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ESTUDIOS PREVIOS — CONTRATACION DIRECTA - PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

1. DATOS GENERALES DE LA CONTRATACION

Plan Anual de Adquisiciones

No. Plan de Adquisiciones- | 80111500 - Desarrollo de recursos
Cédigo UNSPSC humanos

Valor Estimado segun Plan | $7.930.318

T|p.o de Presupuesto INVERSION

Asignado

Identificacion Proyecto o Necesidad
incluida en el Plan Anual de
Adquisiciones

ID 1893: Prestar los servicios de apoyo a la gestion en la ejecucidn de las
actividades a cargo de la Subdireccion de Gestion Documental respecto del
tramite de los actos administrativos expedidos por la Alcaldesa Mayor de
Bogota D.C y las diferentes dependencias de la Secretaria General, asi como
lo correspondiente a la creacion y conformacién de los expedientes fisicos y/o
electronicos a que haya lugar; lo anterior, en el marco del desarrollo de las
metas asociadas al Proyecto de Inversién “7873 - FORTALECIMIENTO DE
LA CAPACIDAD INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA GENERAL.

Cédigo BMP - Banco de Proyectos de
Inversion Publica

2020110010189

Programa Plan de Desarrollo

56 programa de gestion publica

Acta de Comité de Contratacion

05 de octubre de 2022

Delegacion No.

Resolucion 204 del 23 de junio de 2020 modificada por la Resolucién 136 de
2021 y la Resolucién 413 del 29 de agosto de 2022

Modalidad de seleccion, y fundamentos
juridicos.

De acuerdo con el objeto contractual, asi como la necesidad de la entidad la
modalidad de seleccion corresponde a CONTRATACION DIRECTA
establecida en el literal h del numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007
y reglamentado en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015,
sentencia SUJ-025-CE-S2-2021, toda vez que se pretende la contratacién de
servicios personales que no requieren de un procedimiento de seleccion
diferente y se erige en una causal contemplada en el Estatuto General de
Contratacion.

Documentos soporte del estudio previo

Plan contractual.

Certificado de disponibilidad presupuestal -CDP-.
Certificado de insuficiencia/inexistencia de personal
Certificado de idoneidad y experiencia de la dependencia.

2. DATOS ESPECIFICOS DE LA CONTRATACION

Constancia de
cumplimiento Analisis
del Sector

Aspecto legal

De conformidad con lo previsto en el articulo 2.2.1.1.1.6.2 del Decreto 1082 de 2015, las
entidades estatales, durante la etapa de planeacion, tienen el deber de analizar y conocer el
sector relativo al objeto del proceso de contratacion desde la perspectiva legal, comercial,
financiera, organizacional, técnica y de Andlisis de Riesgo.

v B P, 100 o 4RR
Crdigas paamial TIEFEN
Tol; AR AW

wigwy sespgeim o oo
i Linass s

AT

/i
v*'ﬁ t AR i




e

BOGOT/\

Aspecto econémico

De acuerdo con los cddigos estandar de productos y servicios de Naciones Unidas
(UNSPSC) V.14.080, el servicio requerido se encuentra en la siguiente clasificacion:

Grupo Familia Servicios
Servicios de Gestion, Servicios Profesionales de
Segmento 80 o L
Empresa y Servicios Administrativos
Familia 11 Servicios de recursos humanos
Clase 15 Desarrollo de recursos humanos
Codificacion 80111500

La actividad econémica esta dividida en sectores econdmicos. Cada sector se refiere a una
parte de la actividad econdmica cuyos elementos tienen caracteristicas comunes, guardan
una unidad y se diferencian de otras agrupaciones. Su division se realiza de acuerdo con los
procesos de produccién que ocurren al interior de cada uno de ellos. La division de los
sectores es la siguiente:

1. Sector primario o sector agropecuario.
2. Sector secundario o sector Industrial.
3. Sector terciario o sector de servicios.

El sector terciario es el de mayor peso dentro del PIB total, puesto que agrupa, entre otras,
las actividades de suministro y distribucién de agua y electricidad, comercio mayorista y
minorista, transporte, hoteles y restaurantes, informacién y comunicaciones, actividades
financieras, inmobiliarias y de seguros; actividades profesionales, de apoyo a la gestion,
cientificas y técnicas; servicios administrativos, administracion publica, educacion,
salud, artes, construccion y recreacion.

Aspecto comercial

La revisién y andlisis del sector de servicios en Colombia, particularmente en lo que a la
prestacion de servicio de Gestién Documental se refiere, demuestra que las personas
naturales dedicadas a esta actividad economica requieren, para efectos de acreditar su
idoneidad, contar con formacion profesional en disciplinas que incluyen, entre otras, Técnico
o Tecnologo en Archivistica, Ciencias de la Informacion y/o Documentacion.

La demanda de Servicios de Gestion, Servicios Profesionales de Empresa y Servicios
Administrativos se atiende a través de dos frentes. El primero, corresponde al de las personas
naturales dedicadas a prestar a titulo individual e independiente este tipo de servicios. El
segundo, corresponde al de las personas juridicas cuyo objeto social comprende la
prestacion de este tipo de servicios y quienes disponen de un portafolio diversificado de
productos y servicios que incluye entre otros servicios, actividades de gestion de archivos
documentales.
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Las personas naturales que prestan servicios de Gestion Documental se especializan en
determinados campos de las areas mencionadas, de forma tal que su oferta de servicios
tiene mercados especificos, generalmente asociados a aspectos puntuales, que no
demandan una organizacion compleja para su prestacion, sino que, por el contrario, son
prestados de forma completa e integral por la persona natural, de acuerdo con el
conocimiento adquirido a través de la experiencia.

Aspecto técnico y de experiencia

Para el desarrollo del contrato se requiere contratar una persona que reuna los siguientes
requisitos:

Académicos

La Entidad requiere contar con los servicios de una persona con titulo de Tecndlogo en
Archivistica, Ciencias de la Informacion y/o Documentacion.

Experiencia

No requiere experiencia.

Al respecto la Direccion de Talento Humano mediante el memorando con radicado No 3-
2022-29282 acredita la inexistencia y/o insuficiencia de personal de planta, sefialando lo
siguiente: “atendiendo lo dispuesto en el numeral 3o del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, el
literal h) del numeral 4o del articulo 20 de la Ley 1150 de 2007, el articulo 10 del Decreto
Nacional 2209 de 1998, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto Nacional 1082 de 2015, y lo
establecido en la Resolucién 102 de 2016 expedida por la Secretaria General, se procedio a
revisar la planta de personal, asi como el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los Empleos de la Planta de Personal contenido en la
Resolucion No. 160 de 2021 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.,
encontrando que existe personal para el desarrollo del objeto contractual y el perfil solicitado,
sin embargo, de la peticion realizada por la Subdirectora de Servicios Administrativos, se
advierte que el personal no es suficiente”.

Teniendo en cuenta lo anterior, se certifica que:

No existe personal suficiente en la planta de la Secretaria General que pueda desarrollar
la actividad para la cual se requiere contratar la prestacion del servicio.

Contrataciones recientes

Como se observa en el siguiente cuadro, este tipo de servicios ha sido contratado en
oportunidades anteriores por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota a través
de terceros —personas naturales-, dado que, la planta de personal de la entidad no cuenta
con personal suficiente o con los atributos requeridos para la atencién directa de tales
necesidades.
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Referencia
SECOP del
proceso

Objeto

Tipo de
proceso

Plazo

Cuantia inicial

SGA-CD-
513- 2021

Prestar los Prestar los
servicios de apoyo a la
gestion, en lo que tiene
que ver con la ejecucion
de las tareas que se
requieran adelantar, con
el fin de cumplir con lo
correspondiente a las
transferencias
secundarias al Archivo
Distrital en el marco de
las actividades y metas
asociadas al Proyecto de
Inversién 7873
"Fortalecimiento de la
Capacidad Institucional
de la Secretaria General"

Contratacion
directa

11
(Meses)

$ 34.893.397

SGA-CD-
500-2020

Prestar los Prestar los
servicios de apoyo a la
gestion, en lo que tiene
que ver con la ejecucion
de las tareas que se
requieran adelantar, con
el fin de cumplir con lo
correspondiente a las
transferencias
secundarias al Archivo
Distrital en el marco de
las actividades y metas
asociadas al Proyecto de
Inversién 7873
"Fortalecimiento de la
Capacidad Institucional
de la Secretaria General"

Contratacion
directa

11
(Meses)

$ 34.893.397
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Prestar los Prestar los
servicios de apoyo a la
gestion, en lo que tiene
que ver con la ejecucion
de las tareas que se
requieran adelantar, con
el fin de cumplir con lo
correspondiente a las o
fg(iAngDO transferencias Cogtlratamon 11 meses $ 34.893.397
- . . irecta
secundarias al Archivo
Distrital en el marco de
las actividades y metas
asociadas al Proyecto de
Inversién 7873
"Fortalecimiento de la
Capacidad Institucional
de la Secretaria General"

Finalmente, para la contratacion de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la
gestion la Secretaria General expidié en la vigencia 2021 la circular de honorarios 001
modificada por la circular 003 del 2021, las cuales tiene asidero juridico de conformidad con
el la Resolucién 838 de 2020 y las demés que la modifiquen, complementen y/o sustituyan,
por medio de las cuales se definen los parametros y criterios objetivos para fijar los
honorarios de los contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestion que se celebre
con personas naturales la Secretaria general de la Alcaldia mayor de Bogota, D.C., en
funcion de su formacién académica y experiencia profesional, la cual constituye una
herramienta para fijar de manera objetiva los honorarios.

Conforme lo anterior, la resolucién 003 de 2021 se aplicara para lo correspondiente al calculo
de honorarios durante la vigencia 2022.

Ver Numeral 6. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y SU JUSTIFICACION.

Lugar de ejecucion Bogota D. C.

Tipo de contrato Contrato de Prestacion de Servicios de Apoyo a la Gestion

3. REQUISITOS DEL ESTUDIO PREVIO

3.1 DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE PRETENDE SATISFACER CON LA CONTRATACION.

En desarrollo de lo sefialado en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 87 de la
Ley 1474 de 2011, y los articulos 2.2.1.1.2.1.1 y 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto Nacional Nro. 1082 de 2015, se hace necesaria la
elaboracion y suscripcion del presente estudio previo que estara conformado por los documentos definitivos que serviran de
soporte para la presente contratacion.

El Plan de Desarrollo Distrital., 2020 — 2024, “UN NUEVO CONTRATO SOCIAL Y AMBIENTAL PARA LABOGOTADEL SIGLO
XXI", adoptado mediante el Acuerdo Distrital No. 761 de 2020, se fundamenta en el ideal de “un nuevo contrato social que
permita cerrar las brechas sociales en Bogota y construir condiciones para que cada persona tenga la oportunidad y la libertad
de escoger lo que quiera ser y hacer en la vida”, lo anterior ha de lograrse a través de un acuerdo entre el Estado, el mercado
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y la ciudadania; ahora bien, para la ejecucién de lo planeado, se establecieron una serie de propositos y logros cuyo
cumplimiento, atiende al desarrollo de las estrategias dispuestas para tal fin, las cuales a su vez se encuentran en cabeza de
las diferentes entidades del orden distrital. Conforme lo expuesto con antelacion la Secretaria General de la Alcaldia mayor de
Bogota D.C formul6 los respectivos proyectos de inversién por medio de los cuales busca dar cumplimiento a los objetivos
propuestos dentro del marco del Plan de Desarrollo Distrital.

Uno de los proyectos de inversion a cargo de la Secretaria General es el de “7873 - FORTALECIMIENTO DE LA CAPACIDAD
INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA GENERAL’, el cual se encuentra en cabeza de la Subsecretaria Corporativa, quien a
su vez definié una serie de metas encaminadas a dar cumplimiento a dicho proyecto, y del mismo modo asigné la ejecucién de
las mismas a sus dependencias, por lo que le corresponde a la Subdireccidn de Gestion Documental ‘implementar el 100 por
ciento de la Politica de Gestion Documental (ISO 303000), lo anterior teniendo en cuenta las funciones asignadas a esta
dependencia en el marco del Decreto 140 de 2021 modificado por los Decretos 332 y 367 de 2022.

Atendiendo a lo referido con antelacion, le corresponde a la Subdireccién de Gestion Documental ejecutar las siguientes tareas
las cuales se encuentran enmarcadas dentro de las funciones asignadas mediante el Decreto 367 de 2022,: (i) “Liderar el
desarrollo e implementacién de las politicas de gestion documental en la Secretaria General y responder por las
actividades propias del ciclo documental tales como recepcién, radicacién y envio de correspondencia, distribucion,
organizacion y consulta de expedientes del archivo central, conservacion y disposicion final de documentos de la
entidad", (ii) “Numerar, comunicar, notificar y autenticar las resoluciones y demas actos administrativos que expidan
las dependencias internas de la Secretaria General, asi como los Autos, Decretos y demas actos administrativos que
expida el/lla Alcalde/sa Mayor, salvo los documentos que deba expedir la Direccién de Contratacion, la Oficina de
Control Disciplinario Interno y los que exceptué el/la Secretario/a General” (iii) “Ejercer la custodia de todos los actos
administrativos expedidos por el Alcalde Mayor, asi como la de la expedicién de copias auténticas o simples de los
mismos, y de sus anexos, segun sea el caso”, ahora bien, el desarrollo de las tareas encomendadas supone la ejecucion
de procesos técnicos de organizacion documental, creacion y conformacion de expedientes fisicos y electronicos de los actos
administrativos  expedidos por la Alcaldesa y las demas dependencias de la Secretaria General, asi como los demés
documentos que tienen que ver con la gestidn y tramite de estos, todo lo anterior, observando las normas y directrices internas
y externas impartidas en materia archivistica, por lo que se requiere contar con el personal idoneo que se encargue de la
ejecucion de dichas actividades.

Actualmente, se ha evidenciado insuficiencia del recurso humano requerido para llevar a cabo las tareas referidas con
antelacién, toda vez que el personal de planta adscrito al proceso de Gestion Documental se encuentra ejecutando las
actividades de formulacién, actualizacion e implementacion de otros instrumentos archivisticos, razon por la cual surge la
necesidad de contar con el personal suficiente que permita dar cumplimiento a la totalidad de las metas asociadas al proyecto
de inversion 7873 y las cuales son responsabilidad de la Subdireccién de Gestion Documental, lo anterior con el fin de cumplir
con lo proyectado para la vigencia 2022.

Corolario de lo anterior, se requiere disponer de un tecnologo(a) en ciencias de la archivistica, con el fin de contar con el apoyo
requerido en lo que tiene que ver con la ejecucion de las tareas propias de los procesos técnicos de organizaciéon documental,
creacion y conformacién de expedientes fisicos y electrénicos de los actos administrativos, incluyendo los documentos soporte
de los mismos, esto, en el marco de las normas y directrices internas y externas impartidas en materia archivistica, lo anterior
incluye el alistamiento y devolucion de la documentacién, a que haya lugar, a las oficinas emisoras de dichos pronunciamientos
de la administracion; de este modo se busca dar cumplimiento al cronograma establecido para la vigencia 2022 respecto de la
actividad “organizar y transferir los archivos de gestion y mantener el sistema de gestion documental” las cual se encuentra
asociada a la meta “implementar el 100 por ciento de la Politica de Gestién Documental (ISO 303000), todo lo anterior, en el
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marco del Proyecto de Inversion “7873 - FORTALECIMIENTO DE LA CAPACIDAD INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA
GENERAL”.

Cabe la pena resaltar, que para el desarrollo de las actividades referidas con antelacion, se requiere que la ejecucion de los
servicios a contratar se extienda hasta las dos primeras semanas de la vigencia 2023, lo anterior obedece a la necesidad
manifiesta, la cual se fundamenta principalmente en la insuficiencia de personal y la obligacién de dar cumplimiento a lo
planeado para el 2022 antes de iniciar con la ejecucion del cronograma del préximo afio el cual se planea inicie a mediados
del mes de febrero.

Asi las cosas, y teniendo en cuenta que el personal asignado a la Subdireccién de Gestion Documental no es suficiente para
llevar a cabo la totalidad de tareas asignadas mediante el Decreto 367 de 2022, surge la necesidad de contratar, bajo la
modalidad de Prestacion de Servicios de Apoyo a la Gestidn, un (1) tecnélogo con formacién en ciencias de la archivistica; es
de anotar, que la documentacion a la que tendra acceso el futuro contratista solo podra ser tratada en las instalaciones de la
entidad, por lo que se requiere que las actividades encomendadas se ejecuten en los espacios dispuestos por esta Ultima, cuyo
uso y acceso estan sujetos a la observancia de los protocolos de seguridad y bioseguridad dispuestos por la SGAMB.

4. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR IDENTIFICANDO CON DE CLASIFICADOR DE BIENES Y
SERVICIOS

Prestar los servicios de apoyo a la gestion en la ejecucion de las actividades a cargo de la
Subdireccion de Gestion Documental respecto del tramite de los actos administrativos expedidos
por la Alcaldesa Mayor de Bogota D.C y las diferentes dependencias de la Secretaria General,
Objeto asi como lo correspondiente a la creacion y conformacion de los expedientes fisicos y/o
electronicos a que haya lugar; lo anterior, en el marco del desarrollo de las metas asociadas al
Proyecto de Inversién “7873 - FORTALECIMIENTO DE LA CAPACIDAD INSTITUCIONAL DE
LA SECRETARIA GENERAL.

Brindar el apoyo requerido en lo que tiene que ver con la ejecucion de las tareas propias de los
procesos técnicos de organizacién documental, creacion y conformacion de expedientes fisicos y
electronicos de los actos administrativos, en el marco de las normas y directrices internas y
Alcance externas impartidas en materia archivistica, lo anterior incluye el alistamiento y devolucion de la
documentacion, a que haya lugar, a las oficinas emisoras de dichos pronunciamientos de la
administracion, lo anterior de conformidad con el cronograma formulado por la Subdireccion de
Gestion Documental, para vigencia 2022.

Para la clasificacidn de los servicios, objeto de este proceso se tuvo en cuenta la guia para la
codificacion de bienes y servicios expedida por Colombia Compra Eficiente, en consecuencia,
se asignan los siguientes cadigos:

CODIGO
ITEM UNSPSC CONCEPTO
o Servicios de gestion, servicios profesionales de empresa y
Clasificador UNSPSC 1 80000000 servicios administrativos
2 80110000 Servicios de recursos humanos
3 80111500 Desarrollo de recursos humanos
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5. CONDICIONES TECNICAS EXIGIDAS

6. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y SU JUSTIFICACION

Justificacion

Analisis de la oferta: Para el mejoramiento de la actividad contractual, la materializacion de los
principios de contratacién y el cumplimiento de los fines y objetivos misionales asignados a la
Entidad, se definieron parametros y criterios objetivos para fijar los honorarios de los contratos
de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion requeridos por la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor D.C.

Es asi, que la Entidad adelanté el analisis técnico-administrativo correspondiente, a partir de los
requisitos legales establecidos: capacidad de ejecutar el objeto del contrato, la idoneidad
demostrada y la experiencia directamente relacionada con el area de que se trate, con el fin de
determinar el valor de la Unidad de Fijacion Honorarios como criterio objetivo para establecer el
valor de estos, tal como consta en Resolucidn de la Entidad No. 200 de 2012, modificada por las
Resoluciones 094 y 838 de 2020

Lo anterior en concordancia de lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto Nacional
1082 de 2015, quien a su tenor literal establece: Contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, 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, siempre y cuando la entidad estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y
relacionada con el area de que se trate

En este caso, no es necesario que la entidad estatal haya obtenido previamente varias ofertas,
de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita.

Mediante la Resolucidén 200 para el afio 2012, modificada mediante Resoluciones 094 y 838
de 2020 el valor de la Unidad de Fijacion de Honorarios se estableci6 en la suma de quinientos
mil pesos ($500.000,00) M/Cte, valor que para la vigencia 2021 fue actualizado mediante las
circulares 001y 003 conforme al porcentaje autorizado por la Secretaria Distrital de Hacienda,
en este sentido la Subsecretaria Corporativa, actualizé para dicha vigencia, el valor de la
Unidad de Fijacién de Honorarios — UFH, valores que seran aplicados a la futura contratacion
objeto del presente estudio.

4.2. Estructura de costos:

En el caso que nos ocupa, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., requiere
contar con un TECNOLOGO EN ARCHIVISTICA, CIENCIAS DE LA INFORMACION Y/O
DOCUMENTACION, sin experiencia, por lo que sus honorarios, conforme a la circular
expedida por la Subsecretaria Corporativa y el articulo 1 de la Resolucion 094 modificado por
la Resolucién 838 de 2020 y las demas que la modifiquen complementen y/o adicionen,
ascienden a la suma de TRES MILLONES CIENTO SETENTA Y DOS MIL CIENTO
VEINTISIETE M/CTE ($ 3.172.127), que se discriminan de la siguiente manera:
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ASPECTO DETALLE HONORARIOS
' TECNICO O
FORMACION ACADEMICA TEGNOLOGO $3.172.127
EXPERIENCIA N/A 0
IVA (SI APLICA) 0
TOTAL HONORARIOS MENSUALES $3.172.127

(*) Se realiza calculo conforme a lo sefialado en la circular de honorarios de 2021 la cual aplica de igual
manera para la vigencia 2022

FORMA DE PAGO
UNIDAD HONORARIOS
HONORARIOS MES $3.172.127
HONORARIOS DIA* $105.737,56

* Honorarios dia mes de 30 dias
PLAZO / VALOR TOTAL CONTRATO

UNIDAD CANTIDAD | HONORARIOS
VALOR MESES 2 $ 6.344.254,00
VALOR DIiAS 15 $1.586.063,5
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $7.930.318

De igual forma para efectos de establecer el valor de la presente contratacion se analizdl la
propuesta presentada por el futuro contratista en la cual afirma que conoce el tipo de contrato a
suscribir y se evidencié que los honorarios a pagar al mismo son adecuados de acuerdo con la
experiencia con la que cuenta y las actividades a ser ejecutadas en el marco del objeto
contractual.

Valor

El valor total del contrato es por la suma de SIETE MILLONES NOVECIENTOS TREINTA MIL
TRESCIENTOS DIECIOCHO PESOS M/CTE ($ 7.930.318).

Forma de pago

Cumplidos los requisitos de Perfeccionamiento y Ejecucién LA SECRETARIA GENERAL DE
LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C pagara el contrato en honorarios mensuales por la
suma de TRES MILLONES CIENTO SETENTA Y DOS MIL CIENTO VEINTISIETE PESOS
M/CTE $3.172.127, Dichos valores mensuales se pagaran asi: 1) Un primer pago proporcional
al valor de los honorarios mensuales por los dias de prestacion efectiva del servicio, desde la
fecha de inicio del contrato hasta el ultimo dia del mes, si aplica. 2) Pagos sucesivos mensuales.
3) Un ultimo pago proporcional al valor de los honorarios mensuales por los dias efectivos de
prestacidén de servicio del ultimo mes de ejecucidn. Estos pagos serén cancelados previa
radicacion de la certificacién de cumplimiento a satisfaccion del objeto y obligaciones expedida
por el/la supervisor/a, los informes de ejecucién del contratista y el recibo de pago de aportes de
salud, pension, ARL, y caja de compensacion familiar, si a ello hubiere lugar, de acuerdo con lo
sefialado en el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, Ley 1562 de 2012 y demas normas que
reglamentan la materia. PARAGRAFO PRIMERO: El contratista efectuara de manera directa los
pagos de aportes de salud, pension, ARL y caja de compensacion familiar, si a ello hubiere lugar.
PARAGRAFO SEGUNDO: El/la Supervisor/a del presente contrato para la expedicion del Gltimo
certificado de cumplimiento a satisfaccion, debera solicitar al CONTRATISTA, el paz y salvo
expedido por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd D.C., debidamente
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diligenciado y aprobado por las areas correspondientes. PARAGRAFO TERCERO: El
contratista con la suscripcion del contrato acepta que en el evento que el valor total a pagar
tenga centavos, éste se ajustara al peso. Lo anterior, sin que sobrepase el valor total establecido
en el contrato.

7. PLAZO Y VIGENCIA DE EJECUCION DEL CONTRATO

Plazo

El plazo de ejecucion del presente contrato sera de DOS (2) MESES Y QUINCE (15) dias calendario
contados a partir de la aprobacién de la péliza de cumplimiento, la presentacion de la certificacion
de estar afiliado a la ARL y la expedicion del Registro Presupuestal. La vigencia del contrato sera
igual al plazo de ejecucion del mismo y seis (6) meses mas.

8. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL QUE RESPALDA LA CONTRATACION

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL No. 1287

CODIGO 023011605560000007873
CONCEPTO Servicios de preparacion de documentos y otros servicios especializados de apoyo a oficina
FECHA 18 de octubre de 2022
VALOR $7.930.318
Prestar los servicios de apoyo a la gestion en la ejecucién de las actividades a cargo de la Subdireccion
de Gestion Documental respecto del tramite de los actos administrativos expedidos por la Alcaldesa
Mayor de Bogotd D.C y las diferentes dependencias de la Secretaria General, asi como lo
OBJETO . iy g . - o
correspondiente a la creacion y conformacién de los expedientes fisicos y/o electrénicos a que haya
lugar; lo anterior, en el marco del desarrollo de las metas asociadas al Proyecto de Inversién “7873 -
FORTALECIMIENTO DE LA CAPACIDAD INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA GENERAL.
EXPEDIDO Subdireccion Financiera

9. PERFIL REQUERIDO

Perfil requerido: | Tecndlogo en Archivistica, Ciencias de la Informacién y/o Documentacion

Experiencia
profesional

Sin experiencia

10. LICENCIAS, PERMISOS Y/O AUTORIZACIONES

Para los profesionales cuya reglamentacion normativa de la profesién asi lo establezca, se debera adjuntar la Matricula o

Tarjeta profesional vigente.

11. ANALISIS DE RIESGO

Valoracion del riesgo

Para la identificacion de Riesgos en la presente contratacion se tuvo en cuenta la clasificacion
de clase, fuente, etapa del proceso y tipo de riesgo definidos en el “Manual para la identificacién
y Cobertura del riesgo en los Procesos de Contratacion” expedido por Colombia Compra
Eficiente el cual se puede verificar en el documento Anexo Nro. 1.
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Garantias

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.5, del decreto 1082 de 2015 (...) en
atencién a los riesgos identificados y las obligaciones contractuales; el Contratista se obliga a
constituir a favor del DISTRITO CAPITAL - SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAY, D.C, una garantia Unica con el objeto de respaldar el cumplimiento de todas y
cada una de las obligaciones que surjan del mismo, a través de una entidad bancaria o
Compaiiia de Seguros legalmente establecida en Colombia, cuya pdliza matriz se encuentre
aprobada por la Superintendencia Financiera de Colombia en las cuantias y términos que se
sefialan a continuacion, con los siguientes amparos: Cumplimiento del contrato. Por un valor
asegurado correspondiente al treinta por ciento (30%) del valor del contrato y con vigencia del
plazo de ejecucion del mismo, contado a partir de la fecha de suscripcién del contrato y seis (6)
meses mas, conforme a las condiciones y coberturas establecidas en el Decreto 1082 de 2015.

Indemnidad

El CONTRATISTA mantendra indemne a la SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA
MAYOR DE BOGOTA, D.C., contra todo reclamo, demanda, accion legal y costo que pueda
causarse 0 surgir por dafios o lesiones a personas o propiedades de terceros, ocasionados por
el contratista en la ejecucion del objeto y las obligaciones contractuales. En caso de que se
entable un reclamo, demanda o accién legal contra la SECRETARIA GENERAL DE LA
ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D.C., por asuntos que segun el contrato sean de
responsabilidad del contratista, éste sera notificado lo mas pronto posible para que por su cuenta
adopte oportunamente las medidas previstas por la Ley para mantener indemne a la
SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D.C. EL CONTRATISTA
sera responsable de todos los dafios causados a la SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA
MAYOR DE BOGOTA, D.C., ocasionados por su culpa o la de sus subcontratistas o
dependientes y le reconocerd y pagara el valor de tales dafios o procedera a repararlos
debidamente a satisfaccion de la SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA, D.C.

12. CONDICIONES CONTRACTUALES

Obligaciones
generales del
contratista

1. Ejecutar el contrato de acuerdo con la propuesta presentada, con estricta sujecion a lo
pactado y llevar a cabo las actividades encomendadas, en forma independiente, bajo su
propio riesgo y responsabilidad, sin sujecién o condiciones diversas a aquellas que
requieran para el cumplimiento del objeto contractual y sin que ello implique exclusividad.

2. Coordinar con el supervisor del contrato el desarrollo de las actividades que se deben

ejecutar en el marco del mismo.

Obrar con lealtad y buena fe en todo momento.

4. Responder por sus actuaciones y omisiones, derivadas de la suscripcion del contrato y de
la ejecucion del mandato encomendado.

5. Mantener actualizado el domicilio durante la vigencia del contrato y seis (6) meses mas y
presentarse a la Secretaria General en el momento en que sea requerido por la misma,
para la suscripcion de la respectiva acta de liquidacion, si a ello hubiere lugar

6. Prestar de manera eficiente los servicios que constituyen el objeto del contrato, actuando
de conformidad con las normas legales pertinentes.

7. Acreditar una cuenta corriente 0 de ahorros en una entidad bancaria afiliada al S.A.P.
(Sistema Automatico de Pagos).

8. Constituir y mantener vigente la Garantia Unica, exigida en los términos requeridos en el
contrato.

9. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacién que conozca por causa
0 con ocasién del contrato.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actuen por fuera de la ley con el fin de
obligarlo a hacer u omitir algun acto o hecho, informando inmediatamente a LA ENTIDAD
y demas autoridades competentes cuando se presenten tales peticiones 0 amenazas.
Participar en las reuniones presenciales y/o virtuales que sean acordadas con ocasion del
desarrollo de la ejecucion de las actividades enmarcadas dentro del objeto del contrato.
Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia, que observe durante la
ejecucion de las actividades contratadas, al supervisor del contrato.

Pagar en forma cumplida y de manera equivalente a los honorarios pactados, de acuerdo
con la normatividad que regula la materia, los aportes al Sistema de Seguridad Social
Integral asi mismo comunicar al momento de la suscripcién del contrato y cuando quiera
que se produzca, de alguna modificacién que afecte el monto y el giro de los aportes al
Sistema de Seguridad Social Integral en Salud, Pensiones y ARL.

Custodiar y salvaguardar los bienes de propiedad de la entidad, que le hayan sido
encomendados para el desarrollo de las actividades contratadas, asi como utilizarlos en
debida forma y hacer la respectiva entrega a la entidad al finalizar la ejecucién de las
tareas pactadas,

Utilizar en debida forma las claves asignadas para el ingreso a los sistemas de informacion
y gestion de la entidad, que requiera para la ejecucion del contrato v al finalizar el mismo,
informar para su desactivacion.

Garantizar la seguridad y reserva de la informacién suministrada por la entidad durante la
ejecucion del contrato.

Cumplir con los protocolos de bioseguridad y de control de acceso, que disponga la
entidad, cuando con ocasion de la prestacion de los servicios contratados requiera
ingresar a cualquiera de las diferentes sedes de la SGAMB.

Obligaciones
especificas del
contratista

Elaborar y presentar para aprobacion del Supervisor, el plan de trabajo para la
gjecucion de las actividades del contrato, realizar seguimiento mensual y los
correspondientes ajustes que se requieran por parte del Supervisor, en el caso de que
asi se requiera.

Apoyar en la creacion y conformacion de los expedientes de acuerdo con las Tablas de
Retencién Documental — TRD, realizando las actividades técnicas de clasificacion,
ordenacion, foliacion, almacenamiento y rotulacion de expedientes de los actos
administrativos y demas documentos relacionados con la gestion y tramite de los
mismos.

Llevar a cabo la conformacion de los expedientes fisicos, hibridos y electrénicos de
acuerdo con las Tablas de Retencién Documental — TRD en el aplicativo “Sistema
Integrado de Gestion Documental — SIGA”, realizando actividades técnicas de
clasificacion, ordenacion, incorporacion y descripcidn de los archivos electrénicos.
Brindar apoyo en la organizacién del archivo de gestion de los actos administrativos
que reposan en la Subdireccidn de Gestion Documental, correspondiente a la vigencia
2022.

Estructurar y presentar con la periodicidad acordada con el supervisor del contrato, los
informes que den cuenta de las actividades ejecutadas.
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Obligaciones de la
Entidad - Secretaria
General

1. Pagar el valor del contrato en la forma y bajo las condiciones previstas.

2. Proporcionar oportunamente la informacion y documentos necesarios para el cumplimiento del
objeto del contrato.

3. Expedir el certificado de cumplimiento a ftravés dellla supervisor/a del contrato, previa
presentacion por parte del CONTRATISTA del informe de actividades y de los demés requisitos
exigidos para el pago.

4. Designar el/la supervisor/a del contrato.

5. Verificar a través de la supervision la acreditacion del pago de los aportes al Sistema General
de Seguridad Social en Salud, Pensiones y Riesgos Laborales.

6. Brindar al CONTRATISTA los elementos necesarios (bienes) para el cumplimiento y ejecucion
del contrato (SI APLICA).

13. MULTAS Y CLAUSULA PENAL

Multas

En caso de mora o incumplimiento parcial por parte del Contratista en el cumplimiento de alguna
0 algunas de las obligaciones del presente contrato, dara lugar a la aplicacion de multas
sucesivas por una suma equivalente al cero punto cinco por ciento (0,5%) del valor total del
contrato por cada dia de atraso y que sumadas no superen el diez por ciento (10%) del valor
total del mismo. El contratista y la Secretaria General acuerdan que el valor de las multas se
descontara del saldo a favor del contratista, si los hubiere. Si no hay tal saldo, se efectuara el
cobro de la garantia, 0 a cualquier otro medio para obtener el pago, incluyendo el de la
jurisdiccién coactiva, sujetos a las retenciones legales a que hubiere lugar. Sin perjuicio de lo
anterior, la Secretaria General adelantara las acciones pertinentes ante la jurisdiccién
competente cuando asi se requiera.

Nota 1: Para la aplicacion de la clausula de multa, el contratista renuncia ser constituido en mora,
de acuerdo con el articulo 15 del Cadigo Civil.

Nota 2: Las multas son conminatorias al contratista para el cumplimiento de sus obligaciones y,
por lo tanto, no tienen el caracter de estimacion anticipada de perjuicios, de manera que pueden
acumularse con cualquier forma de indemnizacion, sancién o pena en los términos previstos en
el articulo 1600 del Cédigo Civil.

Nota 3: El pago en cualquier forma, incluyendo la compensacion de los valores adeudados al
contratista, realizado con fundamento en las multas impuestas, no exonerara al contratista de
continuar con la ejecucion del contrato ni de las demas responsabilidades y obligaciones que
emanen del contrato.

Nota 4: El valor de las multas se establecera a partir del dia en que el contratista debid cumplir
con la obligacion, de acuerdo con el cronograma de actividades u obra, termino acordado en el
contrato o conocimiento del requerimiento efectuado por la supervision o interventor, segun
aplique, hasta la fecha en que se expida la resolucién imponiendo la multa.

Nota 5: En caso de que el contratista reincida en el incumplimiento de alguna o de algunas
obligaciones se podran imponer nuevas multas.

Nota 6: Ante el solo retardo en el cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, la
Secretaria General podrdl exigir la clausula de multa.
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Penal Pecuniaria

En caso de incumplimiento total o parcial de las obligaciones del presente contrato, el Contratista
pagara a la Secretaria General a titulo de clausula penal como estimacion anticipada de
perjuicios una suma equivalente al treinta por ciento (30%) del valor total del contrato, suma que
la entidad haralll efectiva, previa declaratoria del incumplimiento, directamente por compensacién
de los saldos que se le adeude al contratista, si los hubiere, 0 de los saldos que en su favor
existieren producto de cualquier relacién juridico negociar entre el contratista y la Secretaria
General, en caso que no fuera posible, se efectuara el cobro de la garantia Unica de
cumplimiento, o a cualquier otro medio para obtener el pago, incluyendo el de la jurisdiccidn
coactiva, sujetos a las retenciones legales a que hubiere lugar.

Nota 1: La clausula penal no excluye la indemnizacion de perjuicios, sanciones o penas no
cubiertos por la aplicacion de esta clausula.

Nota 2: El pago en cualquier forma, incluyendo la compensacion de los valores adeudados al
Contratista, realizado con fundamento en la clausula penal impuesta, no exonerara al contratista
de continuar con la ejecucion del contrato ni de las demas responsabilidades y obligaciones que
emanen del contrato.

Nota 3: La estimacion del perjuicio se realizara de manera independiente a las multas u otro tipo
de sancién, indemnizacién o pena impuesta al Contratista.

Nota 4: Para la aplicacién de la clausula penal, el contratista renuncia ser constituido en mora,
de acuerdo con el articulo 15 del Codigo Civil.

Nota 5: El porcentaje equivalente al treinta por ciento (30%) del valor total del contrato se aplicara
sobre el porcentaje de incumplimiento del Contratista.

Nota 6: Ante el solo retardo en el cumplimiento de las obligaciones a cargo del Contratista, la
Secretaria General podrdal exigir la clausula penal.

Nota 7: Una vez en firme y ejecutoriada la sentencia judicial que determina la comision de delitos
contra la Administracién publica o de cualquiera de los delitos contemplados en el literal j) del
articulo 8 de la Ley 80 de 1993, de acuerdo con la Ley 2014 de 2019, la clausula penal se hardl
exigible.

PROCEDIMIENTO PARA LA IMPOSICION DE MULTAS, SANCIONES Y DECLARATORIAS
DE INCUMPLIMIENTO. Para declarar el incumplimiento, cuantificando los perjuicios del mismo,
imponer las multas y sanciones pactadas en el contrato, y hacer efectiva la clausula penal, la
Secretaria General observaré el procedimiento previsto en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011,
asil mismo como lo dispuesto en la Directiva No 001 de 2021 expedida por la Secretaria Juridica
Distrital. .

Terminacion,
modificacion e
interpretacion
unilateral del Contrato

LA SECRETARIA GENERAL ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C, podra terminar, modificar
ylo interpretar unilateralmente el contrato, de acuerdo con los articulos 15 a 17 de la Ley 80 de
1993, cuando lo considere necesario para que el Contratista cumpla con el objeto del presente
Contrato.
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14. LIQUIDACION DEL CONTRATO

Liquidacion

En cumplimiento del articulo 217 del Decreto 19 de 2012, mediante el cual se modifico el articulo
60 de la Ley 80 de 1993, el presente contrato de prestacion de servicios profesionales o de
apoyo a la gestion no sera objeto de liquidacion. PARAGRAFO: En el evento que se termine
anormalmente el contrato o tenga saldos sin ejecutar, o cuando se haya pactado cesion de
derechos patrimoniales de autor, debera liquidarse de conformidad con lo establecido en el
articulo 11 de la ley 1150 de 2007 y demés normas que regulen la materia.

Supervision y/o
Interventoria

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, la Secretaria General vigilara
permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor.

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/ILA SUBDIRECTORA
DE GESTION DOCUMENTAL, de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.,
ylo en su defecto, sera ejercida por ellla servidor/a de nivel directivo y/o asesor que para tales
efectos designe el Ordenador del Gasto. El/La supervisor/a, podré designar un apoyo a la
supervision. La Supervision se sujetara 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 demas normas que regulen la materia. Entre
las funciones principales del Supervisor, estan las siguientes:

El supervisor velara por los intereses de la ENTIDAD en que EL CONTRATISTA cumpla con las
obligaciones contractuales y tendra las siguientes funciones:

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 péliza que ampara el contrato, y exigir su renovacioén,
restablecimiento y actualizacion 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. Dar cumplimiento al Manual de Contratacién de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C, asi como seguir las recomendaciones y lineamientos que se
impartan por parte de la Direccion de Contratacion en las distintas capacitaciones que
se brindan frente a la adecuada supervision y demas orientaciones dadas por la
entidad.

7. 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
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1150 de 2007, ley 1562 de 2012, ley 1607 de 2012, Ley 1819 de 2016 y demas normas
que regulen la materia, en caso de que aplique de conformidad con lo sefialado en el
presente estudio previo.

PARAGRAFO PRIMERO: En ningun caso podra el Supervisor exonerar al CONTRATISTA del
cumplimiento o responsabilidad derivada de las obligaciones adquiridas contractualmente o por
disposicion legal, ni tampoco, modificar los términos del contrato.

PARAGRAFO SEGUNDO: La modificacion de la supervision no requerira contrato adicional,
modificatorio u otro si

PARAGRAFO TERCERO: Cuando el supervisor entre en periodo de vacaciones, licencia o
cualquier tipo de suspension de funciones, antes de empezar dicho periodo, tendra que
personalmente hacer la gestion ante el ordenador del gasto, para que su labor como supervisor
del contrato sea asumida por otra persona. Sera responsabilidad del supervisor titular adjuntar
la designacion del supervisor temporal al expediente creado en la plataforma transaccional
SECORP L.

PARAGRAFO CUARTO: La supervision del presente contrato se sujeta en forma principal al
cargo designado y no a la persona y tendra que conocer todos los documentos del expediente
electronico de la plataforma transaccional SECOP II.

Firma responsable

MARIA YENIFER PRADA PENA
Subdirectora de Gestion Documental (E)

NOMBRE CARGO

ELABORO:

Pablo Andres Pacheco Rodriguez Contratista — S.S.A
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NEXO Nro. 1
VALORACION DEL RIESGO
IMPACTO
Obstruye la ejecucion  |Dificulta la ejecucion  |Afecta la ejecucion  [Obstruye la ejecucion |Perturba la ejecucion del
del contrato de manera (del contrato de manera |del contrato sin del contrato contrato de manera
CALIFICACION CUALITATIVA intrascendente baja: Ap||ca}nQO alterar el beneficio sustanqalmente pero |grave |mpc1>5|b|||tand'o la
medidas minimas se  [para las partes aun asi permite la consecucion del objeto
puede lograr el objeto consecucion del objeto |contractual
contractual contractual
Los sobre costos no Los sobrecostos no  [Genera un impacto |Incrementa el valor del {Impacto sobre el valor
representan mas del uno|representan mas del  [sobre el valor del  |contrato entre quince [del contrato en mas del
. por ciento (1%) el valor |cinco por ciento (5 %) [contrato entre el por ciento (15%) y el  [treinta por ciento (30%)
CALIFICACION MONETARIA |del contrato del valor del contrato  |cinco por ciento (5%)|treinta por ciento del valor del contrato
y el quince por (30%)
ciento (15%) del
valor del contrato
CATEGORIA |[VALORACION| INSIGNIFICANTE MENOR MODERADO MAYOR CATASTROFICO
1 2 3 4 5
PROBABILIDAD Raro 1 5 (Medio) 6 (Alto)
Improbable 2 5 (Medio) 6 (Alto) 7 (Alto)
Posible 3 5 (Medio) 6 (Alto) 7 (Alto)
Probable 4 5 (Medio) 6 (Alto) 7 (Alto)
casi cierto 5 6 (Alto) 7 (Alto)
ASIGNACION DEL RIESGO
N| Clase | Fuente | Etapa | Tipo Descripcion Consecuencia de la ocurrencia del evento | Probabilidad | Impacto |Valoracion| Categoria
1. Posibles sanciones.
| - 2. Impide la ejecucion de actividades
ncumplimiento, o " .
< k= i . |misionales y/o de apoyo de la Secretaria
) 8 [cumplimiento tardio, 17
o S =) - . |General
1 |Especifico |externo 3 £ |cumplimiento parcial , Lo 3 5 8 Extremo
@ g I L 3. Afecta la imagen institucional de la
i & |de las obligaciones Secretaria G |
contractuales. corelania senera )
4. Castigo Presupuestal de la Secretaria
General
. 1. Posibles sanciones.
Accidente o . R .
s 5 lenfermedad laboral 2. Impide la ejecucion de actividades
- S ° misionales y/o de apoyo de la Secretaria '
2 |Especifico [externo 3 £ |durante y por el 1 5 6 Medio
i 2 |desarrolio del objeto General
L © 3. Afecta la imagen institucional de la
contractual .
Secretaria General
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supervision se esta desvirtuando el
tipo de contrato.
El  supervisor debera  dejar

ejecuté el contrato
con autonomia e
independencia
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evidencia de las actividades de
coordinacion durante la ejecucion
del contrato

liquidacion del contrato (cuando
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