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FORMATO DE ESTUDIOS PREVIOS
Decreto 1082 de 2015 Articqlo 2211211

DEPENDENCIA QUE PROYECTA GESTION DOCUMENTAL — SECRETARIA GENERAL
FECHA ’ ABRIL 2023

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD ESTATAL PRETENDE
SATISFACER CON EL PROCESO DE CONTRATACION

De acuerdo al Decreto Ordenanzal 510 del 26 de diciembre de 2022 “por el cual se
establece la estructura de la administracion publica Departamental, se define la
estructura interna y las funciones de las dependencias del sector central de la
administracién publica de Cundinamarca y se dictan otras disposiciones” y de acuerdo
al capito VII “sector de gestion institucional” articulo 117 “integracion del sector
institucional, seguido del capito VIIl “SECRETARIA GENERAL” en los articulos 118 y
s.s. la misién, objetivos y funciones de la Secretaria general.

Son funciones esenciales de la Secretaria General de acuerdo al articulo 120 donde se
contempld la politica de Gestion Documental en los siguientes numerales 2,345y 6
como se describen a continuacion:

(...)

2. Administrar el Programa de Gestion Documental de las entidades del sector central
implementando mecanismos de organizacién, conservacion, recuperacion, control y
acceso a los documentos publicos.

3. Asesorar a las instancias archivisticas, entidades descentralizadas y municipios en el
desarrollo de la politica archivistica y en el cumplimiento de sus funciones de acuerdo
con sus competencias.

4. Promover la organizacion y el fortalecimiento de los archivos del Departamento. Para
garantizar la eficacia de la gestion archivistica, la conservacion del patrimonio
documental de Cundinamarca, asi como coordinar y dirigir el Sistema Departamental de
Archivos.

5. Definir los mecanismos que permitan la estructuracién, administracion y
funcionamiento del Archivo General para garantizar la conservacion, incremento,
recuperacion y consulta del patrimonio documental del Departamento de acuerdo con
las normas vigentes que lo rigen.

6. Administrar el Archivo Central, implementando estrategias y mecanismos de
actualizacién, conservacion, recuperacion y vigilancia, orientadas a facilitar el acceso de
los ciudadanos, a la documentacion del Sector Central del Departamento y definir las
pautas para la entrega y manejo de la documentacién existente y la que se le transfiera')‘,/

(...)
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A su vez la Secretaria General, se encuentra conformada a su interior por el Despacho
del Secretario General, la oficina Asesora Juridica, la Direccidén de Servicios
Administrativos, la Direccion de Atencién al Usuario, la Direccidon de Bienes e
Inventarios y la Direccién de Gestién Documental.

En ese sentido el articulo 126 del decreto citado, desarrollo las funciones de la
Direccion de Gestion documental como se describen a continuacién:

1. Dirigir la elaboracién, implementacion, mantenimiento y actualizacion de los
procedimientos, instrumentos y herramientas de gestion documental definidos por el
Archivo General de la Nacion, con el fin de garantizar la produccion, organizacioén,
conservacion, recuperaciéon, consulta y custodia de la informacion publica
departamental.

2. Realizar seguimientos al cumplimiento de las politicas y normas de gestion
documental en las dependencias del Sector Central y entidades descentralizadas del
departamento de Cundinamarca y a los municipios de su jurisdiccion.

3. Planificar y definir con la Secretaria de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, los requerimientos, el disefio e implementacion del Sistema de
Gestion Documental Electronica de Archivo (SGDEA) para la gestion de documentos
electronicos del sector central, garantizando autenticidad, integridad, inalterabilidad,
fiabilidad, disponibilidad, preservacién y acceso a largo plazo, de conformidad con el
Programa de Gestion Documental de la Gobernacion.

4. Administrar el Archivo General del Departamento y el Archivo Central, garantizando
la oportuna y adecuada programacién, recepcion, organizaciéon, administracion,
conservacion, custodia y consulta de los documentos alli transferidos.

5. Programar y coordinar las actividades administrativas y técnicas del Consejo
Departamental de Archivos, o el que haga sus veces, que permitan desarrollar las
politicas, planes y programas propuestos por el Archivo General de la Nacion.

6. Propender por el buen funcionamiento de la Mesa Tematica de Archivo, o la que
haga sus veces; orientado a la asesoria a la alta direccion de la Gobernaciéon en
materia archivistica y de Gestién Documental.

7. Prestar el servicio de biblioteca en la sede administrativa de la Gobernacion de
acuerdo con los parametros y procedimientos establecidos.

En esa linea, es deber de la entidad aplicar la Ley 594 de 2000 ley general de Archivos,
que comprende el disefio e implementacion de los procesos de la gestion documental a
través de actividades relacionadas con la informacion y la documentacién institucional
para que sea recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y
fuente de la historia.
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Dichos procesos son: planeacién (técnica), produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicién de documentos, preservacion a larqo plazo, y valoracion.

PLANEACION (TECNICA): Busca ejecutar las actividades de planeacién técnica de los documentos
durante su ciclo de vida, su creacién, valoracion, y el control de versiones, mediante esquemas e
instrumentos archivisticos normalizados. control. de - versiones, mediante esquemas e instrumentos
archivisticos normalizados.

PRODUCCION: Busca establecer la produccion o ingreso de los documentos de archivo, en
cumplimiento de las funciones de la entidad.

GESTION Y TRAMITE: Busca ejecutar las actividades de registro, distribucion, tramite, acceso y
consulta, seguimiento y control del documento hasta la resolucion de los asuntos de manera oportuna.

ORGANIZACION: Busca generar las actividades de clasificacion, ordenaciéon y descripcion de los
documentos de la entidad como a la fase archivo de gestion, central o histérico, asi como la elaboracion
de los instrumentos relativos al proceso. ,

TRASFERANCIAS: Busca realizar las actividades encaminadas a la remision de los documentos del
archivo de gestion al central, y de éste al histérico, con base en lo dispuesto en las TRD y TVD que
incluye el cronograma.

DISPOSICION DE DOCUMENTOS: Busca realizar la debida seleccion de los documentos aplicando la
técnica de muestreo y los criterios de valoracion sefialados en las TRD y TVD. Asi mismo, los
procedimientos que garanticen la destruccion segura y adecuada de los documentos fisicos y
electrénicos.

PRESERVACION A LARGO PLAZO: Busca llevar a cabo actividades para asegurar la conservacion y
preservacion a largo plazo de los documentos, mediante programas y planes en el marco del Sistema
Integrado de Conservacion.

VALORACION: Busca que la entidad lleve a cabo el proceso de valoraciéon de forma permanente y
continua, identificando los valores primarios y secundarios de la documentacion; aplicando los criterios de
valoracion establecidos en las tablas de retencién y valoracién documental; con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final-(eliminacién o conservacion
temporal o definitiva).

Que uno de los procesos es la organizacion documental de Archivo Central de la
Gobernacion de Cundinamarca, debido al constante consulta de los documentos se
debe de hacer una o dos veces al afio proceso de organizacion.

Que la planta de personal del Departamento de Cundinamarca — Secretaria General, no
cuenta con personal suficiente o calificado para desarrollar la necesidad planteada. Lo
anterior, es corroborado por la certificacion que al respecto ha expedido la Secretaria
de la Funcion Publica y la cual hace parte integral del expediente contractual.

Dadas las anteriores consideraciones, seha decidido celebrar un contrato de prestacion
de servicios de apoyo a la gestién, en el cual se estipulara una contraprestaciér}}
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economica por la prestacién contratada a titulo de honorarios, acorde con los
conocimientos académicos y su experiencia laboral, el cual sera desarrollado con
autonomia técnica con dependencia de la legislacion presupuestal y financiera que
deba aplicar y sujeto a una supervisién que debera verificar el cumplimiento del objeto y
obligaciones contractuales de acuerdo con lo establecido en este documento y en el
contrato.

Asi las cosas, se concluye que de la planta de personal no pueden atender la totalidad
de los procedimientos existentes, por el gran nimero de actuaciones y complejidad de
algunos que normalmente sobrepasa la disponibilidad de tiempo para adelantarlos de
manera adecuada y oportuna.

Ademas, la necesidad de continuar con la contratacién se sustenta en la falta de
funcionarios de la Entidad en las Ultimas vigencias, que puedan desarrollar estas
labores, situacién que es corroborada por la certificacion expedida por la Secretaria
de la Funcién Publica.

Dentro del presupuesto para el afio 2023, se cuenta con la partida para contratar la
persona que preste los servicios de acuerdo a las necesidades descritas, y se tiene
sefialado dentro del Plan Anual de Adquisiciones.

En este sentido, se requiere contratar un tecnélogo con formacién académica en
areas de Economia, administracion, contaduria y afines, o con equivalencia segtn el
Decreto 001 de 2023 por medio del cual se adopta la tabla de perfiles y honorarios del
sector central de la Gobernacién de Cundinamarca, con matricula o tarjeta profesional,
con experiencia de 7 a 15 meses.

1.1 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Una vez revisado el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad aprobado para la vigencia 2023,
se puede observar que se encuentra descrito en el Sistema Electronico para la Contratacion
Publica www.colombiacompra.gov.co asi, informacion que podréa ser corroborada en el siguiente
link:

https.//community.secop.qov.co/Public/App/AnnualPurchasingPlanEditPublic/View?id=237688

2. ANALISIS DEL SECTOR

2.1 ANALISIS PERSPECTIVA LEGAL

El presente proceso de contratacién se rige por los principios de la Constitucion Politica; el
Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, la Ley 1150 de 2007, el Decreto
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Unico Reglamentario 1082 de 2015, los Decretos Reglamentarios y la normatividad aplicable
relacionada con la materia.

El articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, consagra las modalidades de seleccion que se pueden
utilizar para realizar la escogencia de un contratista, ‘estable'ciendko, cinco (5) modalidades
principales, que son: Licitacion publica, como regla general, la Seleccion Abreviada; el
Concurso de Méritos, la Contratacion Directa y la Minima Cuantia.

Con la expedicion de la Ley 1150, se doté a las entidades estatales de las reglas y principios
que rigen la contratacién estatal, para su adecuado desarrollo. Con la expedicion del Decreto
Unico Reglamentario 1082 de 2015, adicionalmente, se establecieron criterios que pretenden
garantizar a las entidades la reduccion de costos del proceso contractual, la seleccion objetiva
de sus contratistas y el cumplimiento de los fines de la contratacion estatal.

El contrato de prestacion de servicios es un contrato tipico consagrado en el articulo 32 de la
Ley 80 del 28 de octubre de 1993, el cual en su numeral 30, sefiala: “[...] Son contratos de
prestacion de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades
relacionadas con la administracién o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo podran
celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con
personal de planta o requieran conocimientos especializados. En ningln caso estos contratos
generan relacién laboral ni prestaciones sociales y se celebrarén por el término estrictamente
indispensable [...]"

El contrato de prestacién de servicios, presenta una serie de caracteristicas que limitan su
procedencia a determinadas circunstancias de modoy tiempo y se constituye como el género,
encontrandose las especies en el desarrollo legal de la ley 1150 de 2007, mas concretamente
en el literal “h” del numeral 40 del articulo 20, al determinarse cuales son los tipos de contratos
de prestacién de servicios que pueden ser contratados de manera directa como es el caso de
los servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o de aquellos que se requieran para la
ejecucion de trabajos artisticos que s6lo puedan encomendarse a determinadas personas
naturales. ‘

De conformidad con lo anterior, se tiene entonces que. el contrato de prestacion de servicios
como género y los que constituyen sus especies, presenta unas caracteristicas determinantes,
que el Consejo de Estado mediante la sentencia de unificacién 1317 de 2021 sintetiz6 asi: “[...]
(i) ‘Solo puede celebrarse por un «término estrictamente indispensable» y para desarrollar
«actividades relacionadas con la administracién o funcionamiento de la entidad», y no cabe su
empleo para la cobertura indefinida de necesidades permanentes o recurrentes de esta.  (ii)
Permite la vinculacién de personas naturales o juridicas; sin embargo, en estos casos, la
entidad debera justificar, en los estudios previos, porqué las actividades «no puedan realizarse
con personal de planta o requieran conocimientos especializados». (iii) El contratista conserva
un alto grado de autonomia para la ejecucion de la labor encomendada. En consecuencia, no
puede ser sujeto de una absoluta subordinacién o dependencia. De ahi que el articulo 3%?//
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numeral 3 de la Ley 80 de 1993 determina que «En ningun caso estos contratos genreran
relacion laboral ni prestaciones sociales» [...]" (Subrayas fuera del texto original)

En consideracion a lo analizado la modalidad de seleccion para este caso corresponde a la
contratacion directa, toda vez que se requiere la contratacién de prestacion de servicios
profesionales y/o de apoyo a la gestién, de que trata el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de
la Ley 1150 de 2007 que establece que la Modalidad de Seleccion de Contratacién Directa
procede: “Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion de la Entidad...”

El articulo 2.2.1.2.1.4.9. Del Decreto 1082 de 2015, dispone:

“Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucién
de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales. Las
Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion la prestacién 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 deberéa dejar constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza
intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la
Entidad Estatal; asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o
asistenciales.

En conclusion, el contrato por suscribir estara sometido a la legislacién y jurisdiccion
colombiana y se rige por las normas de la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de
2011, el Decreto Ley 019 de 2012, el Decreto 1082 de 2015 y demas normas que la
complementen, modifiquen o reglamenten y por las normas civiles y comerciales que regulen el
objeto del contrato.

2.2 ANALISIS PERSPECTIVA ECONOMICA

Para determinar el valor del contrato el Departamento de Cundinamarca adopta por Decreto
“LA TABLA DE PERFILES Y HONORARIOS, COMO REFERENTE PARA DETERMINAR LOS
HONORARIOS Y REMUNERACION DE SERVICIOS TECNICOS DE LOS CONTRATISTAS DE
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION DEL
SECTOR CENTRAL DEL DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA”.

El decreto se constituye en el referente para determinar los honorarios y la remuneracién de
servicios de los contratistas de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion del
sector central del departamento.

De otra parte, para la estructuracién de contratos en esta modalidad, es necesario tener en
cuenta los topes establecidos de acuerdo al valor de la UVT del afio de suscripcion del contrato
que determinan los regimenes de responsabilidad sobre impuesto sobre las ventas (COMUN) y
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el SIMPLE de tributacion, como lo establece el Articulo 437 del Estatuto Tributario, modificado
por la Ley 2010 de 2019.

La citada norma establece “(...) Para la celebracion de contratos de venta de bienes y/o de
prestacion de servicios gravados por cuantia individual y superior a 3.500 UVT, estas personas
deberan inscribirse previamente como responsables del impuesto sobre las ventas (IVA),
formalidad que debera exigirse por el contratista para la procedencia de costos y deducciones.

2.3 VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y LA JUSTIFICACION DEL MISMO

El valor del presente contrato de Prestacion de Servicios es por la suma de TREINTA
MILLONES DE PESOS ($30.000.000) M/CTE, incluidos todos los impuestos, tasas y
contribuciones de orden distrital, nacional y departamental a que haya lugar para la presente
vigencia. Se determiné el valor de los honorarios tomando como base la tabla de perfiles y
honorarios del Departamento de Cundinamarca adoptada por decreto 001 de 2023, asi:

; : : : ~ VALOR VALOR
TITULO POSTGRADO EXPERIENCIA MENSUAL TOTAL
TECNOLOGO . N/A 07 A 15 MESES | $4.000.000 $30.000.000
DE
EXPERIENCIA
RELACIONADA

El valor de los honorarios a cancelar se estima en la suma TREINTA MILLONES DE PESOS
($30.000.000) M/CTE. Al contratista se le cancelaran pagos mensuales por la suma de
CUATRO MILLONES DE PESOS ($4.000.000) M/CTE.

Este contrato estara respaldado con los recursos suficientes mediante la siguiente imputacién
presupuestal; 7100038498 del 24 de abril de 2023.

3. ANALISIS DE NO PERMANENCIA.

Los contratos de prestaciéon de servicios estan disefiados exclusivamente como instrumento
especial de colaboracién para el cumplimiento de actividades relacionadas con la
administracion o funcionamiento de la entidad, cuando dichas actividades no puedan realizarse
con personal de planta.

De la lectura de los articulos 53, 123 y 124 de la Constitucion, se deduce que, si el mismo
constituyente estableci6é unas determinadas vias de acceso a la funcién publica, las autoridades
administrativas no podrian crear nuevas formas de vinculacién amparadas en formas juridicas
consagradas para fines diferentes. Con base en elementos de juicio, se deduce que el contrato
de prestacion de servicios Unicamente puede suscribirse cuando las actividades a desempenar
no pueden ser cumplidas con los servidores publicos que laboran en la entidad debido a la)/
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insuficiencia del mismo o en caso de que se requieran conocimientos especializados con los
que no cuenta la planta de personal.

En otras palabras, el contrato de prestacion de servicios se celebra por el Estado en aquellos
eventos en que la funcion de la administracion no puede ser suministrada por personas
vinculadas con la entidad oficial contratante, por personal insuficiente, o por requerirse de
experiencia relacionada, siempre y cuando se den los siguientes eventos:

a. La prestacion de servicios verse sobre una obligacion de hacer para la ejecucion de
labores en razén de la experiencia, capacitacion y formacion profesional de una persona
en determinada materia, con la cual se acuerdan las respectivas labores profesionales.

El objeto contractual lo conforma la realizacion temporal de actividades inherentes al
funcionamiento de la entidad respectiva, es decir, relacionadas con el objeto y finalidad
para la cual fue creada y organizada. Podra, por esta razon, el contrato de prestacion de
servicios tener también por objeto funciones administrativas en los términos que se
establezcan por la ley, de acuerdo con el mandato constitucional contenido en el inciso
segundo del articulo 210 de la Constitucion Politica, segun el cual “..Los particulares
pueden cumplir funciones administrativas en las condiciones que sefiale la ley.”

b. La autonomia e independencia del contratista desde el punto de vista técnico y cientifico,
constituye el elemento esencial de este contrato. Esto significa que el contratista dispone
de un amplio margen de discrecionalidad en cuanto concierne a la ejecucion del objeto
contractual dentro del plazo fijado y a la realizacion de la labor, segun las estipulaciones
acordadas.

Es evidente que por regla general la funcion publica se presta por parte del personal
perteneciente a la entidad oficial correspondiente y sélo, excepcionalmente, en los casos
previstos, cuando las actividades de la administracion no puedan realizarse con personal
de planta o requieran de conocimientos especializados, aquellas podran ser ejercidas a
través de la modalidad del contrato de prestacion de servicios.

c. La vigencia del contrato es temporal y, por lo tanto, su duracién debe ser por tiempo
limitado y el indispensable cumplimiento para ejecutar el objeto contractual convenido.

En consideracion a lo anterior, es de anotar que la prestacién del servicio a contratar versa
sobre una obligacion de hacer para la ejecucion de labores, en razén de la experiencia,
capacitacion y formacion profesional del futuro contratista, ademas de que el contratista contara
con la autonomia e independencia desde el punto de vista técnico, administrativo y financiero,
sin exclusividad y sin subordinacién, y la vigencia del contrato es temporal, es decir por un plazo
determinado.

De acuerdo a la necesidad del servicio se hace necesario contratar el tecnélogo por un
término de siete (7) meses y 15 (quince) dias, teniendo en cuanta que en la actualidad
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la Direccion no cuenta con personal de planta suficiente que tenga la competencia
seglin sus manuales de funciones para desarrollar las actividades antes mencionadas a
cargo de la Direccion de Gestion Documental.

De acuerdo a la circular 003 de 2023 de la Secretaria Juridica — Direccion de
Contratacién, en la cual se establecié los lineamientos para la contratacién de los
servicios profesionales y de apoyo a la gestion que establecio los siguientes
parametros: '

1. Como regla general los plazos de ejecucion de los contratos de prestacion de servicios

' profesionales y de apoyo a la gestién de la entidad, no podrén ser superiores a un término de
cuatro (4) meses, tiempo en el cual se desarrollaran las acciones administrativas necesarias, en
los términos de las circulares conjuntas 100-005.2022 'y 01 de 2023, emitidas por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica — Escuela Superior de Administracion Puablica
y Agencia Nacional de Contratacién Publica CCE — Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, correspondientemente.

2. Los plazos de ejecucion de estos contratos podrén ser objeto de prorroga e incluso suscribirse
nuevos contratos, silas necesidades del servicio que los originaron persisten mas alla del término
inicial de los cuatro meses y aun no se ha finalizado el proceso de creacion y promocion de la
planta temporal respectiva, lo cual deberd ser debidamente Jjustificado y motivado en el
expediente contractual y bajo el cumplimiento de todos y cada uno de los postulados legales del
régimen de contratacién publica.

Siguiendo los lineamientos de la circular, los contratos de prestacién de servicios de
apoyo a la gestién estan disefiados exclusivamente como instrumento especial de
colaboracién para el cumplimiento de actividades transitorias, de caracter técnico o
cientifico, relacionadas con la administracién, y, por ende, no estan previstos para
ejercer mediante ellos, funciones ordinarias de naturaleza publica ni para sustituir la
planta de personal.

Es asi como la ley 1150 de 2007 en su articulo 2 numeral 4 literal h, sefialo que los
contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la
ejecucion de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas
personas naturales.

Por otra parte, la corte constitucional en sentencia C-614 DE 2009 se pronunci6é con
respecto al contrato de prestacion de servicios en las entidades publicas y lo defini6 asi:

“El contrato de prestacién de servicios es un contrato estatal que celebran las entidades
para desarrollar actividades relacionadas con su administracion o funcionamiento, y sélo
podran celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse
con personal de planta o requieran conocimientos especializados. En ningtn caso estos
contratos generan relacién laboral ni prestaciones sociales y se celebraran por el término»(
estrictamente indispensable”.
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En esta sentencia también plasmo la relacién contractual que existe entre la entidad
publica y el particular asi:

La relacion contractual esta regida por la Ley 80 de 1993 y se configura cuando: i) se
acuerde la prestacién de servicios relacionadas con la administracién o funcionamiento de
la entidad publica, ii) no se pacte subordinacién porque el contratista es auténiomo en el
cumplimiento de la labor contratada, iii) se acuerde un valor por honorarios prestados y,
IV) la labor contratada no pueda realizarse con personal de planta o se requieran
conocimientos especializados.

De acuerdo con lo anterior, se requiere de un tecnélogo en administracién o similares
de economia, administracion, contaduria y afines, o su equivalencia conel fin de brindar
apoyo en las actividades de la Direccion de Gestion Documental de la secretaria
general. En este entendido y en consideracién a que no existe en la planta de personal,
profesionales con formacién académica suficientes con la experiencia y perfil necesario
para apoyar el procedimiento de eliminacion documental y disposicion final dentro del
proceso de gestion documental, apoyar la elaboracion de rotulaciones de cajas y
carpetas de los documentos que reposan en el archivo central, apoyar la elaboracion de
rotulaciones de cajas y carpetas de los documentos que reposan en el archivo central,
entre otras que se desarrollan en la Direcciéon de Gestién Documental de la Secretaria
General.

Para lograr la satisfaccion de esta necesidad se ha decidido celebrar un contrato en los
términos expuestos, en el cual se estipulara una contraprestacién econémica por la
prestacion de servicios de apoyo a la gestién a titulo de honorarios acorde con los
conocimientos académicos y su experiencia laboral. Ademas, de conformidad con lo
expuesto en la sentencia C 614 del 2 de septiembre de 2009, la vigencia del presente
contrato es temporal, cuya duracion de tiempo es limitado, propendera por la
indispensable ejecucion del objeto contractual convenido.

En atencién a los anteriores presupuestos, se establece que el contrato que se
pretende suscribir y que se sustenta con el presente estudio previo, cuenta con el
caracter de NO PERMANENCIA del contratista.

4. CONDICIONES DEL CONTRATO

4.1. OBJETO:
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PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA APOYAR A LA
SECRETARIA GENERAL - DIRECCION GESTION DOCUMENTAL EN LOS TEMAS
RELACIONADOS CON EL PROCEDIMIENTO DE ELIMINACION DOCUMENTAL, ASi
COMO ORGANIZACION DE EXPEDIENTES, ENTRE OTROS.

Codificacion del bien, obra oyservicioksegt’m las Naciones Unidas — UNSPSC

Servicios
temporales de
recursos
humanos.

80 11 16 00 ' 80111620

4.2 IDONEIDAD Y EXPERIENCIA MiNIMA REQUERIDA RELACIONADA CON EL OBJETO Y
OBLIGACIONES CONTRACTUALES

Tecnodlogo, con una experiencia de 07 a 15 meses de experiencia relacionada.

4.3.1 RANGO DE HONORARIOS Y REQUISITOS DEL PERFIL (Decreto Departamental de
Perfiles y honorarios)

fltulo de Técnoloéo ] N/A ] De 07 a 15 méSes de $409789008 /
/ experiencia :

relacionada

4.3.2 REQUISITOS MINIMOS DE FORMACION ACADEMICA

Tecnélogo, con una experiencia de 07 a 15 meses de experiencia relacionada. e
4.3.3 EXPERIENCIA MINIMA EXIGIDA

07 A 15 meses de experiencia relacionada

4.4 PLAZO DE EJECUCION:

El plazo para la ejecucién del contrato sera de siete (7) (meses) y 15 (quince) dias, sin que
supere el 31 de diciembre de 2023 previa la expedicién del Registro Presupuestal, y la
verificacién sobre el cumplimiento de las obligaciones del contratista relacionadas con el
sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales, cuando corresponda. - ¥

4.5 LUGAR DE EJECUCION
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Sede Administrativa de la Gobernaciéon de Cundinamarca en la Direccién de Gestion
Documentalde la Secretaria General.

4.6 FORMA DE PAGO:

El valor del presente contrato es la suma de TREINTA MILLONES DE PESOS
($30.000.000) M/CTE, suma que incluye los impuestos a que haya lugar.

La Secretaria General pagard al Contratista el valor del contrato en cuatro (4) pagos asi:
mensualidades vencidas cada una por la suma CUATRO MILLONES DE PESOS
($4.000.000) M/CTE, con cargo al Certificado de Disponibilidad Presupuestal expedido por el
Director Financiero de Presupuesto de la Secretaria de Hacienda del Departamento de
Cundinamarca.

Los anteriores valores se pagaran previa entrega del informe del contratista, del supervisor a
través de la plataforma SUPERVISA, de la certificacion de recibo a satisfaccién y constancia de
pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral (SSSI)

4.7 SUPERVISION Y/ O INTERVENTORIA:

La supervision del presente contrato serd ejercida por el funcionario a quien designe el
ordenador del gasto de la Secretaria General, con el fin de verificar el cumplimiento del
contrato, de acuerdo con lo establecido en el Decreto No 472 de 2018 y la Ley 1474 de 2011.

La supervision contractual implica el seguimiento al ejercicio del cumplimiento o sobre las
obligaciones a cargo del contratista, por ende el supervisor estd facultado para solicitar
informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucién contractual, y sera
responsable por mantener informado al Ordenador del gasto de los hechos o circunstancias que
puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner
0 pongan en riesgo el cumplimiento del contrato o cuando se presente incumplimiento al mismo.

5. OBLIGACIONES

5.1 OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATO. Las obligaciones y productos
especificos para desarrollar son las siguientes:

1. Apoyar el procedimiento de eliminacion documental y disposicion final dentro del proceso de
gestién documental. ‘

2. Apoyar la elaboracion de rotulaciones de cajas y carpetas de los documentos que reposan en
el archivo central.

3.. Apoyar la revisién y organizacién de los expedientes contractuales de los contratos de la
direccion de Gestion Documental.
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4. Prestar apoyo a las actividades y consolidacion de evidencias del FURAG Y MIPG.

5.Asistir a las reuniones convocadas por el/la supervisor (a) del contrato.

6.Cumplir con las demas actividades acordadas con el/la supervisor (a) del contrato.

5.2 OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

a)

b)

c)

e)

9)

h)

)

k)

Cumplir con el objeto del presente contrato, obligaciones y demas condiciones, términos
y estipulaciones del contrato, en las condiciones de calidad, oportunidad, y obligaciones
definidas en el presente Contrato, y acatar las instrucciones que durante el desarrollo del
contrato se le impartan a través del supervisor; SIempre y cuando estas no impliquen
modificacién al contrato.

Cumplir con las obligaciones frente al sistema de salud, pensiones y riesgos laborales.
Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y
trabamientos.

Desarrollar el contrato con idoneidad, y dentro de los principios y conceptos éticos de
pulcritud y oportunidad que la comunidad espera y la ley y las buenas costumbres
exigen a todo contratista del Estado. ‘

Atender de manera oportuna las recomendaciones del supervisor, quien velara por el
cumplimiento de las obligaciones aqui establecidas.

Entregar los informes y productos requeridos de acuerdo a lo estipulado en el contrato y
los que le solicite el supervisor para el control y supervision en el desarrollo y ejecucion
del contrato. No acceder a peticiones o0 amenazas de qwenes actuen por fuera de la Ley
con el fin de hacer u omitir algiin hecho.

El contratista sera responsable ante las autoridades de los actos u omisiones en el
ejercicio de las actividades que desarrolle en virtud del contrato, cuando con ellos cause
perjuicio a la Administracion o a terceros.

Cumplir con las condiciones juridicas, técnicas y econdmicas presentadas en la
propuesta. Colaborar con la entidad contratante en lo que sea necesario para que el
objeto del contrato se cumpla y que este sea de la mejor calidad.

Cumplir con politicas, estrategias, metodologias, recursos, soluciones informéticas y
competencias para proteger, asegurar y preservar la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacién que se almacene, reproduzca o procese en los sistemas
informaticos de la entidad. Mitigando las amenaza, riesgos e impactos de los virus
informaticos,

El contratista se compromete a responder por todos y cada uno de los insumos,
suministros, herramientas, dotacién, implementacién, inventarios y/o materiales que le
sean puestos a su disposicion para la prestacion de servicios realizados, por lo que los
mismos quedaran a su cargo, de tal suerte, que debera responder por la pérdida o a
dafio de los mismos, autorizando que el valor del mismo sea descontado
automaticamente de los honorarios pactados en caso de pérdida o extravio injustificado,
de acuerdo con el deber de cuidado y diligencia inmerso en el contrato. Para lo cual
debera suscribirse acta de entrega y recibo por el supervisor y el contratista, dejando
constancia del estado en que se le entregan y valor de los mismos.

Guardar la debida reserva de los asuntos que conozca con ocasién de la ejecucion de?lg,
objeto contractual, asi como de todos aquellos relacionados con el mismo.
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1)

Dentro de los tres (3) meses siguientes a la firma del Acta de Inicio o del inicio de la
ejecucion contractual, debera practicarse un examen pre-ocupacional a su costa y
allegar el certificado respectivo al Supervisor del contrato, segin lo reglado por el
articulo 18 del Decreto 723 de 2013.

m) En los casos en donde el contratista haya recibido elementos o equipos para facilitar la

n)

0)

P)

a)
r

gjecucion de las actividades contractuales, lo cual constara en acta, al término del
contrato y previo a la suscripcion del acta de liquidacion o de informe final de
supervision, debera hacer devolucion de estos al supervisor del contrato, mediante acta,
dejando constancia que se entregan en las mismas condiciones en que fueron recibidos,
con excepcion del desgaste normal por su uso. So pena de responder por el valor de su
reposicion, para lo cual autoriza realizar el descuento respectivo de los valores que
resulten a su favor. De no alcanzar el saldo debe quedar en el acta de liquidacion o en el
informe final de supervision la obligacion de pagar el valor que falte dentro de un plazo
determinado por el supervisor. Lo anterior, sin perjuicio de las demas acciones legales
procedentes.

Utilizar el Sistema Mercurio para recibir y tramitar peticiones, al igual que debera utilizar
ISOLUCION en el desarrollo de sus actividades en cumplimiento del SIGC.

Solicitar, adquirir, portar y entregar a la finalizacion de la ejecucién contractual el carnet
institucional

Aplicar estrategias para disminuir el impacto ambiental tales como: uso de las Tablas de
Retencién Documental que organicen la informacion necesaria de la gestién, uso de
papel reciclado, impresién de documentosen doble cara, uso de scanner de
documentos y correos electronicos, abstenerse de imprimir documentos personales y de
duplicar documentos o tomar fotocopias.

Realizar la induccién y presentar la certificacion de participaciéon al supervisor del
contrato como requisito para el pago de la primera cuenta.

Las demas que se deriven de la naturaleza del contrato

5.3 OBLIGACIONES GENERALES DE LA ENTIDAD.

Ejercer el respectivo control en el cumplimiento del objeto del contrato y expedir el recibo
de cumplimiento a satisfaccion.

Pagar el valor del contrato de acuerdo con los términos establecidos.

Prestar su colaboracion para el cumplimiento de las obligaciones del Contratista.

MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION,
INCLUYENDO LOS FUNDAMENTOS JURIDICOS

Efectuado el andlisis del futuro contrato, se determiné que corresponde a la modalidad de
seleccion de contratacion directa, conforme lo dispuesto por el literal h) del numeral 4 del
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 que dispone :"Para la prestacién de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucion de trabajos artisticos que sélo
puedan encomendarse a determinadas personas naturales", en concordancia con el
articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 que sefiala: "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
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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.

Con los fundamentos juridicos anteriormente sefialados, se deja expresa constancia: i) que
el contrato a celebrar corresponde a un trabajo de naturaleza intelectual diferente a los
referidos en el numeral 2) del articulo 32 de la Ley 80 de 1993. ii) que para la celebracién
del presente contrato se ha verificado la idoneidad y experiencia de acuerdo con el articulo
2.8.4.4.5. del Decreto 1068 de 2015 asi “...Condiciones para contratar la prestacion de
servicios. Los contratos de prestacion de servicios con personas naturales o juridicas, solo
se podran celebrar cuando no exista personal de planta con capacudad para reallzar las
actividades que se contrataran”

7. PRESUPUESTO OFICIAL

El valor del presente contrato es la suma de TREINTA MILLONES DE PESOS
($30.000.000) M/CTE, todos los impuestos, tasas y contribuciones de orden distrital, nacional
y departamental a que haya lugar para la presente vigencia, incluidos entre ellos:

2%

Adulto mayor

Pro-desarrollo 2%

Peo hospitales 2%

Procultura 1%

Universidad de Cundinamarca 1,5%

Pro-Electrificacion $8.500

Pro-deporte y recreacion 2,5%

8. LOS CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

De conformidad con el Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 el cual indica que “Las
Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacién 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”

9. LAS GARANTIAS ‘QUE LA ENTIDAD ESTATAL CONTEMPLA EXIGIR EN EL PROCESOA/
DE CONTRATACION.
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Por tratarse de un contrato de prestacion de servicios profesionales, teniendo en cuenta la
naturaleza asi como la forma de pago que contempla mensualidades vencidas, el plazo de
gfjecucion, la prevision por parte de la Gobernacion de herramientas de seguimiento y control a
la ejecucion de este tipo de contrato se considera que no es necesario exigir garantias en
aplicacion a lo dispuesto en el inciso 5to del articulo 7 de la ley 115° de 2007 y el articulo
2.2.1.2.1.4.5 del decreto 1082 de 2015.

10. LA INDICACION DE S| EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA COBIJADO POR
UN ACUERDO COMERCIAL.

Todos los contratos realizados mediante la modalidad de contratacién directa estipuladas en
la Ley 1150 de 2007 no les aplican las obligaciones de los acuerdos internacionales y por lo
tanto no se requiere establecer si estan o no cubiertos por dichos acuerdos. Manual para el
manejo de los Acuerdos Comerciales en procesos de Contratacion — LITERAL C

11. ANEXOS:

+  Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP.

+  Solicitud contratacion

«  Certificacién de inexistencia o insuficiencia de personal de planta dirigida a talento humano,
en caso de ser necesaria.

+  Todos aquellos documentos en los cuales se soporta la futura contratacién

12. RESPONSABLES

C‘/u&;@;jc s

Reésponsable Componente Técnico Responsablecgmponente Juridic

MARTHA ELENA RODRIGUEZ BELLO JENNIFER ASTRID AVILA NINO
Directora de Gestién Documental Jefe Oficina Asesora Juridica

Inanciero
SANDRA CECILIA RIVEROS MORENO
Directora de Servicios Administrativos

oD

Proyecto: Paula Andrea Guerra Ramirez — Abogada Contratista — GD.
Reviso: Hernando Hugo Vargas Martinez - Abogado Contratista — O.A.J - Sec. Gral. ‘%‘/
Aprobo: Jennifer Astrid Avila Nifio — Jefe Oficina Asesora Juridica — Sec. General



