participacién ciudadana y la coordinacién de las relaciones politicas de la Administracion
Distrital en sus distintos niveles.

Como parte del sector gobierno, la Alcaldia Local, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 86 del Decreto 1421 de 1993, es la instancia administrativa local que se encarga de: (i)
coordinar la accion administrativa del Distrito en la localidad y de hacer cumplir ia Constitucion
Politica, las leyes, los acuerdos distritales y locales y las decisiones de las autoridades
distritales; (i) atender las funciones que le deleguen el Alcalde Mayor, el Concejo Distrital, las
juntas administradoras y ofras autoridades distritales; (iii) velar por la tranquilidad y seguridad
ciudadanas en la localidad; (iv) vigilar el cumplimiento de normas sobre desarrollo urbano y uso
del suelo; (v) desarrollar las acciones necesarias para la proteccién, recuperacién y
conservacion del espacio publico, el patrimonio cultural, arquitecténico e histérico, jos recursos
naturales y el ambiente; (vi) vigilar y controlar la prestacién de servicios, la construccién de
obras y el ejercicio de funciones plblicas por parte de las autoridades distritales o de
particulares; (vii) ejercer el control de precios, pesas y medidas y evitar y sancionar e
acaparamiento y la especulacién.

Los recursos de cada una de las localidades en que se divide territorialmente el Distrito Capital,
de acuerdo con lo previsto en el Decreto 460 de 1993, son manejados por los fondos de
desarrollo local, que son cuentas con personeria juridica y patrimonio propio.
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El objetivo central del Plan Distrital de Desarrollo “Bogotd mejor para todos 2016-20207,
adoptado mediante Acuerdo Distrital No. 645 de 2016, es propiciar el desarrollo pleno del
potencial de los habitantes de la ciudad, para alcanzar la felicidad de todos en su condicién de
individuos, miembros de la familia y de la sociedad. El proposito del plan consiste en
“aprovechar el momento histdrico para reorientar del desarrolfo de la ciudad, teniendo en cuenta
que enfrentamos una oportunidad Unica para transformar fa dindmica de crecimiento de Bogoté
y hacerla una ciudad distinta y mejor, Asi, se recuperara la autoestima ciudadana y la ciudad se
fransformara en un escenario para incrementar el bienestar de sus habitantes y sera reflejo de
la confianza ciudadana en la capacidad de ser mejores y vivir mejor”.

En coherencia con el Plan Distrital de Desarrollo, se expidid el Plan Local de Desarrollo de Ia
Localidad de Kennedy “Localidad ejemplo para todos 2017-2020", adoptado mediante Acuerdo
Local No. 003 de 2016, el cual dispone que dicho plan esta orientado a “mejorar fas condiciones
de vida los habitantes de la localfidad, en busca de propiciar la igualdad y la inclusién social, a
fravés de fa intervencion en el disefio y funcionamiento de la ciudad, reconociendo el hecho de
que Ja calidad de vida de los habitantes de la localidad esta en funcion de los estédndares de
calidad que ofrezca la ciudad’.

En armonia con los propésitos del gobierno distrital, la localidad de Kennedy plasmé en su Plan
de Desarrollo Local, Acuerdo Local No. 003 de 2016, “Por el cual se adopta El Plan de
Desarroflo Econdmico, Social y de Obras Publicas para la localidad de Kennedy 2017-2020,
Bogota Mejor para Todos, Kennedy Mejor para Todos — Localidad Ejemplo para Todos”, PILAR
3. CONSTRUCCION DE COMUNIDAD Y CULTURA CIUDADANA. CAPITULO VI. EJE
TRANSVERSAL: GOBIERNO LEGITIMO Y EFICIENTE con el objetivo de: *(...) concentrar las
iniciativas encaminadas a consolidar una gestién pablica mas fransparente, eficiente y eficaz,
desarrollando acciones que encaminen al impulso de un mejor servicio al ciudadano, con
sistemas de gestion de calidad. Alineado con los planteamientos distritales, seran objetivos de
la localidad: 1. Establecer un modelo de gobiernc abierfo que permita consolidar una
administracién pablica de calidad, colaborativa y transparente. 2. Fortalecer la participacion
incidente de sus habitantes, orientada al logro de los objetivos misionales. 3. Generar una
apropiacion contundente en el uso de fas TIC por parte de la administracién, para fomentar un
acercamiento con fa sociedad mediante el concepto de “Administracién publica digital” Con el
fin de garantizar los derechos fundamentafes de los ciudadanos, asegurar el cumplimiento de
sus obligaciones civicas y facifitar la prestacion de los servicios béasicos de una sociedad del
bienestar, se busca concatenar técnicas de gestién que favorezcan un funcionamiento mas
eficiente, eficaz, rapido y proximo a los ciudadanos y usuarios, que satisfagan sus expectativas
y necesidades”, PROGRAMA: GOBERNANZA E INFLUENCIA LOCAL, REGIONAL E
INTERNACIONAL, que establece: “El programa Gobierno e influencia focal, regional e
internacional de fa Localidad de Kennedy, se encuentra encaminado a la consofidacion un
gobierno inteligente, que ponga en el centro def quehacer gubernamental la satisfaccion de fas
necesidades y expectativas de la sociedad, como gje rector de los esfuerzos de calfidad, mejora
continua, innovacion, integridad y transparencia, sujefo a una constante y rigurosa rendicién de
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cuentas, mediante los mas avanzados sistemas administrativos y tecnolégicos. Siguiendo los
lineamientos del Gobierno Nacional, ef cual se ha comprometido con un Plan Nacional de TIC
2008-2019 (PNTIC} que busca que, al final de este periodo, todos los colombianos se informen
y se comuniquen haciendo uso eficiente y productivo de las TIC, para mejorar la inclusion social
y aumentar la competitividad. La Alcaldia Local de Kennedy cree fehacientemente que estas
tecnologias seran un vehiculo para apoyar principios esenciales de la Nacion, establecidos en
la Constitucién de 1991, tales como justicia, equidad, educacién, salud, cuftura y transparencia’.
En el marco del mencionado Plan Local de Desarrollo se formulé el proyecto 1363
“Fortalecimiento de fa gestién local y de las acciones de vigilancia y control”, el cual tiene como
uno de sus componentes el Fortalecimiento Local, que propende por la optimizacién de la
prestacion del servicio a la poblacion en general de la localidad de Kennedy mediante el
mejoramiento de la capacidad operativa de la administracién local y sus dependencias,
suministrando los elementos necesarios para el desempefio de su trabajo, de manera oportuna
y su adecuado mantenimiento.

De acuerdo con lo anteriormente expuesto, existe la necesidad de contratar un apoyo para que
asista el area de Gestién Policiva y Juridica en todo las gestiones administrativas y
documentales al interior del drea permitiendo asi a los profesionales llevar a cabo de la mejor
forma las metas propuestas.

1.2 Conveniencia de la contratacion

La Alcaldia Local de Kennedy requiere de personal idéneo para el acompariamiento asistencial,
técnico, profesional y especializado en pro de desarroliar las multiples labores a cargo de la
Oficina Juridica entre algunos de ellos esta la adhesién y seguimiento de labores tanto de
indole operativo como acompariamiento a la comunidad.

Asi pues, se requiere de talento humano que cuente con las capacidades para el manejo de
expediente con referencia a la Ley 232 de 1995 que habla de los Establecimientos de
Comercio, de la misma forma como la Ley 1437 de 2011 que hace referencia a el manejo
urbanistico de las obras en la localidad, la recuperacién de espacic publico tanto con tinte civil
como ambiental, la proteccion de los humedales que tienen su ubicacién dentro de la localidad
actava.

Asi pues, se hace necesario contar con profesionales y apoyos a la gestion que permitan
descongestionar los muiltiples archivos represados por la magnitud de solicitudes y acciones
populares que se instauran y cuyo resorte es la Oficina Juridica, de la misma forma se debe
contar con personal para realizar el seguimiento al componente de seguridad dentro de la
localidad de acuerdo con el actual Codigo Nacional Ley de Policia 1801 de 2016 y finalmente
apoyar la finalizacién de la obra ALO con el acompafiamiento juridico, administrativo, técnico,
social y ambiental que tal tarea requiere.
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Con el cumplimiento de estas metas se pretende, de una parte, aumentar I capacidad de
respuesta de la administracion distrital y local para incrementar el nivel de autonomia de I
misma, enmarcado dentro de los principios de la descentralizacion administrativa a través de Ia
contratacion de personal del nivel operativo, técnico, administrativo, profesional y especializado
dado que el personal asignado perteneciente a la planta global de Secretaria Distrital de
Gobierno no es suficiente para responder de manera eficiente con las funciones asignadas a la
Alcaldia Local y por ende es necesario desarrollar acciones tendientes al fortalecimiento
institucional local.

En el marco del mencionado Plan Local de Desarrolio se formulé el proyecto 1363
“Fortalecimiento de la gestion local y de las acciones de vigilancia y control”, ef cual tiene como
uno de sus componentes el Fortalecimiento Local, que propende por la optimizacion de la
prestacion del servicio a la poblacién en general de la localidad de Kennedy mediante el
mejoramiento de la capacidad operativa de la administracion local y sus dependencias,
suministrando los elementos necesarios para el desempefio de su trabajo, de manera oportuna
y su adecuado mantenimiento.

Dentro de las actividades de este componente se encuentra el Apoyo a la gestion local, el cual
consiste en los servicios para el fortalecimiento de los procesos misionales de la Alcaldia Local
en los diferentes grupos de trabajo como lo es el Area de Gestidn policiva y juridica.

De acuerdo con lo anterior, s necesario contratar (UN) (01) Bachiller en cualquier modalidad
con una experiencia de treinta y seis (36) meses en apoyo administrativo y asistencial
certificada, para prestar los servicios de apoyo al Area de Gestion Policiva Juridica, asi mismo
en el apoyo a los profesionales del érea con el propdsito de garantizar el debido proceso de los
mismos ya que la cantidad de procesos administrativos es de 7.000 aproximadamente y 22
acciones populares de cumplimento mensual con sus respectivos procesos individuales.

2.1 Objeto.

El contrato que se pretende celebrar tendra por objeto “PRESTAR LOS SERVICIOS DE
APOYO EN ElL. AREA DE GESTION POLICIVA JURIDICA DE LA ALCALDIA LOCAL DE
KENNEDY”.

2.2 Especificaciones
“NO APLICA”.

2.3 Identificacion del contrato a celebrar
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El contrato que surja del presente proceso de contratacion coresponde a PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION regulado por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y
demas normas que las modifiquen, adicionen o deroguen y en las materias no reguladas en
dichas leyes a las disposiciones civiles y comerciales, de conformidad con el Decreto 1082 de
2015. _

La modalidad de seleccion pertinente para esta contratacion corresponde a la contemplada en
el literal h del numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.2.1.4.9. del
Decreto 1082 de 2015, los cuales indican que se podra contratar directamente con persona
natural o juridica, que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la
entidad estatal. verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el 4rea 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 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.

De conformidad con lo dispuesto en el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 los
contratos de prestacion de servicios “solo podran celebrarse con las personas naturales cuando
dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos
especializados™.

El valor del contrato derivado de este proceso de contratacién por persona corresponde hasta la
suma de DOS MILLONES NOVECIENTOS CUARENTA Y CUATRO MIL QUINIENTOS PESOS
($2.944.500) M/CTE de la vigencia fiscal 2018, con cargo a los recursos del proyecto 1363
“Fortalecimiento de la gestion local y de las acciones de vigilancia y control”.

Para determinar el valor de los honorarios mensuales de! contrato derivados del presente
proceso de contratacion, se fuvo en cuenta lo establecido en la Resolucion 2332 de 2018, que
fija la escala de honorarios para contratistas de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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6. JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION

De conformidad con el articulo 2.2.2.1.4.9. del Decreto 1082 de 2015, para la prestacién de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos que
soloc pueden encomendarse a determinadas personas naturales, se podra contratar
directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del
confrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente relacionada con el
area de que se trate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertas.

Los servicios profesionales o 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; asl como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales.

Para acreditar la idoneidad y experiencia en este proceso de contratacion, la persona natural
debera acreditar su idoneidad y experiencia con el cumplimiento del siguiente perfil:

FORMACION Titulo de Bachiller

EXPERIENCIA Treinta vy seis (35) meses de experiencia relacionada certificada.

EQUIVALENCIAS | Decreto 785 DE 2005

En concordancia con las disposiciones del articulo 4 de la Ley 1150 de 2007 y de los articulos
2211131, 221.1.1.6.1, 22.1.1.1.6.3 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, se procede a tipificar los riesgos de la presente contratacion.

La estimacion consiste en valorar la probabilidad de ocurrencia y el nivel de impacto de los
riesgos que han sido tipificados, para lo cual debera sefialar cuél de los sujetos contractuales
tendrd que soportar total o parcialmente el riesgo en caso de presentarse e indicar el porcentaje
de distribucién del mismo.

A continuacion, se establecerd la tipificacién, estimaciéon y asignacion de los riesgos para el
presente proceso contractual:
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Riesgos | Paros, huelgas, actos
Sociales o | terroristas, estados de ! Baja Alto FDLK 100%
Politicos | excepcion
Existencia de inadecuados
procesos, procedimientos, FDLK 20%
Riesgos | parametros, sistemas de
Operacion | informacion y  tecnologicos, | Baja Bajo
ales equipos humanos o técnicos sin Contratist 80%
gue los mismos sean a
imputables a las partes.
Cambios en las tarifas, cambios
Riesgos | en los regimenes especiales, Medio- FDLK 50%
Regulatori | expedicion de normas de alto Bajo
0s caracter técnico o de calidad, Contratist 50%
entre otros. a
Provenientes de la naturaleza
Riesgos | sin intervencién o voluntad del FDLK 40%
de la hombre por ejemplo Temblores, . .
Naturalez im.mdaciones,J Ilul\ofias, sequias, Bajo Bajo
a enire otros, siempre y cuando Contratist 60%
los mismos puedan preverse., a
Fallos en las
telecomunicaciones, suspensién
de servicios publicos,
Riesgos | advenimiento de VoS | 1o io Contratist 100%
Tecnolégi | desarrollos  tecnolégicos o —baio Alto a
CoS! estandares que deben ser )
tenidos en cuenta para la
gjecucioén del contrato, asi como
la obsolescencia tecnoldgica.
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El Decreto 1607 de 2002 junto con el estudio técnico realizado en la Entidad por la ARL
Positiva, clasificaron las actividades econémicas para el Sistema General de Riesgos Laborales
de los centros de trabajo de la Secretaria Distrital de Gobierno de la siguiente forma:

Clase de

Actividad Economica Principal y Centros de Trabajo -
riesgo

Empresas dedicadas a actividades ejecutivas de la
administracion publica en general. Incluye ministerios,
organismos y dependencias administrativas en los
niveles central, regional v local.

Princip
al
(actual)

. [B7ANALISIS QUE SUSTENTALA EXIGENGIA

En atencién a lo dispuesto en el articulo 7° de la Ley 1150 de 2007, los contratistas prestaran
garantia Unica para el cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato. Las garantias
consistiran en pdlizas expedidas por compafias de seguros legaimente autorizadas, en
garantias bancarfas y en general, en los demas mecanismos de cobertura del riesgo
autorizados por el reglamento.

Las garantias no seran obligatorias entre otros, en los contratos cuyo valor sea inferior al diez
por ciento (10%) de la menor cuantia, caso en el cual correspondera a la Entidad determinar la
necesidad de exigirla, atendiendo la naturaleza del objeto del contrato y a la forma de pago.

De igual manera, el Articulo 2.2.1.2.3.1.2. Clases de garantias del Decreto 1082 de 2015,
sefala que el contratista podra otorgar como mecanismo de cobertura del riesgo cualquiera de
las siguientes garantias:

a. Contrato de seguro contenido en una péliza.
b. Patrimonio auténomo.
¢. Garantia bancaria.

Una vez analizado el objeto y forma de pago del contrato que se derive del presente proceso de
confratacion, S1 requiere de constitucion de garantias.

El futuro coniratista se comprometera a constituir a favor de Bogota D.C — Fondo de Desarrollo
Local de Kennedy, NIT 899.989.061 -9, cualquiera de las garantias previstas en el articulo
2.2.1.2.3.1.2 del decreto 1082 de 2015.

La garantia constituida deberd consistir en una Garantia de Cumplimiento que ampare el
cumplimiento del contrato por el veinte por ciento (20%) del valor del mismo, con una vigencia
igual a la del plazo del contrato y seis (6) meses mas.
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Alcaidia Local de Kennedy

Este amparo cubre a la Entidad Estatal de los perjuicios derivados de:

(@) el incumplimiento total o parcial del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al
contratista.

(b) el cumplimiento tardio o defectuoso del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al
confratista;

(c) los dafios imputables al contratista por entregas parciales de la abra, cuando el contrato no
prevé entregas parciales; y

(d) el pago del valor de las multas y de la clausula penal pecuniaria.

La presente contratacién NO esta cobijada por un acuerdo internacional o un tratado de libre
comercio vigente para Colombia.

De acuerdo con las exclusiones contenidas en el Manual para el manejo de los Acuerdos
Comerciales en Procesos de Contratacién, La contratacion directa, los procesos de seleccion
de minima cuantia y los contratos de empleo publico y medidas relacionadas, se encuentran
excluidos de la aplicacion de los tratados de libre comercio.

|10. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRAT

10.1 PLAZO

El plazo del contrato es contado a partir de la suscripcion del acta de inicio, previo el
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato, sin que dicho
plazo exceda del 31 de diciembre de 2018.

10.2 VALOR

El valor total del contrato serd hasta por la suma de DOS MILLONES NOVECIENTOS
CUARENTA Y CUATRO MIL QUINIENTOS PESOS ($2.944.500) MCTE.

10.3 FORMA DE PAGO

El Fondo pagaré al contratista el valor del contrato en honorarios mensuales de hasta DOS
MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL PESOS ($2.265.000) M/TE, o proporcional
a los servicios efectivamente prestados.
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1) Un primer pago proporcional al valor de los honorarios mensuales por los dias de prestacion
efectiva del servicio, desde la firma del acta de inicio y hasta el dia 30 del mes correspondiente,
si aplica.

2) Pagos sucesivos mensuales.

Estos pagos serén cancelados previa radicacion de la certificacién de cumplimiento a
satisfaccion del objeto y obligaciones expedida por elfla supervisot/a, los informes de ejecucion
del contratista y el recibo de pago de aportes de salud, pensiones y ARL, de acuerdo con lo
sefialado en el artfculo 23 de la Ley 1150 de 2007, Ley 1562 de 2012 y demas normas que
reglamentan la materia.

NOTA 1: Elfla Supervisor/a del presente contrato para la expedicion del dltimo certificado de
cumplimiento a satisfaccion, deberéd solicitar a EL CONTRATISTA el paz y salvo expedido
por el Alcalde Local, en el cual conste que: (i) entregd los bienes muebles dados para su
utilizacion, si a ello hubiere lugar: (i) la entrega de todos y cada uno de los productos
contratados sefialados en las obligaciones de EL. CONTRATISTA; (iii) Estar al dia con el
sistema de Gestion Documental (archivo), el Sistema de Gestion Documental y demas que
apliquen.

NOTA 2: Cuando EL. CONTRATISTA determine trasladarse de EPS, de Fondo de Pensiones o
ARL, a los cuales se encuentra afiliado, debera informar dicha situacién al FONDQ, con una
antelacion minima de 45 dias a su ocurrencia. Asi mismo al vencimiento del contrato, deberd
adelantar los trdmites correspondientes a los reportes de novedades a las entidades de salud,
pensiones y riesgos Laborales

10.4 OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

1. Entregar al supervisor los documentos elaborados en cumplimiento de las obligaciones
contractuales y archivos a su cargo, organizados, rotulados y almacenados, atendiendo
los estandares y directrices de gestién documental, sin que ello impligue exoneracién de
la responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades. (Articulo 15 de la Ley
594 de 2000), asi como los informes requeridos sobre las actividades realizadas durante
la ejecucion del mismo.

2. Dar aplicacién a los subsistemas que componen el Sistema Integrado de Gestion
adoptados por la Secretaria Distrital de Gobierno.

3. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacién que conozca por causa
o con ocasién del contrato, asi como, respetar la titularidad de los derechos de autor, en
relacién con los documentos, obras, creaciones que se desarrollen en ejecucién del
contrato.
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13.

14,

15

ALCAUDIZ MAVDR:
DE BOGOTADIC,
Secretaria de Gobiernia

Alcaldia Local de Kennedy

Dar estricto cumplimiento al Ideario Etico del Distrito expedido por la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C., asi como a todas las normas que en materia de ética y valores expedida la
Secretaria Distrital de Gobierno en la ejecucion del contrato.

No instalar ni utilizar ningtn software sin la autorizacién previa y escrita de la Direccion
de Planeacién y Sistemas de Informacién de la Secretaria. Asi mismo, responder y
hacer buen uso de los bienes y recursos tecnolégicos (hardware y software), y hacer
entrega de los mismos en el estado en que los recibié, salvo el deterioro normal, o
dafios ocasionados por el caso fortuito o fuerza mayor.

Apoyar la implementacién de la politica ambiental distrital (Plan de Gestion Ambiental
Distrital ~PIGA-) y participar activamente en la implementacién del mismo y sus
actividades.

Informar oportunamente al supervisor del contrato cualquier irregularidad que se
presente durante el desarrollo de las actividades.

Conservar, salvaguardar, dar uso adecuado, y responder en caso de pérdida por los
bienes y documentos a su cargo, dando cumplimiento al manual de procedimientos.
Asistir a las reuniones que le sean asignadas.

-Acatar las instrucciones que durante el desarrolio del contrato le imparta el Fondo por

conducto del supervisor y/o el apoyo a la supervision del mismo.

. Constituir la garantfa Ginica de cumplimiento.
12.

Registrarse en el Sistema de Informacién Distrital del Empleo Publico y la Administracién
Publica -SIDEAP- y presentar la constancia de dicho tramite ante el supervisor y/o al
apoyo a la supervisién del contrato.

Realizar el pago de los aportes al régimen de seguridad social, en proporcion al valor
mensual del contrato, y entregar copia de la planilla correspondiente al supervisor del
contrato para cada pago.

De conformidad con lo previsto en el Decreto Nacional 723 de abril 15 de 2013 del
Ministerio de Salud y de Proteccion Social y la Directriz que de éste haga la Secretaria
Distrital de Gobierno, el contratista se obliga a practicarse el examen pre-ocupacional y
allegar el respectivo certificado al FDL de Kennedy, en los documentos que acomparian
el confrato.

- Atender con diligencia los asuntos contractuales, aplicando las directrices emanadas por

la Secretaria Distrital de Gobierno y propendiendo por la aplicacion de las politicas
distritales de prevencion del dafio antijuridico de los asuntos que sean de su
competencia.
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16.

17.

18.

19.

ALCALDIA MAYOR:

DE BOGOTA D:C:
Sesretaria de Gabisriy
Alcaldia Losal de Kennedy

Cumplir con la sistematizacion de la entrada diaria de correspondencia asignada, asi
como, del control de los tiempos de salida de [as respuestas a la misma, cumpliendo con
los plazos, términos y condiciones, constitucionales, legales y reglamentarias.

Revisar permanentemente el SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL vy dar respuesta
oportuna a los documentos que le'sean asignados por este medio.

Entregar para efectos del dltimo pago la certificacion de gestion documental, constancia
de entrega de equipos de computo, y certificacién de SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL (cuando aplique).

Contribuir con el fortalecimiento de! area de Gestion de Desarrollo Local en lo
relacionado con las actividades propias de la dependencia y realizar acompafiamiento
permanente al enlace de la Alcaldia Local con respecto a las directrices emanadas por
la Secretarfa Distrital de Gobierno.

20. Salvaguardar la imagen de la Alcaldia Local de Kennedy en las publicaciones y

21.

22.

comunicaciones emitidas en desarrolio del objeto del contrato.

Participar en la formulacién, revision, socializacién y reglamentacion de Ios
procedimientos del Proceso de Comunicaciones, de conformidad con las directrices vy
lineamientos establecidos en el SIG.

L.as demas obligaciones de la esencia y la naturaleza del contrato, relacionadas con el
cumplimiento del objeto del mismo.

10.5 OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1.

2.

Realizar las actividades necesarias para atender las solicitudes y requerimientos de los
usuarios del area de gestién policiva juridica de la Alcaldia Local.

Atender al pablico que acuda al érea de gestion policiva juridica de la Alcaldia Local de
Kennedy.

Registrar y tramitar las solicitudes de la comunidad y las diferentes entidades pablicas y
organizaciones privadas y funcionarios, que soliciten atencion de Coordinacién vy las
demas oficinas.

Apoyar la digitacion, digitalizacion y registro de documentos y actuaciones
administrativas en los aplicativos de SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL, S| ACTUA
y demas aplicativos de uso del area de gestién policiva juridica.

Digitar o transcribir informes escritos de las visitas asignadas, oficios, respuestas,
informes, consolidacién de informacién y demas solicitudes asignadas por el apoyo a la
supervision.

Operar las herramientas y procedimientos de registro, framite, reparto y seguimiento, a
la correspondencia recibida y enviada por parte del area gestioén policiva juridica y las
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ALCALGIA MAYGR:
DE BOGOTADIC,
Sevretaris de Gobierfio
Alcaldia Local de Kennedy

demas oficinas, que permitan la descongestion y tramite oportuno.
Realizar las actividades dando cumplimiento a las herramientas y procedimientos, gue
permitan la debida numeracion, comunicacion, notificacién, publicacién y archivo de los
actos administrativos y demas comunicaciones emitidos por el area de gestién policiva
juridica.

Realizar la organizacién de la documentacion asignadas por el apoyo a la supervision,
cumpliendo con las nomas y procedimientos de gestién documental aplicables y
vigentes.

Facilitar, registrar y controlar, el acceso para consulta y el préstamo de documentacion.

10. Las demas que se le asignen y que surjan de |a naturaleza del Contrato.

10.6 OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

1.

Verificar a través del supervisor la correcta ejecucion del objeto contratado.
Suministrar oportunamente la informacidn, herramientas y apoyo logistico que se
requiera para el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

3. Pagar el valor del contrato en las condiciones pactadas.

4. Verificar que el contratista realice el pago de aportes al sistema de seguridad social
integral, parafiscales, ICBF, SENA y cajas de compensacién familiar (cuando a ello haya
lugar), en las condiciones establecidas por la normatividad vigente y a las condiciones
establecidas en la Directiva 01 de 2011 relacionada con la inclusion econémica de las
personas vulnerables, marginadas y/o excluidas de la dindmica productiva de la ciudad
(cuando haya lugar).

5. A través de los Supervisores se liquidara de forma mensual y anticipada el pago de
aportes ARL correspondientes a fos riesgos [V y V.

6. Las demas establecidas en la normatividad vigente.

10.7 SUPERVISION

Con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de
corrupcion y de tutelar la transparencia de la actividad contractual, EL FONDQO vigilara
permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor y un
apoyo a la supervision.

La supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico
sobre el cumplimiento del objeto del contrato, la cual sera ejercida por El Alcalde Local guien
podra designar por escrito un supervisor y apoyo(s) a la supervision. La Supervisién y el Apoyo
a la Supervisién se sujetaran a lo dispuesto en el numeral 1° del articulo 26 de la Ley 80 de
1993, articulos 83 y 84 Ley 1474 de 2011 y dem&s normas que regulen la materia, asi como en
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ALCALDIA MAYOR:
DEBOGOIADC,

Secretania He Giobierhio

Alcaldia Local de Kennedy

el Manual de Contratacién y el Manual de Supervisién e Interventoria de ja Secretaria de
Gobierno. Entre las principales funciones principales del Supervisor y apoyo a la supervision,
estan las siguientes:

1. Expedir constancia oportuna sobre el cumplimiento de las obligaciones de EL
CONTRATISTA, para efectos de realizar el pago del contrato.

2. Informar oportunamente sobre el incumplimiento de cualquiera de las obligaciones
contractuales.

3. Certificar la ejecucion del contrato dentro de las condiciones exigidas, lo cual es requisito
para efectuar los pagos.

4. Elaborar las actas respectivas.

5. Vigilar que se mantenga vigente la pdliza que ampara el contrato, y exigir su renovacion,
restablecimiento y actualizaciéon en el evento de presentarse modificaciones en el valor del
contrato, su plazo o en virtud de la aplicacién de multas, sanciones y demas vicisitudes.

6. Exigir el pago efectuado por EL. CONTRATISTA por concepto de salud, pensiones, y riesgos
laborales, de acuerdo con lo exigido en el paragrafo 1 del articulo 23 de la ley 1150 de 2007, ley
1562 de 2012, ley 1607 de 2012 y demas normas que regulen la materia.

7. Dar cumplimiento al Manual de Contratacién, Supervision e interventoria de la Secretaria
Distrital de Gobierno y/o Alcaldia Local de Kennedy.

Nota 1: En ningln casec podra el Supervisor o Apoye a la Supervisién exonerar al contratista del
cumplimiento o responsabilidad derivada de las obligaciones adquiridas contractualmente o por
disposicién legal, ni tampoco, modificar los términos del presente contrato.

Nota 2: Toda orden o instruccion que imparta el Supervisor o Apoyo a la Supervision debera
constar por escrito.

C /
LEONARDO ALEXANDER RODRIGUEZ LOPEZ
ALCALDE LOCAL DE KENNEDY

Elabord: Nestor Vargas Lozano — Area de Planeacid \
Reviso: Catalina Bernal Esguerra — Area de Contratacion
Aprobd: Norma Leticia Guzmaén Rimolli — Area Policiva Juridica
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