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DECRETO 1082 de 2015 ARTICULO 2.2.1.1.2.1.1

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

El articulo 46 de fa Constitucion define que “el Estado la sociedad y la familia concurriran para la proteccion y la asistencia de
las personas de la tercera edad y promoveran su integracion a la vida activa, en ese sentido, las Leyes 1171 del 2007
establece unos beneficios a los Adultos Mayores con el objeto de conceder a las personas mayores de 62 afios beneficios
para garantizar, entre otros a la educacion, a la recreacion, a la salud y propiciar un mejoramiento en sus condiciones
generales de vida, por su parte la Ley 1251 del 2008 dicta normas tendientes a procurar la proteccion, promocion y defensa
de los derechos de los Adultos Mayores, la cual en su articulo primero establece como su objeto: “La presente ley tiene como
objeto proteger, promover, restablecer y defender los derechos de los adultos mayores, orientar politicas que tengan en cuenta
el proceso de envejecimiento, planes y programas por parte del Estado, la sociedad civil y la familia y regular el funcionamiento
de las instituciones que prestan servicios de atencion y desarrollo integral de las personas en su vejez, de conformidad con
el articulo 46 de la Constitucion Nacional, la Declaracion de los Derechos Humanos de 1948, Plan de Viena de 1982, Deberes
del Hombre de 1948, la Asamblea Mundial de Madrid y los diversos tratados y convenios internacionales suscritos por
Colombia.”

Entre tanto la Ley 1276 del 2009 establece nuevos criterios de atencion integral del Adulto Mayor en los Centros Vida, y
establece en su objeto: “proteccion a las personas de la tercera edad (o adultos mayores) de los niveles | y Il de Sisben, a
través de los Centros Vida, como instituciones que contribuyen a brindarles una atencion integral a sus necesidades y mejorar
su calidad de vida" y que fueron adoptados por el Acuerdo Municipal N° 081 de 2010, que crea la estampilla del adulto mayor
para contar con recursos para el funcionamiento. Entre otra normatividad nacional y departamental que fue tenida en cuenta
para articular y adecuar en nuestro territorio la politica piblica de adulto mayor del municipio de Marinilla, mediante el acuerdo
08 del 5 junio de 2018 en donde se establecié como objeto: “El presente Acuerdo Municipal tiene como proposito adoptar e
implementar la politica publica del Adulto Mayor en el Municipio de Marinilla para el periodo 2018 - 2030 conforme las
directrices nacionales que regulan la materia; ésta politica posibilitara la generacién de una cultura del envejecimiento activo
y de una vejez digna, en un marco de enfoque de derechos, de inclusion social y equipara miento de las oportunidades, a
través de |a gestion social integral. Por tanto, El Municipio de Marinilla a partir de esta politica adopta y desarrolia la Politica
Publica Nacional y Departamental de Envejecimiento y Vejez, orientando sus esfuerzos al efectivo ejercicio de derechos, con
las implicaciones que esto conlleva, en términos de disponibilidad de recursos, planes y programas que orienten las acciones
del estado y la sociedad civil en pos del cumplimiento de las obligaciones”.

En desarrollo y cumplimiento de esta normativa y de la politica publica del adulto mayor, el Municipio cuenta con un programa
denominado el Centro dia del Adulto Mayor del municipio de Marinilla y cuenta hoy con una poblacion atendida que sobrepasa
en la zona urbana y rural los 3.500 adultos mayores, asi un programa nombrado como: Colombia Mayor, que atiende a 1246
adultos mayores y los cuales reciben subsidio econémico, y se les deben asesorar mensualmente para que puedan la acceder
al apoyo economico.

De igual modo, y con fin de generar una adecuada armonizacion de las normatividades en el territorio, y poder generar una
manera de cumplirla el actual Plan de Desarrollo “Marinilla, jnuestro compromiso eres tu!" Este tema fue incluido en el Eje
Estratégico 1 DESARROLLO HUMANO Y PROYECCION SOCIAL, Linea 1.1 LA FAMILIA COMO CENTRO DE NUESTRAS
ACCIONES, Programa 1.1.6 Implementacion de la politica publica de adulto mayor, en la meta de producto Implementar
articuladamente entre las diferentes secretarias un (1) Plan Accién anual del Plan Municipal de la politica publica del adulto
mayor y un programa para la entrega del subsidio del adulto mayor 2020 - 2023 en el que esta contemplado el fortalecimiento
del trabajo realizado en los Centros dia.
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De igual modo esta actividad esta incluida en el Plan de Desarrollo Nacional en el programa Atencion integral de poblacién
en situacién -permanente de desproteccion social y/o familiar, con el codigo 4104, en el producto Servicio de atencién y
proteccion integral al adulto mayor con cédigo 4104008.

De igual forma, esta actividad se encuentra radicado en el proyecto DESARROLLO DE LA POLITICAPUBLICA DE ATENCION
INTEGRAL ALADULTO MAYOR ANO 2022 EN EL MUNICIPIO DE MARINILLA inscrito en la ficha MGA con el codigo BPIN
2023054400008.

Asi las cosas, se requiere de apoyo administrativo para la adecuada atencion y recepcion de las diferentes solicitudes que
se presentan en el centro dia y la secretaria de familia e inclusion social.

En virtud de lo dispuesto en el articulo 32, numeral 3 de la Ley 80 de 1993, en el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007, reglamentadas por el Decreto 1082 de 2015, y segln lo dispuesto en dicha norma sobre los contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, de que al revisar la planta de cargos del Municipio de Marinilla,
no existe persona que cuente con la idoneidad y experiencia 0 con la disponibilidad de tiempo para la ejecucién de las
acciones operativas que cumpla con el siguiente perfil relacionado:

Educacién: Bachiller
Experiencia: Experiencia reladionada de un (1) afio

CODIGO CATALOGO DE PRODUCTOS DE ACUERDO CON EL MANUAL DE CLASIFICACION PROGRAMATICO DEL
GASTO PUBLICO:

SECTOR 41 INCLUSION SOCIAL Y RECONCILIACION
R é) GRAMA 4104 Atencidn |n't'egral dg poblacpr? en situacion permanente de
desproteccion social y/o familiar
PRODUCTO 4104008 Servicio de atencion y proteccion integral al adulto mayor
INDICADOR 410400800 Adultos mayores atendidos con servicios integrales

2. EL OBJETO A CONTRATAR Prestacion de servicios de apoyo a la gestion para realizar acciones administrativas
y operativas a los programas de prosperidad social con énfasis subsidio de Colombia Mayor e Ingreso Solidario,
seglin los lineamientos de los Programas Nacionales, en cumplimiento al plan de desarrollo Marinilla, nuestro
compromiso eres tu

3. OBLIGACIONES GENERALES:

a. Obrar con lealtad, responsabilidad y buena fe durante la ejecucion del contrato

b. Cumplir con el objeto del contrato, presentando los informes para el cumplimiento de éste al supervisor de! contrato
para que le sea expedida la certificacion del cumplimiento correspondiente, documento indispensable para el pago,
teniendo en cuenta los formatos del SIGEM.
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c. Cumplir las politicas para el tratamiento de datos personales y la politica general de seguridad y privacidad de la
informacion de la Administracion Municipal de Marinilla.

d. Darle cumplimiento al manual de contratistas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
del Municipio de Marinilla.

e. Darle cumplimiento al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) del Municipio de Marinilla.

4. OBLIGACIONES CONTRACTUALES:

1. Apoyar el proceso del programa subsidio de adulto mayor para orientar, asesorar, actualizar y registrar las solicitudes
que se presenten en cada dia, registrando en el aplicativo correspondiente del nivel nacional y SINERGIA.

2. Presentar un plan de trabajo mensual, formato 626 SIGEM, que evidencie las acciones a desarrollar y los tiempos
de cada actividad en razon a las obligaciones contractuales del actual contrato.

3. Apoyar la realizacion de seguimiento al cobro de los subsidios segin entregas programadas por Colombia Mayor,
buscando la manera de contactar a los adultos mayores que ain no hayan cobrado.

4. Realizar socializacion y difusion de los lineamientos del programa y acciones de sensibilizacion en tomo a sus

. - derechos y deberes a los adultos mayores beneficiarios del programa.

5. Elaborar y enviar la priorizacion de potenciales beneficiarios al ente digitador definido por el programa Colombia
| Mayor y en las fechas estipuladas por el Ministerio, de manera adecuada y oportuna. O segun el modo definido por
| los lineamientos del programa.

’ 6. Aplicar la normatividad del Sistema Integrado de Gestion Municipal, incorporando y reportando los formatos utilizados
. en el mes.

] 7. Evidenciar el cumplimiento de las politicas de seguridad de la informacion del Municipio y ser muy riguroso en el
| cumplimiento de la reserva y privacidad de la informacion que se maneja en la Secretaria de familia y los programas
| donde apoya, presentando un acta mensual del compromiso de confidencialidad de la informacion.

8. Garantizar el Registro del 100% de las solicitudes de los servicios y de las atenciones realizadas, asi como todos los
médulos en el software de Familia SINERGIA durante la vigencia de! contrato presentando un reporte mensual de lo
cargado.

9. Desarrollar y relacionar las diferentes actividades designadas por el Secretario de Familia y/o supervisor del contrato,
inherentes al cargo, concertadas y programadas previamente.

10. Entregar el informe mensual y consolidado trimestral de las fichas de seguimiento asignadas segun su programa con
las evidencias respectivas en el formato 929 del SIGEM.

5. OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO:
. 1. Pagar oportunamente los recursos econdmicos segin la forma pactada.

2. Realizar monitoreo y seguimiento al cumplimiento de! objeto del contrato.
3. Facilitar las condiciones necesarias para desarrollar el objeto del contrato

4. Exigir de EL CONTRATISTA la ejecucion idonea y oportuna del contrato, de conformidad con las instrucciones
impartidas por el supervisor designado, y el objeto del contrato

5. Ejercer la Supervision general sobre la ejecucion del contrato.
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6. PLAZO. 3 meses, 13 dias a partir de |a legalizacion del contrato..

7. IDENTIFICADO CON EL CUARTO NIVEL DE CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS: Al consultar la pagina de
Colombia Compra Eficiente SECOP i, se evidencia que se encuentra con:

Clasificacion UNSPSC
93141501 - Servicios de politica social

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

L.a modalidad de seleccion se encuentra establecida en el Articulo 2 numeral 4, literal h de la Ley 1150 de 2007, asi:
“..Articulo 2°. De las modalidades de seleccion. La escogencia del contratista se efectuara con arreglo a las

modalidades de seleccion de licitacion pablica, sefeccion abreviada, concurso de ménitos y contratacion directa, con
base en las siguientes reglas:

(...} 4. Contratacion directa. La modalidad de seleccion de contratacion directa, solamente procedera en los
Siguientes casos:

(...) h) Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos
que solo puedan encomendarse a determinadas personas naturales...”

Igualmente se realizara un contrato de prestacion de servicios y de apoyo a la gestion de conformidad con lo
establecido en el articulo 81 del Decreto 1510 de 2013, compifado en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de
2015,

“ . Articulo 2.2.1.2.1.4.9. Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para fa
gjecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales. Las Entidades

Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa fa prestacion de servicios profesionales y de

apoyo a la gestion con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto def contrato, siempre ‘
y cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y refacionada 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.

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.
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La Entidad Estatal, para la contratacion de trabajos artisticos que solamente puedan en-comendarse a determinadas
personas naturales, debe justificar esta situacion en los estudios y documentos previos..."”

9. EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y LA JUSTIFICACION DE ESTE. El valor del contrato asciende a la suma de
OCHO MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y DOS MIL PESOS ($8.652.000) incluidos impuestos y retenciones a
que haya lugar. Valor definido en la escala de valores que tiene la entidad segun el nivel educativo.

10. FORMA DE PAGO. El municipio pagara al contratista 3 pagos mensuales cada uno por un valor de 2.520.000 DOS
MILLONES QUINIENTOS VEINTE MIL PESOS y un pago final por valor de 1.092.000 UN MILLON NOVENTA Y DOS
MIL PESOS previa certificacion del supervisor de que el objeto del contrato se viene ejecutando a satisfaccion,
acreditacion de pago de la seguridad social por parte del contratista, e informe de actividades realizadas.

Al valor del contrato se le realizaran las deducciones correspondientes a las Estampillas, las cuales se relacionan a
continuacion:

CERTIFICACION DEDUCCIONES VIGENCIA 2023
EN CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS CON

PERSONAS NATURALES
CONCEPTO TARIFA
Estampilla Pro-cultura 2%
Estampilla Pro-adulto mayor 4%
Estampilla Pro-Hospitales Publicos 1%
Reteica 6 por mil 0.006
TOTAL ESTAMPILLAS + Reteica 7.06%

Nota. De generarse retenciones en la fuente por concepto de Renta y/o IVA, éstas no podrén incrementar el valor de los
contratos, las misma se consignan a la DIAN por parte del Municipio a favor del tercero al que se le realice.

11. SUPERVISION. La supervision de este contrato estara a cargo del Secretario de Famifia e Inclusion Social o a quien este
delegue.

12. ANALISIS DEL SECTOR RELATIVO AL PROCESO DE CONTRATACION. Al realizar un anélisis del entomo, se encontro
que en la region del Oriente antioquefio la consecucion de los fines del estado hacen imperiosa la celebracion de estos
contratos a través de oficinas especificas con el apoyo de profesionales o coordinadores en esta &rea; en consecuencia,
el municipio de Marinilla no es ajeno a esta responsabilidad que propende por el bienestar de los adulto mayores y un
manejo adecuado a los recursos de este programa. En tal sentido no existen tarifas ni precios regulados por el mercado,
por lo tanto, el valor se establece de acuerdo con la tabla de valores a pagar establecida por la entidad, segun el nivel
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educativo, el presupuesto municipal y la necesidad del servicio. Este es un servicio o contratos similares que la entidad
ha venido contratando desde afios anteriores como se relaciona a confinuacion.

ENTID | CODIGO | OBJETO DEL CONTRATO PROCESO DE TIPOLOGIA DURACIO | VALOR DEL
AD DEL CONTRATACIO N DEL CONTRATO
CONTRA N CONTRAT
TO 0

Admon | 271AS20 | Prestar el Servicio Sccial de atencion | Contratacién Prestacion De | 5 MESES $9.828.000

Marinill | 19 a los Aduftos Mayores residentesen | Directa Servicios

a el Municipio de Marinilla, en el Contratacion
proceso de apoyo logistico, Directa
administrativo y de entrega de
paquetes alimenticios y apoyo en
programa Colombia mayor, en
cumplimiento con el plan de
desarrollo *Marinilla Somos Todos"

Admon | 261A820 | Prestar el Servicio Social de atencién | Contratacion Prestacion De | 3 MESES $6.000.000

Marinill | 20 alos Adultos Mayores residentesen | Directa Servicios

a el Municipio de Mariniila, en el Contratacion
proceso de apoyo logistico, Directa |
administrativo y de entrega de la |
bienestarina y paquetes alimenticios ‘
de acuerdo a los lineamientos de los ‘
programas: Antioguia Mayor e ICBF. ‘

Admon | 51AS5202 | Prestacién de servicios de apoyo ala | Contratacién Prestacién De | 11 MESES | $22.660.000

Marinitl | 1 gestion para apoyar el proceso Directa Servicios

a administrativo y operativo segun los Contratacion
lineamientos del Programa Nacional Directa
Colombia Mayor en desarrollo del ‘
programa Nacional Atencion integral |
de poblacion en situacion |
permanente de desproteccion social
y/o familiar y en cumplimiento al plan
de desarrollo “Marinilla, nuestro
compromiso jeres ti!".

Admon | 145SF20 | Prestacion de servicios de apoyo ala | Contratacion Prestacion De | 28/01/2022 | $27.500.000

Marinilt | 22 gestion para realizar apoyo Directa Servicios

a administrativo y operativo al Contratacion
programa Colombia Mayar, segln fos Directa
lineamientos del Programa Naciona!
Colombia Mayor en cumplimiento al
plan de desarrollo “Marinilla, nuestro
compromiso jeres 10!,

13.LOS CRITERIOS DE SELECCION DE LA OFERTA MAS FAVORABLE.

No aplica por tratarse de una contratacion directa donde se define en funcion de la idoneidad y la experiencia establecida en
el perfil. Con base en el Numeral 3 del Articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y el Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015,
la Entidad Territorial puede contratar directamente la prestacion de servicios con la persona natural o juridica que esté en
capacidad de realizar el objeto del contrato siempre y cuando demuestre experiencia e idoneidad en el caso particular que se
trate, sin que sea necesario obtener varias propuestas. La seleccion se hara de manera directa.

14. EL ANALISIS DE RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLOS
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Conforme a lo dispuesto en el Articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, Documento CONPES No. 3714 de 2011 en concordancia
con el Decreto 1082 de 2015, y el manual para identificacion y cobertura del riesgo en los procesos de contratacion de la
Agencia Nacional Colombia Compra Eficiente, el Municipio de Marinilla, ha estimado establecer como riesgos previsibles
involucrados en la contratacion para este proceso los siguientes: (se anexa matriz de riesgo).

Estimados los riesgos previsibles, debera establecerse la forma de mitigar los mismos, de acuerdo con los términos previstos
en el Decreto 1082 de 2015. El cual establece que “Riesgos que deben cubrir las garantias en la contratacion. El cumplimiento
de las obligaciones surgidas en favor de las Entidades Estatales con ocasion de: (i) la presentacion de las ofertas; (i) los
contratos y su liquidacion; y (iii) los Riesgos a los que se encuentran expuestas las Entidades Estatales, derivados de la
responsabilidad extracontractual que pueda surgir por las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas y
subcontratistas, deben estar garantizadas en los términos de la ley y del presente decreto’”.

15. LAS GARANTIAS QUE SE CONTEMPLA EXIGIR EN EL PROCESO DE CONTRATACION. Para precaver los perjuicios
derivados del incumplimiento total o parcial, imputables al afianzado contratista de las obligaciones emanadas del
contrato, asi como de su cumplimiento tardio o su cumplimiento defectuoso, se solicitara al futuro contratista garantia:

AMPARO PORCENTAJE VIGENCIA
Cumplimiento 10% del valor del | Por el término de ejecucion del contrato y un (1) afio mas.
contrato Es obligacion del contratista mantener a la Entidad Contratante

indemne de cualquier reclamacion proveniente de terceros que tenga
como causa las actuaciones del contratista.

Calidad del servicio 10% del valor del | Por el término de ejecucion del contrato y cuatro (4) meses mas.
contrato Este amparo cubre a la Entidad Estatal por los perjuicios derivados de
la deficiente calidad del servicio prestado por parte del contratista.

16. INDICACION DE S EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA COBIJADO POR ACUERDO COMERCIAL

De acuerdo con lo consultado Colombia Compra Eficiente, quien expidié el 27 de noviembre de 2013 el Manual para el manejo
de los Acuerdos Comerciales en Proceso de Contratacion. En el manual se hacen varias claridades a la forma como se deben
aplicar los Acuerdos Comerciales y recomienda que en cada proceso la Entidad verifique si le aplica 0 no un Acuerdo
Comercial (Articulo 2.2.1.1.2.1.1. Del Decreto 1082 de 2015)

Ahora bien, sobre la no aplicacion de los acuerdos comerciales en la contratacion directa, fueron los propios'tratados de libre
comercio los que excluyeron el ambito de aplicacion de los Acuerdo a la modalidad de seleccion de contratacion dirécta, al
establecer las reservas en dicho tratado. Asi mismo, estos Acuerdo establecieron excepciones tanto en sus disciplinas como
en su aplicacion, razon por la cual cada entidad debera verificar su aplicacion en los procesos de contratacion que adelante.

El anexo 4 numeral 5. “Exclusiones de aplicabilidad y excepciones” del “MANUAL EXPLICATIVO DE LOS CAPITULOS DE
CONTRATACION PUBLICA DE LOS ACUERDOS COMERCIALES NEGOCIADOS POR COLOMBIA PARA ENTIDADES
CONTRATANTES", expedido de manera conjunta por el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y el Departamento
Nacional de Planeacién, y que se encuentra publicado en Colombia Compra Eficiente; describe textualmente que
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“Todos los contratos realizados mediante la modalidad de contratacion directa estipuladas en la ley 1150 de 2007 no les
aplican las obligaciones de los acuerdos intemnacionales, y por lo tanto no se requiere establecer si estan o no cubiertos por
dichos acuerdos”. Por lo tanto, este proceso de contratacion directa no esta cobijado por acuerdo comercial.

17. REQUISITOS DEL CONTRATISTA SEGUN MODALIDAD DE CONTRATO:

Fotocopia cédula de ciudadania

Fotocopia libreta militar menores de 50 afios (para hombres).

Certificado existencia y representacién legal (si es persona juridica)

Certificado de Inscripcién a la plataforma Secop 2.

Certificado de aportes parafiscales (si es persona juridica en caso de tener personal a cargo)
Certificados de estudio que acrediten ef cumplimiento de las obligaciones a contratar como acta de grado,
diplomas, entre otros (fotocopia) '
En caso de profesiones reglamentadas, anexar tarieta profesional o matricula (fotocopia)

Certificados de experiencia {tanto de la persona natural como de la persona juridica)

Certificado antecedentes disciplinarios (procuraduria) verificado por la entidad.

Certificado de responsabilidad fiscal (contraloria). Verificado por la Entidad.

Antecedentes judiciales. Verificado por la entidad.

Certificado de medidas correctivas Ley 1801 de 2016.

Registro deudores alimentarios morosos

Consulta de Inhabilidades Delitos sexuales cometidos contra menores de 18 afios Ley 1918 de 2018.
Formato dnico de hoja de vida del SIGEP (persona natural o juridica)

Declaracion de bienes y rentas de la funcién publlca

RUT (Actualizado).

Paz y salvo municipal.

Examen médico (expedido por médico especialista en salud ocupacional).

e © & & o & °* ¢ o o 0 0 o

17. RUBRO PRESUPUESTAL QUE RESPALDA LA CONTRATACION: E! dinero para el pago de este contrato saldra del
rubro 2.3.2.02.02.008.4104.2201-Estamp - Servicios Para La Atencién Integral De Los Adultos Mayores
Del CDA 26%.

Marinifa, agogto ge 2023.

a .

-

0ZCO GIRALDO
Secretarigde-Familia e Inclusion Social
Elaboro: Edward,Ortiz Ospina- Lider de Familia e inclusion SociW
Revis6: Luisa Fernanda Ochoa Villegas — Abogada contratista
Aprobé; Verénica Andrea Giraldo Zuluaga - Secretaria Juridica
Leonardo De Jests Orozco Giraldo. Secretario Famifia. le}/ ‘

Visto bueno juridico al estudio previo, los demas aspectos, técnicos, financieros y econdmicos a cargo de ofras dependencias

Reviso: Gestor del proceso Aprob6: Lider det proceso
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