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INFORMACION GENERAL DEL PROCESO
DE SELECCION
° MODALIDAD DE SELECCION:
CONTRATACION DIRECTA

MARCO JURIDICO

e LEY 80 DE 1993, ARTICULO 3Y
25, NUMERAL 7 Y 12 ARTICULO
48 NUMERAL 30 Y 31.

e LEY 1952 DE 2019, LEY 1150 DE
2007 ARTICULO 2 PARAGRAFO.

e DECRETO 1082 DE 2015.

e DECRETO 399 DE 2021

e  CLASE DE CONTRATO:
PRESTACION DE  SERVICIOS
PROFESIONALES

e OFICINA Y/O GRUPO

ARTICULO 1 SUPERVISORA:
e RESOLUCION DE MARIA CONSUELO VELANDIA
HONORARIOS No.
20213000000047 PNEGAS
GRUPO DE GESTION

e  MANUAL DE CONTRATACION

. DOCUMENTAL ARCHIVO Y
e MANUAL DE SUPERVISION. c

CORRESPONDENCIA

1.INTRODUCCION

Mediante el articulo 34 de la Ley 62 de 1993, se crea la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada, como un organismo del orden nacional de
caracter técnico adscrito al Ministerio de Defensa, con autonomia administrativa,
financiera, dotada con personeria juridica por la Ley 1151 de 2007, a la cual le
corresponde ejercer el control, inspeccidon y vigilancia sobre la industria y los
servicios de vigilancia y seguridad privada en el pais.
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Que la Mision de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada consiste
en “impulsar la legalidad en la prestacion del servicio de la sequridad privada, a
través de la inspeccion, vigilancia, control y desarrollando mecanismos que
generen transparencia, confianza y eficiencia, para fortalecer la seguridad
ciudadana en todo el territorio nacional’.
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Que la Vision de la Entidad busca que “Para el ario 2032, la Supervigilancia sera
reconocida a nivel nacional como la entidad con buenas practicas en el ejercicio
de inspeccion, vigilancia y control al sector, apoyados en un equipo humano
competente, que mediante la coordinacion interinstitucional, una gestion
administrativa transparente, comprometidas con el derecho a la sequridad de los
ciudadanos y aportando a la construccion de la paz total de Colombia’.

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

A- OBJETIVOS Y ALCANCE:

El compromiso de la superintendencia de vigilancia y seguridad privada de
cumplir con atender oportuna y eficientemente los servicios de control,
inspeccion y vigilancia a los ciudadanos y usuarios que requieren algun servicio,
tramite o informacién de la entidad, peticiones, quejas, reclamos, denuncias por
cualquiera de los canales de atencioén, con el fin de dar cumplimiento segun lo
establecido en el decreto 2623 del 2009 “por el cual se crea el sistema nacional
de servicio al ciudadano” y con los lineamientos de nuestra politica de calidad y
uno de nuestros objetivos “mejorar la calidad en la prestacion del servicio publico
de vigilanciay seguridad privada y satisfacer las necesidades las partes de interés
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de acuerdo con las caracteristicas del producto del servicio”. La politica de
racionalizacion de tramites, como instrumento de fortalecimiento de Ia
capacidad de gestion y respuesta a la administracion publica de septiembre de
2014 tiene como objetivo simplificar, estandarizar, eliminar, optimizar y
automatizar tramites y administrativos. asi como, promover el uso de las TIC’S
para facilitar el acceso de la ciudadania a la informaciéon. La apertura de la
informacion el acceso a la informacidn permite mejorar los niveles de
transparencia, la confianza, aumenta la calidad de los procesos. El proceso de
gestion documental es un proceso de apoyo a la gestion y estd encargado de
desarrollar actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
Mmanejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por la entidad,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion. Este proceso aplica desde la produccion de un documento por
alguna de las dependencias de la Entidad, o que ingrese a ella a través de la
ventanilla de radicaciéon, hasta su disposicion final, segun lo establecido en las
tablas de retenciéon documental y en cumplimiento de lo establecido en la Ley
594 de 2000 y demas normas vigentes. Ahora bien, mediante resolucion N°
20193100061997 del 27 de junio de 2019, le fueron asignada al grupo de gestion
documental las siguientes funciones: 1.Disenar, aplicar y actualizar politicas,
Criterios y estrategias para la gestion documental de La Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada de acuerdo con la reglamentacion vigente. 2.
Organizar y administrar el proceso de Gestion Documental de acuerdo con los
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ﬁ lineamientos del Archivo General de la Nacion y la politica archivistica establecida
o en la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada. 3. Prestar apoyo y
e asistencia técnica a las dependencias de la Supervigilancia en la organizacion y

administracion del proceso de Gestion Documental, segun los requerimientos
recibidos. 4. Elaborar, implementar y ajustar los instrumentos archivisticos de la
Supervigilancia de acuerdo a la normatividad vigente. 5 Apoyar en la
conservacion, preservacion a corto mediano y largo plazo, la informacién y los
datos personales que reposan en medios fisicos, bases de datos y documentos
electrénicos en los sistemas de informacién de gestién documental de acuerdo
con las politicas y directrices del Archivo General de la Nacion, el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y la delegada de la
proteccién de datos de la Superintendencia de Industria y Comercio. 6. Mantener
el contenido, la estructura, el contexto y el vinculo archivistico entre los
documentos, de forma que se garantice su accesibilidad, agrupacién y valor
como evidencia de las actuaciones de la Supervigilancia. 7. Apoyar en la
elaboracién, ejecuciéon, seguimiento técnico, financiero, administrativo y control
de los contratos o convenios que la entidad realice que tengan que ver con el
tema de Gestion Documental. 8. Apoyar en las actividades que garanticen la
interconexidny la interoperabilidad de los sistemas de informacién, de forma que
se garantice el flujo interno y externo de documentos, de acuerdo con los
estandares y protocolos definidos por el Grupo de Sistemas, el Archivo General
de la Nacion y el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones. 9. Coordinar acciones con el Grupo de Sistemas, para cumplir
con los elementos esenciales de autenticidad, integridad, inalterabilidad,
fiabilidad, disponibilidad y conservacion de los documentos electrénicos,
garantizando que mantengan su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida. 10.
Presupuestar el requerimiento financiero para el desarrollo del Plan de Accién
del Grupo, de acuerdo con las necesidades del servicio. 11. Recibir, clasificar y
distribuir documentos de usuarios internos y externos que lleguen a la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada. Que actualmente la planta
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global de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada cuenta con 94
funcionarios, para ejecutar 54 procedimientos, mas los tramites registrados en el
sistema de gestion de calidad, para el desarrollo de las funciones que le han sido
asignadas de acuerdo a la estructura organica de la entidad, en este momento la
Superviglancia, no cuenta con el recurso humano necesario para cumplir con las
obligaciones legales de la cual es titular, contando, con cuatro profesionales
vinculados a la planta global, recurso humano que no es suficiente para realizar
el apoyo, acompanamiento y seguimiento a las tareas contempladas en los
diferentes planes institucionales, en el sistema de gestion de calidad y realizar el
seguimiento a través de la herramienta suite vision empres rial y apoyo en el area
administrativa del Grupo de Gestion documental, archivo y correspondencia de
la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, asi como el apoyo en
temas archivisticos. Por |o anterior resulta procedente la contratacion directa
conforme a lo expuesto en el literal (h), numeral 4, del articulo 2 de la ley 1150 de
2007 y articulo 2.21.21.4.9 del Decreto 1082 de 2015. Con fundamento en lo
anterior, se requiere contar con profesionales y personal de apoyo a la gestiéon
gue brinde apoyo al grupo de gestién documental, con conocimientos en la ley
general de archivo y gestion documental, ya que actualmente no hay
funcionarios de planta que desarrolle dicha labor.

2. RELACION ESTRATEGICA DEL OBJETO CONTRACTUAL CON LA
PLANEACION INSTITUCIONAL
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[
El sector debe ser referente en el cumplimiento de la normatividad, en la

i
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legalidad y en la mejora continua en la prestacion de los servicios de vigilancia y
seguridad privada, lo cual impacta en los grupos de valor, de interés vy la
ciudadania en general por esta razébn se generan los siguientes
objetivos estratégicos:
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1. Desarrollar estrategias que permitan ejercer el Control, Inspeccién y Vigilancia
a nivel nacional. 2. Fortalecer el proceso de control, inspeccidon y vigilancia. 3.
Promover las buenas practicas empresariales para fortalecer la formalizaciéon del
sector. 4. Generar y fortalecer los convenios, protocolos y/o alianzas que permita
el intercambio de informacién para la mejora de la seguridad ciudadana. 5.
Mejorar el desempeno de la gestion institucional con la integracion de los
sistemas de gestion de la entidad y el MIPG, articulado con el Sistema de Control
Interno, en el cumplimiento de los requisitos y mejora continua en la prestacion
de los servicios. 6. Fomentar las buenas practicas que permitan a la entidad
realizar una gestion socialmente responsable y el cumplimiento de los ODS. 7.
Dar cumplimiento a los proyectos de inversion con la optimizacion de los
recursos. 8. Generar estrategias que fortalezcan el proceso financiero y les
permita tener informacion relevante para la toma de decisiones. 9. Fortalecer la
capacidad institucional impulsando la aprobacion de estudio técnico de redisefo
institucional ante los entes correspondientes 10. Fortalecer las competencias y
habilidades del personal. (Impulsando los convenios para mejorar
continuamente el caracter técnico y profesional de la Entidad.) 1. Fortalecer los
procedimientos y sistemas de informacion con el fin de mejorar los mecanismos
de inspeccion control y vigilancia. 12. Fortalecer sistemas y herramientas
tecnoldgicas y de informacion. Desarrollar estrategias que fortalezcan la
interaccion y el dialogo ciudadano en relacion con la gestion de la Entidad. 13.
Fortalecer los sistemas de gestion, los procesos, procedimientos y la gestion de
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riesgos orientado a la integracion del MIPG y su articulacion con el sistema de
Control Interno.

3. OBJETO A CONTRATAR

Prestar servicios profesionales para fortalecer la ejecucion de las actividades
propias de funcionamiento de la superintendencia de vigilancia y seguridad
privada. — CDPS-0209-2023

CLASIFICACION UNSPSC - CODIGOS DEL CLASIFICADOR DE BIENES Y
SERVICIOS:

El objeto contractual se clasifica en los siguientes cédigos del Clasificador de
Bienes y Servicios:

Catalogo UNSPSC

Clasificacion .
UNSPSC Segmento Familia Clase Producto
Servicios de
Gestidn, Servicios . .
. Servicios de . Servicios de
Profesionales de Reclutamiento .
80111701 recursos contratacion
Empresa y de personal
L humanos de personal
Servicios
Administrativos

4. ACTIVIDADES ESPECIFICAS

EL CONTRATISTA se obliga a desarrollar las actividades designadas con el fin de
garantizar que los procesos involucrados se ejecuten dentro de tiempos
razonables y se obtengan los resultados esperados. Por lo cual, se deben realizar
las siguientes actividades especificas:

1. Organizar la documentacioén del archivo, para la ejecucidn de los proce-
sos archivisticos en las labores de gestién documental de acuerdo con las
disposiciones legales del Archivo General de la Nacidon, apoyando la con-
formaciéon de expedientes fisicos con los tipos documentales (inserciéon de
pruebas de entrega, clasificacidn, ordenacién cronoldgica, foliacién, rotu-
lacion de carpetay caja, Levantamiento de Inventario Documental, control
de préstamo y devolucidn 2. Clasificar, ordenar, organizar y codificar la do-
cumentacion de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencién Do-
cumental. 3. Recibir por correo electrénico las solicitudes de préstamo de
expedientes y requerir a la bodega de Funza de acuerdo a los inventarios
para atenderlos ya sea de forma fisica, digital o en sitio segun sea el caso.
para respuesta a requerimientos5 Las demas que se deriven o sean inhe-
rentes al objeto y naturaleza del contrato y que garanticen su cabal cum-
plimiento. PARAGRAFO: Entregar cuenta de cobro mensual con logos a
color con su respectiva planilla de pago, para la ultima cuenta de cobro, se
debe presentar la planilla de pago de seguridad social correspondiente al
ultimo mes de contrato una vez se realicé dicho pago, de lo contrario sera
reportado ante la UGPP
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5. PLAZO PARA LA EJECUCION DEL OBJETO

El plazo de ejecucion del presente contrato sera hasta 28 de febrero de 2023 a
partir de la fecha establecida en el acta de inicio del contrato, al cumplimiento de
los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del mismo. Atendiendo al
principio de anualidad este no puede sobrepasar del 31 de diciembre de la
respectiva vigencia.

6. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU
JUSTIFICACION:

La seleccion del contratista es por la modalidad de contratacion directa, de
acuerdo con lo sefalado en el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150
de 2007, y el articulo 2.2.1.21.4.9 del Decreto 1082 de 2015, por tratarse de un
contrato para la prestacidon de servicios profesionales y de apoyo a la gestion de
la entidad estatal.

De acuerdo con el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los contratos de
prestacion de servicios son los que se celebran para desarrollar actividades
relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad. El articulo
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ﬁ! 2.21.21.4.9 del Decreto 1082 de 2013, seflala que las Entidades Estatales pueden
contratar bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de servicios
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profesionales y/o apoyo a la gestidon con la persona natural o juridica que esté en

Es asi, que se contrata directamente con la persona natural o juridica que esté en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato y cuente con la idoneidad y
experiencia directamente relacionada con el area solicitante; entendiendo como
tales los servicios de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se
derivan del cumplimiento de las funciones, metas y objetivos establecidos por la
entidad, asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas,
O asistenciales.
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Para cumplir con la necesidad de idoneidad y experiencia, el contratista
seleccionado debe contar con formacidn o experiencia directamente relacionada
en areas afines a las actividades del objeto del contrato, para lo cual es necesario
contar con un PROFESIONAL EN CIENCIAS DE LA INFORMACION Y LA
DOCUMENTACION y que cuente con una experiencia entre 25-33 Meses de
Experiencia Profesional

La experiencia requerida no tiene que ser concurrente, y se pueden aplicar
criterios de equivalencia entre estudio y experiencia, al hacer el analisis del perfil
del contratista, teniendo en cuenta que los servicios a contratar estan
enmarcados dentro de los pardmetros sefalados.

7. ESTIMACION DEL VALOR DEL CONTRATO:

La Supervigilancia estima el valor del contrato de acuerdo al cumplimiento de lo
establecido a Resolucion de honorarios No. 20213000000047 de fecha 06 de
enero de 2021, en aras de garantizar la profesionalizacion e idoneidad de los
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servicios, asi como la igualdad de oportunidades para los contratistas con el perfil
y la experiencia relacionada con el presente objeto contractual.

El rango mensual de honorarios para la vigencia 2023, equivale a CINCO
MILLONES PESOS MCTE ($5.000.000). Este valor constituye el precio de
referencia para la ejecucion del objeto contratado dentro de un rango de
honorarios de la mencionada resolucion TP + 25-33 ME

Este valor constituye el precio de referencia para la ejecucion del objeto
contratado.

8. VALOR TOTAL:

El valor total del contrato es por la suma de CINCO MILLONES PESQOS
($5.000.000) M/CTE.

9. FUENTE DE LOS RECURSOS:

El valor del contrato resultado del presente proceso se encuentra respaldado por
la siguiente disponibilidad presupuestal:
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10. FORMA DE PAGO:
El valor del contrato sera cancelado en UNA (1) cuotas, por valor de CINCO
MILLONES PESOS ($5.000.000) M/CTE.
Lo anterior previa certificacidn de cumplimiento a satisfaccidén expedida por el
supervisor del contrato, una vez acreditado por el futuro contratista, que se
encuentra al dia en el pago de los aportes relativos al sistema integral de
seguridad social. En todo caso el pago se hara previa disposicion de giros de P.A.C.
1. GASTOS:
Todos los gastos correspondientes a impuestos, tasas y similares, derivados de la
ejecucion del presente contrato, asi como la constitucion de la Garantia Unica
(cuando aplique) seran asumidos por cuenta de EL CONTRATISTA.
LA SUPERVIGILANCIA, pagara los gastos de desplazamiento del Contratista,
cuando estos fueren autorizados, previa solicitud del supervisor del contrato, en
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los casos en que la ejecucion del objeto contractual deba realizarse en lugares
diferentes al domicilio contractual acordado por las partes.

Para el efecto LA SUPERVIGILANCIA suministrara los tiquetes aéreos para los

traslados y cubrird los gastos de viaje que por este motivo se ocasionen de
acuerdo con la normatividad institucional vigente.

12. LUGAR DE EJECUCION:

En las Instalaciones Administrativas de la SuperVigilancia Calle 24 A # 59 A 42
torre 4 piso 3y Calle 26 No 57 - 83 Torre 8 Piso 11, 0 en el lugar al que sea asignado
el contratista en la ciudad de Bogota.

13. SUPERVISION:

La supervision del presente contrato sera ejercida por el-la MARIA CONSUELO
VELANDIA VANEGAS o quien haga sus veces, o quien el ordenador del Gasto
designe en documento anexo, el cual hara parte del presente contrato. En todo
caso el ordenador del gasto podra variar unilateralmente la designacion del
supervisor, comunicandole por escrito al contratista, al nuevo supervisor y al
grupo de Contratos de la SUPERVIGILANCIA.

14. PERFIL DEL CONTRATISTA:

-Experiencia: 25-33 Meses de Experiencia Profesional

-ldoneidad: Titulo Profesional

[t iR )
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15. CONCORDANCIA DEL OBJETO DEL CONTRATO CON EL RUBRO
PRESUPUESTAL:

El contrato se pagara con cargo al rubro presupuestal: A-02-02-02-008-003 -
OTROS SERVICIOS PROFESIONALES, CIENTIFICOS Y TECNICOS

16. RECURSOS TECNOLOGICOS:

EL CONTRATISTA debera contar con sus propios recursos tecnolégicos para la
ejecucion del contrato, tales como equipo de computo (con tarjeta de red LAN) y
con su software debidamente licenciado (Windows, Office y Antivirus
Actualizado); asi mismo, que los computadores deben ser registrados al ingreso
y salida de LA SUPERVIGILANCIA y permitir la toma del Backup de los archivos
magnéticos el ultimo dia de ejecucion del contrato o cuando el Supervisor o
solicite.

17. CRITERIOS DE SELECCION:

De acuerdo con lo sefalado en el Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, la
contratacion directa de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, se hace
con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del
contrato, siemprey cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad o experiencia
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requerida y relacionada con el area de que se trate. Considerando el objeto del
contrato, su alcance y actividades, se seleccionara a: PROFESIONAL EN CIENCIAS
DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION y gue cuente con una experiencia
profesional de 25-33 Meses de Experiencia Profesional (Todo acorde con lo
establecido por la Resolucion de Honorarios 20213000000047 vy la necesidad del
area solicitante.)

18. ANALISIS DEL RIESGO Y FORMA DE MITIGARLO:

A continuacion, se relaciona la matriz de riesgos
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| Interno
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S Selecciéon
C Contratacién
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TIPO RE Riesgos Econdmicos
RSP Riesgos Sociales o Politicos
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RO Riesgos Operacionales
RF Riesgos Financieros
RR Riesgos Regulatorios
RN Riesgos de la Naturaleza
RA Riesgos ambientales
RT Riesgos Tecnoldgicos
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Las convenciones son tomadas del Manual para la Identificacién y Cobertura de
Riesgos en los procesos de Contratacion Ml -ICR -01 expedida por Colombia
Compra Eficiente.

19. GARANTIAS DEL PROCESO DE CONTRATACION

El contratista debera constituir a favor de la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada Garantia Unica de que tratan la ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007,
y en los articulos 2.2.1.2.31.7, 22122112 y 22123115 del Decreto 1082 de 2015,
considerando el objeto a contratar, las obligaciones contractuales y el valor del
contrato, dicha garantia deberda constituirse con los siguientes amparos:

A. CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO: En cuantia equivalente al diez por ciento
(10%) del valor total del contrato, por el término de ejecucion del mismo y seis (6)
meses mas. Este amparo debe garantizar el cumplimiento del contrato, el pago
de las multas que se convengan en el Contrato y el valor de la clausula penal
pecuniaria que se haga efectiva.

B. CALIDAD DEL SERVICIO: En cuantia equivalente al diez por ciento (10%) del
valor total del contrato, por el término de ejecucion del mismo y seis (6) meses
mas.

FUNCIONARIO O CONTRATISTA NOMBRE

Tramitado y Proyectado por

Revisado para firma por

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para la firma.

Paginag de 10

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD Calle 242 No. 59 — 42 Torre 4 Piso 3 Centro Empresarial Sarmiento Angulo
Coédigo: FOR-GCO-360-005 PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703
Fecha aprobacion: 26/12/2022 wwwsupervigilancia.gov.co

Version: 25



ESTUDIOS PREVIOS PARA

Viai : CONTRATACION DIRECTA SERVICIOS
SuperVigilancia PROFESIONALES Y DE APOYO A LA % MINISTERIO DE DEFENSA
e L o e e —" GESTION L NACIONAL

No. 20233600012643

FECHA: 03/02/2023

e

Firmado digitalmente: OMAR PEDRAZA GOMEZ
SECRETARIO GENERAL DE SUPERINTENDENCIA CODIGO 1 2 1 GRADO 22

hithiRaER )

'
i
Identificador aLsr k7y9 eCcv oArn uKFO HgEY hFg

URL https://sedeelectronica.supervigilancia.gov.co/SedeElectronica/

Bkttt

FUNCIONARIO O CONTRATISTA NOMBRE

Tramitado y Proyectado por

Revisado para firma por

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para la firma.

Pagina 10 de 10

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD Calle 242 No. 59 — 42 Torre 4 Piso 3 Centro Empresarial Sarmiento Angulo ©) m
Cédigo: FOR-GCO-360-005 PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703 e et

Fecha aprobacion: 26/12/2022 wwwsupervigilancia.gov.co | osom |
Version: 25 So-cemt




