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DEPENDENCIA QUE SOLICITA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ST PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD MEDIANTE LA EJECUCION DE

ACTIVIDADES DE ARCHIVO DE LOS SOPORTES DE TRAMITES, Y LAS HOJAS DE VIDA DEL PARQUE AUTOMOTOR.

VALOR: Trece Millones Doscientos Ochenta Mil Pesos M/L ($13,280.000)

TIEMPO: A partir de la suscripcion del contrato hasta el 31 de oclubre del 2023

EIINSTITUTO pagara el valor del presente contrato de la siguiente manera: Un primer pago por Un Millan Doscientos Ochenta mil
pesos M/l (§1,280.000) con corte a 31 de mayo de 2023; cinco pagos iguales por valor de Dos Millones Cuatrocientos Mil Pesos M/L
FORMA DE PAGO (52,400.000) correspondientes a los junio a octubre de 2023, Dichos pagos se haran dentro de los treinta (30) dias siguientes a la

presentacién de la respectiva cuenta de cobro, para lo cual se requerira la certificacién de cumplido a satisfaccidn expedida por el
supervisor del conlrato, copia del pago de Seguridad Social (salud, pension y ARL) del mes y el valor con el ingreso base de cotizacion

correspondiente.
NOMEBRE DEL FUNCIONARIO: ELIANA ANDREA PEREIRA PARRA
META DE PRODUCTO ASOCIADA: Implementacién y mantenimiento de la plataforma de gestién documental del Instituto de Transito del Allantico
PROYECTO: PROYECTO: Fortalecimiento a la Gestién Documental

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

Es politica de la direccon establecer las bgicas y 16 da caractar administrativa y erganizacional onentadas a forlalecer la capacidad administrativa y el desempenio institucsonal con el fin de cumplr con los planes
¥ metas establecidas en su plan indicativo, EI Inln'um da Transutn del Atldntica esta implementando arménicamente su sistema de gestion de la calidad con el modelo estandar de control interno MECI 1000:2005 con el fin de buscar la
mejera continua, el fortalecimiento de la prestacion del servicio y la atencion al cliente. Dicho sistema esta compuesto por una sene de procesos que hacen parte fundamental de la mision institucicnal. Dentro de ellos se encuentra el
proceso de apoyo de Gestion Documental, cuye objetiva es administrar el sistema de la informacidn y documentacidn del Instituto. De acuerdo con la Ley General de Archivo “Ley 594 de 2000", la cual bene por objeto establecer las reglas
y principos generales que regulan la funcion archivistca del estado; y su ambito de aplicacion comprende a la aammlslraadn publca en sus diferentes niveles, las entdades privadas que cumplen funciones pdblicas y los demas
organismos regulados por la misma. Resaltando que el propdsito y la esencia de los P es el de de la d 1 org para que la informacién insttucional sea recuperable y sea de uso para la administracion, el
sennco al ciudadano y coma fuente de la historia. Es por eso que el Instituto de Transito del Atlantico se ha comp ido con el fortalecimiento de la Gestidn Documental y con su plan de desarrollo en el cumplimenta de sus metas entre
ellas la Implementacidn y mantenimiento de |a plata‘orma de gestion documental del Insttuto de Transito del Atldntico. Por 1o tanio, es deber del Instituto de Transito del Atlantico aplicar las reglas y principios para la correcia
aaministracion y trato de sus documentas, desde su produccidn, su tiempo de conservacion, disposicion final y preservacion, len'eruio en cuenta la normatividad archivistica para garantizar el accesc y consulia a los usuancs. Teniendo en
cuerta que en el ceposito de archivo y su oficina administrativa ubicada en la sede Op Pargue Dida enel da Sal se albergan alred da mil hojas de vida de vehiculos que han sico matnculados o
hicieron parte del pargue automolor del Instituto, segun el RNA; y que deben preservarse a lo Iargo del tiempo bajo r.crrectas medidas de conservacion y custodia. Ademas que se realizan olras actividades como la recepcion de los

tramites diarios, emb y demas doc gue deban ingresarse a los hi s, la org: ion, depuracidn y limpieza de los expedientes y cajas; bisqueda y guarda de las carpetas y documentos de olras dreas
que han sido transferidos al deposito; [a identificacion y elaboracion de mventanos para la lacién de la inf 6n que g el registra y la ubicacién de los documentos, permitiendo asi el acceso a los mismos. Y que
se debe dar respuesta diari a las sedes Admir y Op en los de B quilla y Sabanagrande de forma eficiente y oportuna. Asi mismo que hacen parie integral de esle procesa la Gestién y Tramite, que
implcan la recapodn, distribucidn, y envio de comespondencia dentro del Instituto, procesos medlante las cuales se d ¥ trola las : internas y de la entidad. ¥ gue para esto se utiizan medios como el
correa de informacion@transitodelatiantico.gov.co para la recepcion de las POR las cuales requi , radicacion y dandale trdmite a cada caso segan coresponda. Que la entidad envia de manera externa a
través de una empresa de distribucion las a algunas entre otros d a parsonas u org de transito;, que se hace uso del software Orfeg, y se realizan otras actividades coma

generar saldas, radicar y digtalizar. ¥ que el Instituto sola cuenta con un funcionaria de planta para la realizacsén de estas tareas. Que para el desarrolio de las actividades sefialadas, y a su tuma cumplir con las funcicnes institucnales
cescritas, se hace necesano contar con profesional que cuente con la experiencia e idoneidad necesaria, sin embarge en la actualidad la planta de personal del ITA, no existe el persanal profesional para la ejecucion de las actividades
descritas, de conformidad a la certificacion emitida por la Oficina de Talento Humana, con el cual se pueda garantizar el desamolio actividades y a su tumo satisfaccion de la necesidad descrita. Que conforme a lo anteriar, €s Necesana
adelantar los rdmites administrativos y financieros dingdos a Servicaos p a través de la modaldad de contratacidn directa, de conformudad a lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto 1082 de 2015,
advitende que dicho personal actuara con autonomia e independencia, a quien se le encarga tareas delerminadas y que debe cumplir dentro de un tiempa preciso acordada por las partes. Que la circular conjunta No. 01 de 2023, emitida
por la Agencia Colombia Cempra Eficente y el Departamento administrativa de la Funcidn Publica, sefiala que, para la vigencia 2021 las Entidades Estatales destinatarias de la citada circular, podran suscrioir contratos de prestacon de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion que se encuentren justficadas, en principio por plazes que no superen cuatro (4) meses, siendo este plazo el inicialmente planteado por Gobierna Nacional para la provisién de las plantas
lemporales o la reforma de la estructura erganizacional intema, sin penuicio de las eventuales adiciones o la suscripcidn de los nueves contralos que se requicran para g irar la per yla ddelap 1 del
servicio, Que mediante Circular Externa del 6 de enero de 2023, el Ministeria de Trabajo sefalo | ; les para la celebracidn de de prestacidn de servicios por un 1érming SUpenar a cuatro [4] meses, entre los
cuales el los c que impliquen actividades na vincul a funcones per financiadas con recursos de proyectos de inversion, como es en el presente caso. Que mediants Circular No. 001 del 6 de enero de
2023, |a Procuraduria General de la Nacion, en ejercicio de la funcidn preventiva de con.rcl ua geshdn prevista en el articulo 277 de la C I, en ion a lo previsto en la normatividad constitucional, legal y
reglamentaria, preving a las autoridades nacionales y lerritoriales para que el tive y jurisprudencial, a fin de evitar se cause cetrimento en los servicios profesionales y de apeyo a la gesticn que realizan los
contratistas al interiar de las diferentes entdades de la rama ejecutiva del nivel central, descentralizado, nacional y territorial, con la observacion de que el plazo de cuatro (4) meses estipulado en |a circular conjunta para la duracion de los
contralos de prestacion de servicio de apoyo a la gestidn, resulta ineficiente. Que la no en ninguna de sus partes, las instrucciones impartidas, y a su lumo se’ajusta a las disposiciones normativas en
especial la sefalada en articulo 2.2.1.2.1.4.9. en ol Decreto 1082 de 2015,
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DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

INSTITUTO DE TRANSITO DEL ATLANTICO
DIRECCION GENERAL .
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD DE s | g eaKte
PRESUPUESTAL
VIGENCIA FISCAL - 2023

INFORMACION GENERAL DE LA SOLICITUD DE INVERSION

NUMERO DE SOLICITUD
FECHA DE EXPEDICION
SOLICITANTE

A QUIEN SE DIRIGE

2023.TRA.01.000246

MAY.03.2023

CADAVID BARROSPAEZ SUSANA MERCEDES - DIRECTOR GENERAL

TAPIA HENRIQUEZ MARTHA PATRICIA - SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

PROYECTO DE INVERSION

SECCION DG-DIRECCION GENERAL

DEPENDENCIA DG-1-DIRECCION GENERAL

SECTOR DG-1-45-GOBIERNO TERRITORIAL

PROGRAMA DG-1-4599-FORTALECIMIENTO A LA GESTION Y DIRECCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
TERRITORIAL (4599)

SUBPROGRAMA DG-1-4599-1000-INTERSUBSECTORIAL GOBIERNO

NUMERO DE PROYECTO =

DETALLE DE LA SOLICITUD

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD MEDIANTE LA EJECUCION DE
ACTIVIDADES DE ARCHIVO DE LAS SOPORTES DE TRAMITES, Y LAS HOJAS DE VIDA DEL PARQUE AUTOMOTOR

NOTA: LA INFORMACION TRASLADADA A ESTE ITEM CORRESPONDERA AL CONCEPTO DEL CDP.,

DETALLE PRESUPUESTAL Y FINANCIERO

TOTAL SOLICITUD

SON: TRECE MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA MIL PESOS CON CERO CENTAVOS
$ 13.280.000,00 SN

OBJETO DEL GASTO
FUENTE O RECURSO
PRODUCTO MGA
PRODUCTO CPC
VALOR FUENTE

SECRETARIA/AREA RESPONSABLE

[@ETTAS Y TP B )

DIRECTOR GENERAL

CADAVID BARROSPAEZ SUSANA MERCEDES

ELABORO: LREDONDO

IMPRIMIO:LREDONDO REPORTE:SIIAFE . Documentos.ImprimirStream_DOC IP: 192.168.69.181
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DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO
INSTITUTO DE TRANSITO DEL ATLANTICO
DIRECCION GENERAL

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL logo?
VIGENCIA FISCAL - 2023

INFORMACION GENERAL DEL CDP DE INVERSION

NUMERO DE CDP
FECHA DE EXPEDICION

2023.TRA.01.000245
MAY.12.2023 FECHA DE VENCIMIENTO JUN.30.2023
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL DE LA

CONCEPTO ENTIDAD MEDIANTE LA EJECUCION DE ACTIVIDADES DE ARCHIVO DE LAS
SOPORTES DE TRAMITES, Y LAS HOJAS DE VIDA DEL PARQUE AUTOMOTOR

VALOR TOTAL DEL CDP $ 13.280.000,00 SON. TRECE MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA MIL PESOS CON CERO CENTAVOS

& L J MIL.
PROYECTO DE INVERSION

SECCION DG-DIRECCION GENERAL

DEPENDENCIA DG-1-DIRECCION GENERAL

SECTOR DG-1-45-GOBIERNO TERRITORIAL

PROGRAMA DG-1-4599-FORTALECIMIENTO A LA GESTION Y DIRECCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
TERRITORIAL (4599)

SUBPROGRAMA

NUMERO DE PROYECTO

DG-1-4599-1000-INTERSUBSECTORIAL GOBIERNO

IMPUTACION PRESUPUESTAL

OBJETO DEL GASTO
FUENTE O RECURSO

PRODUCTO MGA

PRODUCTO CPC
VALOR FUENTE

2.3.2.02.02.008 - SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS DE PRODUCCION
1- RECURSOS PROPIOS
4599017 - CONJUNTO DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS TENDIENTES A LA

UTILIZACION Y CONSERVACION. (LEY 594 DE 2000)
83990 - OTROS SERVICIOS PROFESIONALES, TECNICOS Y EMPRESARIALES N.C.P.
$ 13.280.000,00

HACEMOS CONSTAR QUE:

El presente CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL, se realizé de acuerdo al presupuesto de gastos de la (del) INSTITUTO DE
TR_ANSITO DEL ATLANTICO - ATLANTICO correspondiente a la entidad TRANSITO DEL ATLANTICO en la vigencia 2023. Certificando que
existe apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacién en el (los) rubro (s), fuente (s) y cantidad (es) aqui descritas.”

FIRMA RESPONSABLE

NOTA

Ww

)

TAPIA HENRIQUEZ MARTHA PATRIGIA
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y

ANCIERO

FECHA IMPRESION: MAY.12.2023

IP: 192.168.69.128 IMPRIMIO: HVARGAS

ELABORO: HW\RGA@?K:KX

PLANIFICACION, MANEJO Y ORGANIZACION DE LA DOCUMENTACION PRODUCIDA Y RECIBIDA POR
LAS ENTIDADES, DESDE SU ORIGEN HASTA SU DESTINO FINAL, CON EL OBJETO DE FACILITAR SU
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1. DATOS GENERALES DE LA CONTRATACION

Plan Anual de Adquisiciones No. Plan de Adquisiciones | 2023-1

Prestacion de servicios de apoyo a la gestion documental de la
entidad mediante la ejecucion de actividades de archivo de los
soportes de tramites, y las hojas de vida del parque automotor.

Nombre de Proyecto o de la Necesidad que se incluyé en el
Plan Anual de Adquisiciones

MG A ROCHEAROsla Implementacion y mantenimiento de la plataforma de gestion

documental del Instituto de Transito del Atlantico

Caodigo BPIN No. No Aplica

2. DATOS DE LA CONTRATACION

Fecha de elaboracion del estudio previo: (dd/mm/aaaa) 15 de mayo de 2023

Nombre del funcionario que diligencia el estudio previo : Eliana Andrea Pereira Parra
Dependencia solicitante: Subdireccion Administrativa y Financiera
Tipo de Contrato: Prestacion de Servicios X | Otro:

3. ELEMENTOS DEL ESTUDIO (Decreto 1082 de 2015 SECCION 2. SUBSECCION 1. PLANEACION Articulo 2.2.1.1.2.1.1.)

Es politica de la direccion establecer las estrategias metodologicas y técnicas de caracter
administrativo y organizacional orientadas a fortalecer la capacidad administrativa y el
desempeifio institucional con el fin de cumplir con los planes y metas establecidas en su plan
indicativo. El Instituto de Transito del Atlantico esta implementando arménicamente su
sistema de gestion de la calidad con el modelo estandar de control interno MECI 1000:2005
con el fin de buscar la mejora continua, el fortalecimiento de la prestacion del servicio y la
atencion al cliente. Dicho sistema esta compuesto por una serie de procesos que hacen parte
fundamental de la mision institucional. Dentro de ellos se encuentra el proceso de apoyo de
Gestion Documental, cuyo objetivo es administrar el sistema de la informacién y
documentacion del Instituto. De acuerdo con la Ley General de Archivo “Ley 594 de 20007, la
cual tiene por objeto establecer las reglas y principios generales que regulan la funcion
archivistica del estado; y su ambito de aplicacién comprende a la administracion publica en
sus diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen funciones publicas y los demas
organismos regulados por la misma. Resaltando que el proposito y la esencia de los archivos
es el de disponer de la documentacion organizada para que la informacion institucional sea
recuperable y sea de uso para la administracion, el servicio al ciudadano y como fuente de la
historia.

Es por eso que el Instituto de Transito del Atlantico se ha comprometido con el
fortalecimiento de la Gestion Documental y con su plan de desarrollo en el cumplimento de
sus metas entre ellas la Implementacion y mantenimiento de la plataforma de gestion
documental del Instituto de Transito del Atlantico. Por lo tanto, es deber del Instituto de
Transito del Atlantico aplicar las reglas y principios para la correcta administracion y trato de
sus documentos, desde su produccion, su tiempo de conservacion, disposicion final y
preservacion, teniendo en cuenta la normatividad archivistica para garantizar el acceso y
3.1. Descripcion de la necesidad  |consulta a los usuarios.

que se pretende satisfacer con

el proceso de contratacion Teniendo en cuenta que en el depésito de archivo y su oficina administrativa ubicada en la
sede Operativa Parque Didactico en el municipio de Soledad, se albergan alrededor de
doscientas mil hojas de vida de vehiculos que han sido matriculados o hicieron parte del
parque automotor del Instituto, seglin el RNA; y que deben preservarse a lo largo del tiempo
bajo correctas medidas de conservacion y custodia. Ademas que se realizan otras
actividades como la recepcion de los tramites diarios, embargos y demas documentos que
deban ingresarse a los expedientes vehiculares; la organizacion, depuracion y limpieza de los
expedientes y cajas; busqueda y guarda de las carpetas y documentos de otfras areas que
han sido transferidos al depésito; la identificacion y elaboracion de inventarios para la
recopilacién de la informacion que garanticen el correcto registro y la ubicacion de los
documentos, permitiendo asi el acceso a los mismos. Y que se debe dar respuesta
diariamente a las sedes Administrativa y Operativa en los municipios de Barranquilla y
Sabanagrande de forma eficiente y oportuna. Asi mismo que hacen parte integral de este
proceso la Gestion y Tramite, que implican la recepcion, distribucion, y envio de
correspondencia dentro del Instituto, procesos mediante los cuales se administra y controla
las comunicaciones internas y externas de la entidad. Y que para esto se utilizan medios
como el correo de informacion@transitodelatlantico.gov.co para la recepcion de las PQR las
cuales requieren direccionamiento, radicacion y respuesta dandole tramite a cada caso
segun corresponda.

Que la entidad envia de manera externa a través de una empresa de distribucién las
respuestas a algunas peticiones, entre otros documentos a personas naturales, entidades u
organismos de transito; que se hace uso del software Orfeo, y se realizan otras actividades
como generar salidas, radicar y digitalizar. Y que el Instituto sélo cuenta con un funcionario
de planta para la realizacion de estas tareas.

Que para el desarrollo de las actividades sefaladas, y a su turno cumplir con las funciones

Sede Administraliva: Calle 40 #45-06 Barranquilla, Atlantico | Sede Operativa: Via Oriental 100 m antes del
Peaje de Sabanagrande, Atlantico | NIT: 800.115.102-1 | www.transitodelatlantico.gov.co |
iSeguridad Vial Para la Gente!
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institucionales descritas, se hace necesario contar con profesional que cuente con la
experiencia e idoneidad necesaria, sin embargo en la actualidad la planta de personal del
ITA, no existe el personal profesional para la ejecucion de las actividades descritas, de
conformidad a la certificacion emitida por la Oficina de Talento Humano, con el cual se pueda
garantizar el desarrollo actividades y a su turno satisfaccion de la necesidad descrita.

Que, conforme a lo anterior, es necesario adelantar los tramites administrativos y financieros
dirigidos a contratar servicios profesionales, a través de la modalidad de contratacion directa,
de conformidad a lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2,1.4.9. del Decreto 1082 de 2015,
advirtiendo que dicho personal actuara con autonomia e independencia, a quien se le
encarga tareas determinadas y que debe cumplir dentro de un tiempo preciso acordado por
las partes. Que la circular conjunta No. 01 de 2023, emitida por la Agencia Colombia Compra
Eficiente y el Departamento administrativo de la Funcién Publica, sefiala que, para la vigencia
2023 las Entidades Estatales destinatarias de la citada circular, podran suscribir contratos de
prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion que se encuentren justificados,
en principio por plazos que no superen cuatro (4) meses, siendo este plazo el inicialmente
planteado por Gobierno Nacional para la provisién de las plantas temporales o la reforma de
la estructura organizacional interna, sin perjuicio de las eventuales adiciones o la suscripcion
de los nuevos contratos que se requieran para garantizar la permanencia y la continuidad de
la prestacion del servicio.

Que, mediante Circular Externa del 6 de enero de 2023, el Ministerio de Trabajo sefalo
lineamientos excepcionales para la celebracion de contratos de prestacion de servicios por
un término superior a cuatro (4) meses, entre los cuales encontramos los contratos que
impliquen actividades no vinculadas a funciones permanentes financiados con recursos de
proyectos de inversion, como es en el presente caso.

Que mediante Circular No. 001 del 6 de enero de 2023, la Procuraduria General de la
Nacion, en ejercicio de la funcién preventiva de control de gestion prevista en el articulo 277
de la Constitucion nacional, en consideracion a lo previsto en la normatividad constitucional,
legal y reglamentaria, previno a las autoridades nacionales y territoriales para que cumplan el
ordenamiento normativo y jurisprudencial, a fin de evitar se cause detrimento en los servicios
profesionales y de apoyo a la gestion que realizan los contratistas al interior de las diferentes
entidades de la rama ejecutiva del nivel central, descentralizado, nacional y territorial, con la
observacion de que el plazo de cuatro (4) meses estipulado en la circular conjunta para la
duracion de los contratos de prestacion de servicio de apoyo a la gestion, resulta ineficiente.
Que la presente contratacion no contraviene en ninguna de sus partes, las instrucciones
impartidas, y a su turno se ajusta a las disposiciones normativas en especial la sefalada en
articulo 2.2.1.2.1.4.9. en el Decreto 1082 de 2015.

3.2 OBJETO A CONTRATAR, ESPEC

IFICACIONES, AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS REQUERIDOS PARA SU EJECUCION

3.2.1. Objeto contractual:

Prestacion de servicios de apoyo a la gestion documental de la entidad mediante la ejecucion
de actividades de archivo de los soportes de tramites, y las hojas de vida del parque
automotor.

3.2.2 Clasificacion UNSPSC:

La clasificacion de los bienes y servicios objeto del Proceso de Contratacion son los
siguientes:

ITEM Clasificacion UNSPSC Producto
1 80111601 Asis_te_ncia_de oficina o
administrativa temporal.

3.2.3 Especificaciones del Objeto
Contractual

Ante la necesidad de darle cumplimiento a la normatividad archivistica y a las metas de los
planes y proyectos de la entidad, se requiere contratar un recurso humano para la ejecucion
de labores de apoyo en el archivo de gestion del parque automotor, con el objetivo de
organizar, buscar, guardar, depurar, limpiar, foliar y digitalizar las hojas de vida vehiculares
que se encuentran bajo custodia del Instituto.

3.2.4 Autorizaciones, permisos y
Licencias Requeridos para la
Ejecucién del Objeto Contractual.

No aplica

3.2.5 Documentos técnicos para el

No aplica

desarrollo del proyecto:

3.3 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA Y DEL INSTITUTO DE TRANSITO DEL ATLANTICO

3.3.1 Obligaciones del Contratista:

1. Apoyar en la recepcién, verificacién y punteo de los documentos que transfieren de las
sedes administrativas y operativas con el fin de asignarles ubicacion.

2. Apoyar en la busqueda de los documentos solicitados, registrar su salida e ingreso.

3. Apoyar en la clasificaciéon, blisqueda y asignacion de ubicacién de los documentos
transferidos con el objetivo de archivarlos en la carpeta y caja correspondiente.

4. Apoyar con la asignacion de ubicacion topografica, reubicacion de cajas del archivo de
gestion en caso de unificacién de rangos.

Sede Administrativa: Calle 40 #45-06 Barranquilla, Atlantico | Sede Operativa: Via Oriental 100 m antes del
Peaje de Sabanagrande, Allantico | NIT: 800.115.102-1 | www.transitodelatiantico.gov.co |
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5. Apoyar en la insercion de los tramites en sus respectivas carpetas, foliarlas y digitalizarlas.
6. Desarrollar el contrato en los términos y condiciones establecidas y de acuerdo con las
especificaciones sefaladas en la descripcion del objeto y los estudios previos.

7. Cumplir con las actividades encomendadas por el supervisor del contrato dentro de la
oportunidad establecida para ello.

8. Las demas que le sean asignadas por el supervisor.

3.3.2. Obligaciones del Instituto de
Transito del Atlantico:

1. Cancelar al contratista en la forma y términos establecidos en el contrato.

2. Suministrar oportunamente la informacion que requiere el contratista para el cumplimento de sus
obligaciones contractuales.
Realizar la supervisién del contrato.

3.4 Modalidad de seleccion,
justificacion y fundamentos
juridicos.

El presente contrato se celebrara mediante la modalidad de CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION, de conformidad con las normas sefaladas en la Ley 80 de
1993, ley 1150 de 2007, Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015.

3.5 Valor Estimado del Contrato y
Justificacién del Mismo

El valor estimado del contrato es de Trece Millones Doscientos Ochenta Mil Pesos M/L
($13,280.000) IVA INCLUIDO y todos los tributos que se generen con ocasion a la
celebracion, ejecucion y liquidacion del contrato.

Descripcion del Tipo
CDP No. Rubro Capitulo/Articulo Fecha Fuente Valor

83990 - ofros

servicios 12 de

; Recursos
2023.TRA.01.000245 2.3.2.02.02.008| profesionales, mayo ; $13.280.000

o propios

técnicos y de 2022
empresariales

TOTAL $13.280.000

3.5.1 Certificado de disponibilidad
Presupuestal

La contratacion cuenta con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal:

2023.TRA.01.000245

$13.280.000
Subdirectora Administrativa Y Financiera

Ndamero:
Valor:
Autorizados por

3.5.2 Variables consideradas para
calcular el presupuesto oficial:

Atendiendo lo ordenado en el art. 2.2.1.1.1.6.1 del decreto 1082 de 2015 y en aplicacion al
manual o guia expedido por Colombia Compra Eficiente para la elaboracion de los estudios
del sector en materia de contratacion directa, se establece el siguiente analisis del sector
desde los aspectos legales, organizacionales, comerciales, técnicos y analisis del riesgo,
dejandose claro que: “No sera necesario que la Entidad Estatal haga un estudio de la oferta y
la demanda del sector de la prestacion de servicios con particularidades sobre tipos, precios,
calidades y cantidades de la oferta y la demanda’.

3.5.3 Forma de Pago del Contrato

El INSTITUTO pagara el valor del presente contrato de la siguiente manera: Un primer pago
por Un Millon Doscientos Ochenta mil pesos M/l ($1,280.000) con corte a 31 de mayo de
2023; cinco pagos iguales por valor de Dos Millones Cuatrocientos Mil pesos M/L ($2,400.000)
correspondientes a los meses de junio a octubre de 2023. Dichos pagos se haran dentro de
los treinta (30) dias siguientes a la presentacion de la respectiva cuenta de cobro, para lo cual
se requerird la certificacion de cumplido a satisfaccion expedida por el supervisor del contrato,
copia del pago de Seguridad Social (salud, pension y ARL) del mes y el valor con el ingreso

base de cotizacién correspondiente.

3.6 . CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

3.6.1 Requisitos Habilitantes.

Para este proceso, los requisitos habilitantes, que se exigiran seran los siguientes:

3.6.1.1 Capacidad Juridica

Hoja de vida SIGEP

Copia de la cédula de ciudadania legible.

Certificados de estudios y de conocimientos basicos exigidos.

Soporte de experiencia laboral.

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria
Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria.
Certificado de antecedentes judiciales expedido por la Policia Nacional.
Certificado de antecedentes del Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas
RNMC de la Policia Nacional de Colombia (certificado de buen ciudadano).
Rut actualizado y Legible.

10. Certificado de Afiliacion al sistema de Salud.

11. Certificado de Afiliacion al sistema de Pension.

12. Certificacion bancaria.

b WO R S R
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Version: 04
Fecha: 12/12/2022

ESTUDIOS PREVIOS

3.6.1.2 Estudios

Bachiller

3.6.1.3 Experiencia

Seis meses de experiencia laboral

3.6.1.4 Conocimientos basicos
esenciales

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

3.6.1.5 Competencias Comunes No aplica
3.6.1.6 Capacidad Financiera No aplica
3.6.1.7. Capacidad Organizacional |[No aplica
3.6.2. Factores de Evaluacién No aplica
3.6.3 Reglas de desempate de .

Ofertas No aplica

3.7 Andlisis de riesgos y forma de
mitigarlo.

En el presente proceso la entidad estatal considera que el nivel de riesgo es minimo pues se
trata de un contrato de prestacion de servicios, en caso de incumplimiento el contratista
debera asumir la responsabilidad frente a las obligaciones incumplidas en la ejecucion del
objeto contratado, y en el eventual caso el ITA no realizara desembolso alguno.

3.8 Garantias:

No aplica

3.9. Interventoria o Supervision:

Nombre del funcionario: Eliana Andrea Pereira Parra

Identificacién del funcionario: 1.001.818.986

Cargo: Técnico Operativo

3.9.1 Necesidad de contar con
Interventoria cuando los contratos
superen la menor cuantia

No aplica

3.10 Plazo de Ejecucion del Contrato

A partir de la suscripcion del contrato hasta el treinta y uno (31) de octubre del 2023.

3.11 Ligquidacién del Contrato

Cuando se requiera, el presente contrato se liquidara de comin acuerdo por las partes dentro de los
cuatro (04) meses siguientes contados a partir de su finalizacion o de la expedicion del acto
administrativo que ordene su terminacion o de la fecha del acuerdo que lo disponga, de conformidad
con lo previsto en los articulos 11 de la Ley 1150 de 2007 y 61 de la ley 80 de 1993

3.12 Sometimiento a un acuerdo
comercial.

No aplica

3.13 Constancia del cumplimiento
del deber de analisis de las
entidades estatales

Atendiendo lo ordenado en el art. 2.2,1.1.1.6.1 del decreto 1082 de 2015 y en aplicacion al manual o
guia expedido por Colombia Compra Eficiente para la elaboracion de los estudios del sector en materia
de contratacion directa, se establece el siguiente andlisis del sector desde los aspectos legales,
organizacionales, comerciales, técnicos y analisis del riesgo, dejandose claro que: “No sera necesario
que la Entidad Estatal haga un estudio de la oferta y la demanda del sector de la prestacion de servicios
con particularidades sobre lipos, precios, calidades y cantidades de la oferta y la demanda’.

FIRMA: %@W}
NOMEBRE: ELIANA ANDREA PERERIRA PARRA
CARGO: Técnico Operativo

Proyecté: ELIANA ANDREA PERERIRA PARRA

Sede Administrativa: Calle 40 #45-06 Barranquilla, Atlantico | Sede Operativa: Via Oriental 100 m antes del
Peaje de Sabanagrande, Allantico | NIT: 800.115.102-1 | www transitodelatlantico.gov.co |
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CERTIFICACION DE CAPACIDAD PARA SUSCRIBIR MULTIPLES CONTRATOS DE
PRESTACION DE SERVICIOS

El SUSCRITO TECNICO OPERATIVO DE LA SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA DEL INSTITUTO DE TRANSITO DEL ATLANTICO

CERTIFICA

Que se requiere contratar una persona natural o juridica para la PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD MEDIANTE LA
EJECUCION DE ACTIVIDADES DE ARCHIVO DE LOS SOPORTES DE TRAMITES Y
LAS HOJAS DE VIDA DEL PARQUE AUTOMOTOR.

Que de acuerdo con la Directriz Presidencial No. 001 de 2022 expedida por el Presidente
de la Republica, en la que se establece que antes de la suscripcidn de cualquier contrato
de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion, se debera verificar si el
contratista, esto es, la persona natural o juridica, tiene suscrito con cualquier entidad del
Estado algun otro u otros contratos de la misma naturaleza, para lo cual debera apoyarse
en las plataformas tecnoldgicas del Estado disponibles, con la finalidad de verificar la
capacidad del contratista para ejecutar multiples contratos de prestaciéon de servicios
profesionales o de apoyo a la gestion.

Que una vez verificados los datos del sefior MANUEL TOMAS OLIVERO SARCO,
identificado con la cédula de ciudadania No. 8.796.298, publicados en el Sistema
Electronico de Compra Publica SECOP vy el Portal Anticorrupcion de Colombia — PACO
del, se evidencio que no tiene contrato suscrito vigente con otra entidad y no presenta
reportes por sanciones, multas o cualquier otro reporte por delitos contra la administracion
publica que haya sido impuesto a una persona natural o juridica, por lo que se concluye
que cuenta con la capacidad de ejecutar el objeto contractual de conformidad con las
actividades requeridas en los estudios y documentos previos, por lo que se podra celebrar
el respectivo contrato de prestacion de servicios.

Dado en el Distrito de Barranquilla, a los quince (15) dias del mes de mayo de 2023.

Ellaet D~
E NA A EA PEREIRA PARRA

Técnico Operativo

Sede Administrativa: Calle 40 #45-06 Barranquilla, Atlantico | Sede Operativa: Via Oriental 100 m antes del
Peaje de Sabanagrande, Atlantico | NIT: 800.115.102-1 | www.{ransitodelatlantico.gov.co |
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CERTIFICADO DE IDONEIDAD Y EXPERIENCIA
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

LA SUSCRITA DIRECTORA GENERAL Y LA SUSCRITA TECNICO OPERATIVO DEL
INSTITUTO DE TRANSITO DEL ATLANTICO

CERTIFICAN

Que se requiere contratar una persona con el fin de prestar servicios de apoyo a la
entidad mediante la ejecucion de actividades de archivo de los soportes de tramites y las
hojas de vida del parque automotor.

Que de acuerdo con lo establecido en el literal h) del numeral cuarto del articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007 y en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, estos servicios
se podran contratar directamente con la persona que esté en capacidad de ejecutar el
objeto de la contratacion y que haya demostrado la idoneidad y la experiencia
directamente relacionadas con las actividades a desarrollar.

Que de acuerdo con la certificacion expedida por la Profesional Especializado de Talento
Humano, el Instituto de Transito del Atlantico no cuenta con el personal de planta o este
no es suficiente, para desarrollar las actividades objeto del contrato a celebrar.

Que una vez analizada la hoja de vida de MANUEL TOMAS OLIVERO SARCO,
identificado con la cédula de ciudadania No. 8.796.298, se concluye que cuenta con la
capacidad de ejecutar el objeto contractual de conformidad con las actividades requeridas
en los estudios y documentos previos, por lo que se podra celebrar el respectivo contrato
de prestacion de servicios.

Por tratarse de un contrato de prestacion de servicios, atendiendo lo ordenado en el art.
2.2.1.1.1.6.1 del decreto 1082 de 2015 la ordenadora del gasto deja constancia que “No
sera necesario que la Entidad Estatal haga un estudio de la oferta y la demanda del sector

de la prestacion de servicios con particularidades sobre tipos, precios, calidades y
cantidades de la oferta y la demanda”.

Dado en el Distrito de Barranquilla, a los quince (15) dias de mayo de 2023.

et Cotua . (3 AR
SUSANA CADAVID BARROS PAEZ ANA ANDREA PEREIRA PARRA

Directora General Técnico Operativo
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eaje de Sabanagran lu _m lantico | NIT: 800.115.102-1 | www.lransitodelatlantico.aov.ca |
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LA PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

HACE CONSTAR QUE

Que el Area de Archivo Central, requiere adelantar el proceso de contratacidn cuyo objeto
es de "PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL DE LA
ENTIDAD REALIZANDO ACTIVIDADES DE ARCHIVO, ORGANIZACION Y
DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS CON EL FIN DE ESTABLECER LA PRESTACION
DEL SERVICIO A LOS USUARIOQS".

Que conforme con la solicitud presentada por el area solicitante de la contrataciéon y una
vez verificada la planta de personal de la Entidad se certifica que:

Aun existiendo personal en la planta, éste no es suficiente.

La presente certificacion se expide a los quince (15) dias del mes de mayo del afio 2023.

@,?’2 _—
YUSSEFY LOCARNO CARRILLO

Profesional Especializado
Subdireccion Administrativa y Financier






