Escuela Superior de

Administracion Piblica DOCUMENTOS DE REFERENCIA: PT-A-CT-12

ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS Fecha: 02/02/2023

Area solicitante: COORDINACION ACADEMICA TERRITORIAL

Responsable del area solicitante: LIZ KARINA BARRAGAN PENATE

Objeto: PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES PARA APOYAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES Y PROCESOS
CORRESPONDIENTES A ADMISION, INSCRIPCION, MATRICULAS Y DEMAS TRAMITES DE REGISTRO Y CONTROL
ATENDIENDO TANTO EL REGLAMENTO COMO EL CALENDARIO ACADEMICO

1. JUSTIFICACION Y DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

La Constitucion Politica de Colombia prevé en el articulo 2 de la Constitucion Politica, establece que son fines esenciales del Estado
servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados
en la Constitucion, indicando para el efecto, que es obligacion de las autoridades de la Republica, proteger a todas las personas en
su vida, honra, bienes, creencias y demas derechos y libertades, garantizando el cumplimiento de los deberes sociales del Estado
y de los particulares.

De otra parte, la Constitucidn Politica en su articulo 209 establece que: “La funcidn administrativa esta al servicio de los intereses
generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, mediante la descentralizacién, la delegacién y la desconcentracion de funciones”. Destacando que las autoridades
administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado.

Finalmente, el articulo 3° de la ley 80 de 1993 consagra los fines de la contratacién estatal. “Los servidores publicos tendran en
consideracion que al celebrar contratos y con la ejecucion de los mismos, las entidades buscan el cumplimiento de los fines estatales,
la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que
colaboran con ellas en la consecucion de dichos fines”.

La Escuela Superior de Administracion Publica, institucion de educacion superior del orden nacional, creada mediante la Ley 19 de
1958, es un establecimiento publico adscrito al Departamento Administrativo de la Funcién Publica, dotado de personeria juridica,
autonomia académica, administrativa y financiera con patrimonio independiente, de conformidad con las normas que regulan el sector
educativo en general y el servicio publico de educacién superior en particular.

La ESAP Integra el sector administrativo de la Funcién Publica, y tiene como objeto la capacitacidn, formacién y desarrollo desde el
contexto de la investigacion, docencia y extensién universitaria de los valores, capacidades y conocimientos de la administracion y
gestion de lo publico, propendiendo por el fortalecimiento del Estado y de la ciudadania.

La ESAP tiene como misidn la investigacion, la formacion y la difusién de los conocimientos, valores y competencias del saber
administrativo publico en el orden nacional. Para cumplir con este precepto, la institucion desarrolla sus actividades misionales a
través de la docencia, la cual involucra programas de pregrado y posgrado, la investigacion, y la proyeccién institucional, los cuales
se desarrollan mediante el complemento de procesos estratégicos y de apoyo.

Mediante Decreto 164 de 16 de febrero de 2021 se modificé la estructura de la Escuela Superior de Administracidn Publica — ESAP
para dar cumplimiento a las responsabilidades asignadas en normas legales vigentes y en las Bases del Plan Nacional de Desarrollo
2018-2020, con el fin de fortalecer los procesos de formacién, investigacion e innovacion, proyeccion institucional,
internacionalizacién, asi como su gestién institucional a partir del fortalecimiento de las tecnologias de la informacién y las
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comunicaciones, con el proposito de consolidarse como centro de gestién académica y cientifica en Administracion Publica en el
ambito nacional y territorial.

De conformidad con el articulo 41 del Decreto 164 de 2021, son funciones de la Direccién Territorial, entre otras, las siguientes:

2. Dirigir y controlar la ejecucion de los procesos, funciones, planes, programas y proyectos de la ESAP en la Sede Territorial.
3. Dirigir y controlar la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo académico y administrativo de la
Escuela en la Sede Territorial.

Asi mismo, la Resolucion 611 de mayo 13 de 2021, en su articulo séptimo, se delega y desconcentra en los Directores Territoriales
de la ESAP:

1. La ordenacién del gasto y la capacidad de contratacién como contratante, con cargo al presupuesto de la ESAP, hasta por la
suma equivalente a 250 SMMLV, de bienes y servicios requeridos por la Direccién Territorial, en el marco de lo previsto en el
Plan Anual de Adquisiciones de la respectiva territorial, y

2. La capacidad de contratacion en calidad de contratista hasta por la suma equivalente a 250 SMMLV, sin consideracion a la
naturaleza o al tipo de proceso.

Teniendo en cuenta los lineamientos impartidos por las distintas instancias del Gobierno Nacional, referentes a la formalizacion del
empleo; en especial el establecido de manera conjunta por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica - DAFP y la Escuela
Superior de Administracién Publica — ESAP en la Circular Conjunta No. 100-005 del 29 de diciembre de 2022, en cuanto a que “3. La
contratacion directa a través del contrato de prestacion de servicios y de apoyo a la gestion deberan tener un término de duracién de
cuatro (4) meses”, esta basado en el supuesto que las entidades publicas podran realizar en ese tiempo los estudios técnicos y los
tramites para la formalizacién de las plantas de personal que requieran, de forma que las actividades que realizan los contratistas
sean asumidas al cabo de ese tiempo por los nuevos cargos de las plantas de personal, que de preferencia seran temporales.

Los ciclos académicos y la continua prestacién de nuestros servicios misionales de la ESAP, hacen inaplicable la suscripcién de
muchos de nuestros contratos de prestacion de servicios por el término de 4 meses; esto, dado que existe por parte de la ESAP
TERRITORIAL ATLANTICO, la obligacién legal de garantizar la continuidad de sus procesos de educacién formal en pregrado y
posgrado, durante todo el tiempo de ejecucion de los mismos; lo cual implica la necesidad de contar con el apoyos administrativos,
técnicos y profesionales necesarios durante todo el proceso de desarrollo de la programacién académica, por lo que solo cuando se
creen cargos y se provean, es posible suprimir contratos.

De otra parte, la Directiva Presidencial No. 8 de 2022, por la cual se emiten “Directrices de Austeridad hacia un Gasto Publico Eficiente”
sefiala en sunumeral 1.1. que “Las entidades publicas solo podran celebrar contratos de prestacién de servicios de apoyo a la gestion
cuando estos sean estrictamente necesarios por el volumen de trabajo que tenga a su cargo su personal de planta, o por la necesidad
de conocimientos especializados”.

Ahora bien, Colombia Compra Eficiente y el Departamento Administrativo de la Funcion Publica expresaron en la Circular Conjunta
No. 01 del 5 de enero de 2023 que “De conformidad con lo establecido en la Directiva Presidencial No. 08 del 17 de septiembre de
2022, las Entidades Estatales de la Rama Ejecutiva del orden nacional solo pueden justificar la celebracion de contratos de prestacion
de servicios de apoyo a la gestion por: i) la carga de trabajo de su personal de planta o ii) la necesidad de conocimientos técnicos
especializados, no profesionales, para la realizacién de actividades operativas, logisticas o asistenciales”

Por su parte, el Ministerio de Trabajo indico en su Circular Externa del 6 de enero de 2023, que “De conformidad con lo anterior, se
entiende que podran celebrarse contratos por el término de cuatro (4) meses siguiendo las reglas establecidas en las circulares
conjuntas No 100-0005-2022 y 001- 2023 aquellos contratos que la entidad identifique que puedan hacer curso al proceso de
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transicion a cargo temporal de planta. // Las excepciones establecidas para suscribir contratos de prestacién de servicios por
un término superior a cuatro (4) meses, se resumen asi: 1. Experticia 0 conocimiento especializado. // Estabilidad ocupacional
reforzada por estado de gestacién, licencia de paternidad o maternidad, limitaciones de salud, entre otros. // Contratos de prestacién
de servicios celebrados con personas juridicas y aquellos que impliquen actividades no vinculadas a funciones permanentes
financiados con recursos de proyectos de inversidn.”, asi mismo indico: “(...) en el evento de requerirse la aplicacion de una de
las excepciones previamente sefialadas, sera necesario indicar en los estudios previos, los motivos por los cuales resulta necesario
y conveniente satisfacer la necesidad a través de un contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestion, en lugar de la creacion
de un empleo de la planta temporal.”

Por lo anterior, ante la necesidad de garantizar la adecuada prestacién de sus servicios, la ESAP TERRITORIAL ATLANTICO,
requiere contratar los servicios profesionales de caracter temporal de una persona natural.

En consideracion a lo descrito anteriormente y frente a la necesidad que se pretende contratar se reitera que no existe personal
suficiente en la sede Territorial con el objeto de prestar servicios para brindar apoyo académico a la Coordinacion Académica de
Direccion Territorial No. 2 de la ESAP, en la ejecucion de todas y cada una de las actuaciones que asi lo requieran; en este sentido,
se debe contar con un profesional idoneo para colocar en funcionamiento y parametrizar el sistema (aplicativo software) donde los
estudiantes que cumplan requisitos académicos puedan matricularse en el semestre académico que les corresponda y registrar todos
los datos correspondientes al desarrollo cuantitativos del plan de estudios, por lo que el término de cuatro (4) meses no es suficiente
para gue se ejecute a cabalidad con el objeto contractual y consecuencialmente, se cumpla con la misidn institucional, consagrado
en el articulo 209 constitucional.

La necesidad que se pretende contratar se financia con recursos de inversién proveniente del proyecto denominado Fortalecimiento
de la capacidad institucional para el aseguramiento de la calidad académica de los programas de pregrado y posgrado de la
Esap Nacional, que contempla la vinculacién de profesional de enlace de Registro y Control.

Asi las cosas, la alternativa legal con que cuenta la entidad para suplir la necesidad temporal que tiene, es mediante la celebracion
de contratos de prestacién de servicios personales, que conforme al articulo 32 — numeral 3 de la Ley 80 de 1993, que establece:
“Son contratos de prestacion de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la
administracion o funcionamiento de la entidad. Estos contratos s6lo podran celebrarse con personas naturales cuando dichas
actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimiento especializados. // En ningin caso estos contratos
generan relacién laboral ni prestaciones sociales y se celebraran por el término estrictamente indispensable”.

Que teniendo en cuenta los lineamientos y la aprobacion por el subdirector académico nacional, como consta en el siguiente
pantallazo.
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LINEAMIENTOS CONTRATACION PROFESIONAL ARCA (HUILA-CHOCO-ATLANTICO) @, .
° Subdireccion Nacional de Servicios Académicos Q@ % @0 BB WE « &~ -
Para: ADAULFO ANDRES CALDERON PACHECO; LIZ PEREA QUINTERD; Nelson Dario Rincon Garcia Vie 27/01/2023 431 PM

CC: Franci Stella Beltran Hernandez; Liz Karina Barragan Penate; Cristhian Orlando Valenzuela Diaz; Margarita Maria Escobar Rodriguez; Liliana Patricia Lopez Ramirez
Cordial saluda respetados directares Territoriales,

Atentamente les informao gue seran remitidos los recursos para |a contratacion de los enlaces de Registro y Control — ARCA en las sus territoriales, que si bien inicialmente no se habian contemplada, una vez analizadas |35 situaciones particulares de cads una de sus
territoriales, se tomd |a decisicn de enviar los recursos, lo cuzl seguramente serd entre lunes y martes de |3 proxima semana.

Por favor tener presente los siguientes lineamientos:

1.La contratacion sera por un térming de 5 meses inicialmente, mientras se adelznta |z modificacion del proyecte de inversion que permitz contar los recursos adicionales

2. El valer mensual por el cual debe ser contratado el enlace es $3.300.000 de acuerdo con |a tabla de honerarios establecida en la Resolucion 1546 de 2022 Anexo 2, especificamente el nivel 1 (TP (0-12 MEP)

3. El profesional que se contrate no sdlo deberd cumplir con el nivel descrito anteriorments, sino que ademas deberd contar con 12 sxperiencia y las competencias especificas relacionadas con los trémites que se gjecutan desde Registro y Control

4_El objeto contractual de acuerdo con el perfil es: Prestar servicios profesionales para apoyar el desarrollo de |as actividades y procesos correspondientes a admision, inscripcidn, matriculas v demds trémites de Registro y Control atendienda tanto el reglamento
como el calendaric académico.

ARCA
Rubro: C-0503-1000-16-0-0503014-02

TOTALPOR 5
VALOR MEN SUAL 2022

Aflantica 2.200.000 16.500.000
Chocd 2.200.000 16.500.000
Huila 3.300.000 18.500.000

(Cualguier desatencién a lo indicado en el presente correo, se entendard coma no autorizade por parte de esta Subdiraccidn, puesto que los lineamientos aqul expresades parten no sélo dz una necesidad sino dz un propdsito de garantizar los servicios que come entidad
«debemos prestar y la misionalidad gue estamos |lamados a cumplir.

Cordialmente,

‘OSCAR JAIRO FONSECA FONSECA
Subdirector Nacional de Servicios Académicos

Teniendo en cuenta el objeto a contratar y las obligaciones a desarrollar en ejecucion del contrato, se requiere entonces que la
persona a contratar cumpla con el siguiente perfil:

Por tratarse de un contrato de prestacion de servicios profesionales, de conformidad con lo establecido en la
normativa vigente, se podra contratar directamente, para lo cual el candidato demostrara que esta en capacidad de
ejecutar el objeto del contrato y que posee la idoneidad y experiencia, mediante la acreditacién de las condiciones
de formacion académica y experiencia sefialadas a continuacion, de conformidad con lo dispuesto en la Resolucién
SC 1546 de diciembre 15 de 2022.

Categoria* Nivel* Requisitos* Contenido del Requisito
. Titulo profesional en administracién, ciencias sociales
. Profesional )
Profesional 1 0 carreras afines
Universitario Experiencia 0-12 meses de experiencia profesional relacionada
P con tramites que se ejecutan desde registro y control

Para que cumpla con las siguientes metas y objetivos asignadas:
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FUNCIONALIDADES SISTEMA ARCA
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.

® Inscripcion aspirantes * Listado de estudiantes
nuevos en linea matriculados en la * Consulta de notas *® Registro resultados proceso
. Fa(g\';e de documentos de asignatura * Descarga de recibos por de seleccion aspirantes
inscripcion * Ingreso de notas diferentes conceptos nuevos
* Cargue de certificado de ¢ Autoevaluacién * Actualizacién de datos * Admisidn aspirantes
lngresos y retenciones por personales ®* Parametrizacion de
parte de los estudiantes materias grupos y horarios
* Registry _c’le asig.na(uras y * Vinculacién docentes en el
generacion de liquidacion sistema

| | de matricula y descargue
recibo de pago
*® Consulta de notas del
periodo e histéricas
. Pescdrga de recibos por

dlfprentes conceptos
* Actualizacion de datos

® Asociacion de docentes a la
materia, al grupo y horario

* Aplicacion en el sistema de
descuentos de ley y los
estipulados en el
reglamento

® Generacién de reportes de

‘ personales | promedios del periodo,
[ffl 1t Evaluacién docente ingreso de notas,

" ansultar pensum estudiantes matriculados,

|* Consultar horario [ graduados, liquidaciones

® Evaluacién docente
¢® Ingresar datos hoja de vida

LA ‘ docente |

‘ ‘l"““ L
1 g

! \ ‘ ‘ . .
1.1. Indique el Cédigo UNSPSC vy la linea o numeral del Plan Anual de Adquisiciones al que corresponde la presente necesidad

Codigo UNSPSC Linea del Plan Anual de Adquisiciones.

Linea 22: Prestacién de servicios de apoyo en el area
académica de la territorial Atlantico para gestionar y

93151500 dar soporte en el manejo del aplicativo de Registro y

Control académico ARCA en la vigencia 2023

2. ALCANCE DEL OBJETO, PLAZO, LUGAR DE EJECUCION Y DOMICIO CONTRACTUAL

2.1. Alcance del objeto
NO APLICA

2.2. Plazo de ejecucion

El plazo de ejecucidén del contrato serd de CINCO (05 MESES), contados a partir del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion del contrato.

2.3. Lugar de ejecucion
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El lugar de ejecucion del contrato serd la Territorial No. 2 de la ESAP, en Barranquilla, Atlantico.

2.4. Domicio Contractual

Para todos los efectos contractuales se tendran como domicilio la ciudad de Barranquilla, Atlantico.

3. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR Y MODALIDAD DE SELECCION
3.1. Identificacion del contrato a celebrar:

El contrato que se suscriba sera de: (I) prestacion de servicios profesionales; (lI) prestacion de servicios de apoyo a la gestion
(seleccionar 1 de las 2 opciones).

l.  Prestacidn de servicios profesionales: _X
Il Prestacion de servicios de apoyo a la gestion.

3.2. Modalidad de seleccion
Contratacion Directa, atendiendo lo estipulado en la ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015, ley 2160 de 2021,

circular conjunta No. 100-005-2022 del DAFP y la ESAP, circular conjunta No 1 de 2023 de Colombia Compra eficiente y el DAFP y
circular dispositiva 002 del 06 de enero de 2023 emitida por la Direccién Nacional de la ESAP.

4. ANALISIS DEL SECTOR

Teniendo en cuenta que en el marco del sector de contratacion de prestacion de servicios personales se presentan varias
modalidades, a saber, el contrato de trabajo, la contratacidn por obra y la prestacion de servicios personales, se precisa que para el
presente contrato aplica éste Ultimo, por cuanto la contratacion que nos ocupa hace referencia a la necesidad de la entidad de obtener
la prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion en temas especificos para obtener productos, de acuerdo al objeto
contractual, el cual debe estar relacionado de manera directa o indirecta con la actividad misional de la Entidad.

La contratacion de prestacion de servicios personales en las Entidades publicas en Colombia se ha utilizado como un mecanismo
necesario para cumplir con la mision institucional que la Constitucién y la ley les sefialan; al respecto, es de tener en cuenta que en
esta modalidad de actividades no se esta hablando de una laboralizacién, sino de un llamado al particular para que con sus
conocimientos y experiencias desarrolle de manera independiente uno o varios productos vinculados a la actividad misional de la
entidad que lo contrata. Por lo tanto, para analizar el sector que nos ocupa, debemos separar todo lo relacionado con las relaciones
laborales y tener en cuenta que se trata de contratos de prestacion de servicios personales que son propios de la contratacion estatal
y bajo esta directriz actlan todos.

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015 y la guia para la elaboracién, de estudios del
sector, publicada por Colombia Compra Eficiente y con el fin de materializar los principios de planeacién, responsabilidad y
transparencia, se identificd que el sector relativo al objeto del presente proceso de contratacion esta integrado por el conjunto de
profesionales que prestan sus servicios como profesionales en ingeniera de sistemas, electrénica, telecomunicaciones o carreras
afines en las diferentes Entidades Publicas y Privadas.

La contratacién de profesionales no esta sujeta a requisitos particulares de indole legal, salvo las propias del ejercicio mismo de la
profesion, y esta se puede desarrollar de manera determinada en cada entidad estatal de acuerdo con sus necesidades. La
determinacion del perfil del posible contratista y de quien lo cumple, esta relacionada con el conocimiento previo de las condiciones
académicas, profesionales y de experiencia.
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De conformidad con lo anterior, se verifican los requisitos sobre idoneidad y experiencia necesarios para la ejecucion del contrato,
para determinar que cumple con la formacién académica y experiencia requeridos y exigidos en la categoria Profesional
Especializado, nivel 5 de la Tabla para Fijacién de Honorarios para contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion expedida mediante la Resolucion No. SC 1546 de diciembre 15 de 2022 de la ESAP, “Por la cual se adopta la Tabla para
fijlacion de honorarios para contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion”.

5. ANALISIS DEL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO

5.1. ANALISIS DEL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

Teniendo en cuenta la tabla de honorarios que la ESAP ha dispuesto para los efectos, y el perfil requerido para esta contratacién, el
valor del contrato sera hasta por la suma de DIECISEIS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS MCTE ($16.500.000,00), presupuesto
estimado en atencion a dispuesto por la No. SC 1546 de diciembre 15 de 2022 y el andlisis elaborado por el area donde surge la
necesidad de contratacidn, el cual forma parte integral del contrato.

PARAGRAFO: El valor del presente contrato sera el que resulte de la prestacion efectiva del servicio desde el cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion hasta la finalizacion del plazo contractual.

5.2. FORMA DE PAGO

El valor del contrato se pagara de la siguiente manera: CINCO (5) pagos iguales cada uno por valor de TRES MILLONES
TRESCIENTOS MIL PESOS MCTE ($3.300.000,00), con sujecion a la disponibilidad de recursos del Programa Anual Mensualizado
de Caja PAC, previa presentacion del informe de actividades adelantadas por el contratista para cada periodo respectivo con las
actividades desarrolladas, acompafiado de los documentos o productos que se hayan generado en el correspondiente periodo, previo
avala por parte del supervisor del contrato, fotocopia del aporte de pagos al sistema de seguridad social (salud, pensién y ARL) y
recibo a satisfaccidn del servicio por parte de la supervision del contrato.

Para efectos del tltimo pago debera entregar a la supervisién del contrato el informe final de la ejecucion del contrato, paz y salvos y
la base de datos actualizada con la informacién completa de los expedientes que le fueron asignados durante la ejecucién del contrato.

6. FUENTE DE LOS RECURSOS

El valor del contrato se encuentra respaldado con el certificado de disponibilidad presupuestal No. 3023 del 03 de febrero de 2023 -
expedido por el Grupo de Presupuesto de la Entidad.

7. OBLIGACIONES

7.1. Obligaciones del Contratista

1. Obrar con lealtad y responsabilidad durante la ejecucién del contrato.

Cumplir con las obligaciones contratadas en forma independiente, bajo su propio riesgo y responsabilidad; para ello debera
disponer de equipo de computo y demas elementos requeridos para la ejecucion de sus obligaciones.

3. No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actlen por fuera de la Ley con el fin de obligar a hacer u omitir algiin acto
0 hecho. Cuando se presenten peticiones 0 amenazas, EL CONTRATISTA debera informar inmediatamente de su ocurrencia
ala entidad contratante y a las demés autoridades competentes para que ellas adopten las medidas y correctivos que fueren
necesarios.

4. Apoyar la accion del Estado colombiano, y particularmente la ESAP, para fortalecer la transparencia y la responsabilidad de
rendir cuentas, y en este contexto debera asumir explicitamente los siguientes compromisos, sin perjuicio de su obligacion
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10.

1.

12.

13.

de cumplir la Constitucidn y la Ley, tales como: a) No ofrecer ni dar dadivas ni ninguna otra forma de halago a ningun
funcionario publico, ni pariente en cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad y primero civil. b) No efectuar
acuerdos o realizar actos o conductas que tengan por objeto la colusién en la ejecucion del presente contrato.

Aplicar los procesos y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad de la ESAP, para el cumplimiento de sus
obligaciones y desarrollo del objeto contractual.

Registrar y mantener actualizado en el Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico -SIGEP administrado por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, la informacién de hoja de vida, de conformidad con el articulo 227 del
Decreto 019 de 2012.

Guardar, conservar y responder por los documentos, elementos y materiales que se pongan a su disposicién para el
cumplimiento de sus actividades, y entregarlos al supervisor del contrato, a la finalizacién de este, debidamente identificados,
organizados y foliados.

Adelantar las actividades de seguimiento, vigilancia y control de los contratos para los cuales sea designado como supervisor.
Presentar los informes mensuales y/o periddicos, el informe final y los demas que le solicite el supervisor. El CONTRATISTA
debera entregar con el informe final un back up de la informacion generada durante la ejecucién del contrato.

Pagar los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral, de forma cumplida y de manera equivalente a los honorarios
pactados, de acuerdo con la normatividad que regula la materia.

Registrar en la plataforma SECOP Il los informes para pago y soportes correspondientes de cada uno de los pagos realizados
por la ESAP, previo a la presentacion de la cuenta de cobro en el aplicativo Academusoft, de acuerdo con las indicaciones
definidas por el Supervisor.

Participar en las actividades promovidas por la ESAP, relacionadas con seguridad y salud en el trabajo, incluyendo la
induccion definida por el Grupo de Talento Humano.

Dar estricto cumplimiento a las medidas y protocolos de bioseguridad establecidos por la Escuela Superior de Administracién
Publica — ESAP, el gobierno nacional y los diferentes gobiernos locales.

7.1.1 Obligaciones Generales del Contratista

Seran las relacionadas en el anexo de condiciones generales.

7.1.2 Obligaciones Especificas del Contratista

1.

>

10.
1.

Brindar Soporte, mantenimiento y administrar el sistema Arca en la sede Territorial.

Mantener actualizado el aplicativo Arca en las diferentes dependencias donde utilizan aplicativo para garantizar la veracidad
de la informacién.

Realizar todas las etapas desde la recepcién y verificacidn de los documentos allegados a esta dependencia para el proceso
de inscripcion, seleccidn, admision, liquidacidn, matricula y grados de los Programas académicos.

Mantener y controlar las hojas de vida de los estudiantes de Programas académicos.

Elaborar constancias y certificaciones de estudios solicitadas ante la dependencia por los estudiantes de los programas
académicos.

Apoyar a la Coordinacién en la realizacion de la parametrizacién de los procesos académicos de los programas que
desarrolla la territorial.

Garantizar la prestacion del servicio durante los tiempos establecidos por la ESAP para tal fin.

Actualizar las bases de datos de correos electronicos de los estudiantes activos e inactivos del programa de Administracion
Publica Territorial - APT del CETAP.

Absolver consultas y requerimientos de los usuarios del aplicativo Arca, atencion a estudiantes.

Capacitar y asesorar en herramientas ofimaticas a todos los usuarios del sistema.

Prestar soporte a la administracion del aplicativo Arca de la Direccidn Territorial.
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12. Apoyar la revision, depuracién y organizacion del archivo activo e inactivo del Area Académica de la Territorial No 2 de la
ESAP aplicando las Tablas de Retencién Documental.

13. Apoyar la elaboracién de informes, estadisticas y formatos de reporte de informacion de los programas académicos
curriculares de la ESAP Territorial No. 2.

14. Apoyar en el seguimiento del cumplimiento de los lineamientos del Sistema de Gestion Documental en el area académica,
con el fin de verificar que se estén aplicando las Tablas de Retencién Documental y/o hacer las recomendaciones necesarias.

15. Apoyar en las actividades logisticas que se requieran para la atencién de los programas y/o eventos académicos
desarrollados en el cumplimiento de las funciones de investigacion y formacion.

16. Liderar la carnetizacion de los estudiantes y egresados que correspondan a la Territorial.

17. Desarrollar las actividades que sean instruidas dentro del marco de las necesidades de la dependencia, mediante trabajo
remoto por efectos de la emergencia sanitaria - COVID 19 y/o cualquier actividad atinente a mitigar el estado de emergencia
decretado por el gobierno nacional.

18. Las demas actividades que resulten necesarias para la debida ejecucion del contrato.

7.2. Obligaciones de la ESAP
7.2.1 Obligaciones Generales de la ESAP

Suministrar la informacién que previamente requiera EL CONTRATISTA en relacidn con el objeto del presente contrato.
Exigir a EL CONTRATISTA la ejecucion idénea y oportuna de las obligaciones del presente contrato.

Efectuar la supervisidn y seguimiento del presente contrato.

Garantizar el cubrimiento de los gastos de desplazamiento, transporte aéreo y terrestre que EL CONTRATISTA requiera
para su traslado,en cumplimiento del objeto contractual, de conformidad con el acto administrativo que regula la materia.
5. Realizar el pago de conformidad con lo pactado en la forma de pago.

Rl

8. SUPERVISION

La supervisién del contrato estara a cargo del Coordinador Académico Territorial de la ESAP. En todo caso, el ordenador del gasto
podra variar unilateralmente la designacién del supervisor, comunicando por escrito al designado, con copia a la Direccién de
Contratacion de la ESAP o quien haga sus veces de conformidad con la competencia internas de la Entidad.

9. ESTIMACION DE RIESGOS Y FORMA DE MITIGARLOS

De conformidad con el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, y el articulo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto 1082 de 2015 en concordancia con lo
establecido en el “Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion M-ICR-01" de Colombia
Compra Eficiente, se adjunta la tipificacion, asignacion y estimacion de los riesgos previsibles en la contratacion.

10. ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE LAS GARANTIAS.

De conformidad con lo previsto por el articulo 7 de la Ley 1150 de 2007, la Subseccién 4 articulo 2.2.1.2.1.4.5. del Decreto 1082 de
2015, la Circular Instructivo No. 0344 de fecha 6 de diciembre de 2013 de Colombia Compra Eficiente, no es obligatoria la exigencia
de garantias en este tipo de contratos. Por lo cual, no se exigird garantia por cuanto se trata de contrato de tracto sucesivo, cuyo
cumplimiento se verifica de manera previa a la autorizacién de pago por parte del supervisor, quedando de esta manera garantizado
el cumplimiento del objeto y obligaciones contractuales.

11. VIABILIDAD DEL COMITE DE CONTRATACION

La presente contratacion no requiere aprobacion por parte del comité de contratacién, de conformidad con lo establecido en el manual
de contratacion.
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12. ANEXOS

Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Inexistencia de Personal de Planta
Certificado de Idoneidad y experiencia

12.1Tabla Matriz Estimacion de Riesgos — Anexo al presente estudio

13. APROBACIONES

Cargo y Rol Nombre Firma

Coordinador Acafiémico Territorial LIZ KARINA BARRAGAN PENATE M
Rol Técnico

Director Territorial Atlantico ADAULFO ANDRES CALDERON ( /ZE
Ordenador del Gasto PACHECO :
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