ALGALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERMNO
ALCALDIA LOCAL DE SAN CRISTOBAL

FORMATO ESTUDIOS PREVIOS )
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES { DE APOYO A LA GESTION

_1.DESCRIPCION DE LANECESIDAD TTTE OE

1.1. Antecedentes y Necesidad

De conformidad con lo previsto en el articulo 86 del Decreto 1421 de 1993 corresponde a los alcaldes loca
les cumplir y hacer cumplir la constitucién, la ley v las normas de caracter distrital y local. Asi como las deci-
siones de las autoridades distritales y locales; igualmente les correspende dar cumplimiento a las normas vi-
gentes.

Asi mismo y dando cumplimiento af Decreto 010 de 2010, Articulo 8 vy ss "delegar en fos Alcaldes Locales de
Bogotd D.C. la facultad de contratar, ordenar los gastos y pagos, que en este casa corresponden al objetivo
en el Plan de Desarrollo Local 2017-2020 “San Cristébal Mejor para Todos: Una localidad sana, feliz y
en paz', y fundamentados en gue las Alcaldias Locales estan al servicio de la comunidad y a satisfacer sus
necesidades.

La Alcaldia Local no cuenta actualmente con personal auxiliar de planta gue se encargue de apoyar las dife-
rentes actividades gue propendan por una correcta organizacion del archivo de la Alcaldia Local de San
Cristobal compuesto por documentacion de areas tales coma el Despacho del Alcalde, CD, Area de Gestidn
de Desarrollo Local, Area de Gestién Policiva Jurfdica Area de Gestién Policiva Inspecciones, asf coma fas
demas areas de la Alcaldia Local, a fin de atender a la comunidad en general y direccionar sus solicituces
verbales y/o escritas a las dreas de la Administracién Local para su respuesta y solucidn de acuerdo a las
competencias enmarcadas en las lineas de inversién y a las metas del Plan de Desarrolio Local 2017-2020".

Por lo anterior, se requiere fortalecer la Administracidn Local con el fin de prestar servicios eficaces, eficien
tes y oportunes a la comunidad, ello implica mejorar procesos, procedimientos, operatividad, medio ambien
te, administracion, necesidades de operacidn y funcionamiento de las locaciones, mobiliario y equipos entre
ofres. En la Alcaidia Local de San Cristbal, las actividades propias de la administracion, al igual que ia
atencidn y el servicio a la ciudadania, se ven afectadas en gran medida por la restriccién en herramientas de
gestidn administrativa, la falta de personal asistencial, técnico y profesional capacitado para dar tramite a las
necesidades de las comunidades de la localidad cuarta y las necesidades de la ajcaldia local en el ejercicio
de sus funciones.

Asi mismo, la norma, jurisprudencia y doctrina han desarrollado el tema del cumplimiento de las metas
aparejado de la necesidad de contar con personal suficiente para ello.

Adicional a lo anterior, se hace necesario adelantar la presente contratacidn teniendo en cuenta que las ta
reas prioritarias relacionadas con el Plan de Desarrolio Local 2020 "San Cristébal Mejor para Todos: Una
localidad sana, fefiz y en paz’, en el Proyecto de Dignificacidn del Empleo en e Distrito Capital, aun no se
encuentran materializadas y no se cuenta con los estudios técnicos de redisefio institucional y de planta, ni
con las consideraciones técnicas y tramites requeridos para crear empleos de cardcter temporal de confor
midad con lo dispuesto en fa Ley 909 de 2004 y Decretos Reglamentarios.

De conformidad con la Sentencia de la Corte Constitucional C-614 de 2009 *...Ef contrato de prestacion de
servicios es un contrato estatal que celebran las entidades para desarroltar actividades refacionadas con su
administracion o funcionamiento, y sélo podrdn celebrarse con personas naturales cuando dichas
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actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados
En ningtin caso estos contratos generan relacion laboral ni prestaciones sociales y se celebrardn por el
término estrictamente indispensable...”

No. FUNCIONARIOS SOLICITADOS: SEIS (6)
1.2 Conveniencia de la contratacion

En este marco, se requiere contar los servicios de personal auxitiar que apoye el drea de gestion
documental realizando las actividades gue requiera el archivo en lo relativo a la recepcidn de documentos
de las diferentes 4reas del Fondo de Desarrollo Local tales como: CDI, Area de Gestién de Desarrolla Local,
Area de Gestidn Policiva Jurfdica Area de Gestién Policiva Inspecciones, para realizar actividades de apoyo
a la gestién las cuales se requiere de conocimientos basicos en las diferentes aéreas y son de manera
transitoria, ya que resulta necesario asignar yfo redistribuir las tareas por excesivo recargo laboral para el
personal de planta...".

Adicional a lo anterior, la Administracién Local encuentra justificado resulta y necesario adelantar ef proceso
de seleccién a través de la plataforma SECOP I} con miras a contratar los servicios de un profesional
encargado en e! apoyo al seguimiento de los proyectos de obras del FDLSC y procesos de infraestructura
civil.

[ 2. OBJETO A CONTRATAR, ESPECIFICACIONES E IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR. |

2.1 Objeto.

EL CONTRATISTA SE OBLIGA PARA CON LA ALCALDIA LOCAL DE SAN CRISTOBAL A PRESTAR
SUS SERVICIOS PERSONALES EN EL AREA DE GESTION DE DESARROLLO LOCAL PARA LA
GESTION DOCUMENTAL, REALIZANDO LAS ACTIVIDADES QUE REQUIERA EL ARCHIVO EN LO
RELATIVO A CLASIFICACION, FOLIACION, DEPURACION, SEGUN LOS PROGRAMAS Y
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS COMO PARTE DE UN PLAN DE CONTINGENCIA.

2.2 Especificaciones

“NO APLICA",

2.3 ldentificacidn del contrato a celebrar

El contrato que surja del presente proceso de seleccién corresponde a PRESTACION DE SERVICIOS en [a
modalidad de contratacién directa, la cual est4 soportada por la Ley 80 de 1993, literal h numeral 4 del art-

culo 2° de la Ley 1150 de 2007 y demdas normas que las modifiquen, adicionen o deroguen y en las mate-
fias no requladas en dichas leyes a las disposiciones civiles y comerciales

2.4. Clasificacion UNSPSC,

El objeto contractual se enmarca dentro del siguiente cédigo de! Clasificador de Bienes y Servicios:
93151500 administracién pubfica.
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Codigo seg- | Cddigo fami- | Cddigo cla- | Cddigo pro- Nombre producto
mento lia se ducto
93000000 93150000 93151500 93151501 Servicios financieros o de gestién ad-
ministrativa de empresas publicas

3. MODAiID’AD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN
SUELECCION. — . - - :

La modalidad de seleccidn pertinente para ésta contratacién, corresponde a la contemplada en el literal h
del numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.8. def Decreto 1082 de 2015,
los cuales indican que se podré contratar directamente con 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 drea de que se trate. En este caso, no gs necesario que la
entidad estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador de! gasto debe dejar
constancia escrita.

Los servicios de apoyo a la gestién corresponden a aguellos de naturaleza técnica, diferentes a los de
consuftorfa que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad estatal, asi como los
relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales

LEY 1150 DE 2007

Articulo 2. De las modalidades de sefeccién. La escogencia del contratista se efectuara con arreglo a las
modalidades de seleccidn de licitacion publica, seleccién abreviada, concurso de méritos y contratacion
directa, con base en {as siguientes reglas:

()

4. Contratacién Directa. La modalidad de seleccién de contratacidn directa, solamente procederd en los
siguientes casos:

()

h. Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucién de trabajos
artisticos que s6lo pueden encomendarse a determinadas personas naturales. {...)

DECRETO 1082 DE 2015

Articulo 2.2.1.2.1.4.9. Contratos de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a fa gestion, o
para la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas
naturales. .Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacién directa la
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién con la persona natural o juridica que estd en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando |a Entidad Estatal verifique la idoneidad o
experiencia requerida y relacionada con el drea de que se frate. En este caso, no es necesario gue la
Entidad Estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar
constancia escrita.
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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 refacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales,

La Entidad Estatal, para la confratacidn de trabajos artisticos que solamente puedan encomendarse a
determinadas personas naturales, debe justificar esta situacion en los estudios y documentos previos.

La norma antes mencionada, encuentra su fundamento juridico en los siguientes postulados de derecho:
CONSTITUCION POLITICA DE COLOMB!A

Articulo 209: La funcién administrativa estd al servicio de los intereses generales y se desarrolla con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones.

Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuade cumplimiento de los
fines de! Estado. La administracion puiblica, en todos sus érdenes, tendrd un control interno que se ejercera
en los térmings que sefiale la ley.

LEY 80 DE 1993
Articulo 23: De los principios de las actuaciones contractuales de las entidades estatales
Articulo 24 Principio de Transparencia.

Articulo 32 De los Contratos Estatales: Son contratos estatales todos los actos juridicos generadores de
obligaciones que celebren las entidades a que se refiere el presente estatuto, previstos en el derecho
privado o en disposiciones especiales, o derivados def ejercicio de la autonomia de la voluntad, asi como los
que, a titulo enunciativo, se definen a continuacion:

()

3. Contrato de Prestacién de Servicios. 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 solo podran celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no
puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados.

En ningtin caso estos contratos generan relacién laboral ni prestaciones sociales y se celebrardn por el
término estrictamente indispensable.

()

Articuio 39 De la forma del contrato estatal: Los contratos que celebren las entidades estatales canstarén
por escrito y no requeriran ser elevados a escrifura publica.

4. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO, PRESUPUESTO VARIABLES UTILIZADAS Y RUBROS QUE
LO COMPONEN. _ -

El valor del contrato se estima hasta por la suma de VEINTICINCO MILLONES QUINIENTOS SESENTA
MIL PESOS ($ 25.560.000} moneda legal colombiana.
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Ef presupuesto oficial destinado para el presente proceso de contratacién, carrespande a VEINTICINCO M-
LLONES QUINIENTOS SESENTA MIL PESOS ($ 25.560.000) de la vigencia fiscal 2018, con cargo al
PROYECTO No. 1531 “Acciones de Desarrolio y Fortalecimiento Institucionaf”.

Para definir el monto total de la contratacidn se tomdé como referencia los pardmetros establecidos en

Resolucion No, 2332 del 26 de diciembre de 2016 "Por la cual se modifica la ALCALD{A MAYOR DE
BOGOTA D.C. SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO ALCALDIA LOCAL DE SAN CRISTOBAL Pégina
5 de 12 escala de honorarios para las personas naturales que se vinculen a la Secretaria de Gobierno a
través de la modalidad de Contrato de Prestacién de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion”.

En el valor de los honorarios, se incluyen todos los impuestos de orden nacional o distrital y los gastos en

fue incurre en contratista para la legalizacién y perfeccionamiento del contrato, asi como los pagos de salud
y pensién.

ESTUDIO DEL SECTOR- ESTUDIO DE MERCADO.

Dando observancia a lo estipulado en el Articulo 2.2.1.1.1.6.1., del Decreto 1082 de 2015, en donde se exige
a las Entidades def Estado llevar a cabo el andlisis necesario para conacer el sector relativo al objeto del
Proceso de Contratacion desde la perspectiva fegal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de andfisis
Riesgo y con ello materiafizar los principios de pianeacion, responsabilidad y transparencia; se identifica que ef
sector relativo al objeto de la presente contratacion estd integrado por el Conjunto de personas naturales o
juridicas que prestan sus servicios a las entidades y organismos del Estado. La contratacién de este grupo de
personas, no esta sujeta a requisitos particulares de indole legal, salvo las propias de! ejercicio de Ia profesién.

La determinacién del perfi del invitado, esta dada por la necesidad del servicio, descrita en el acdpite
denominado Descripcion de la Necesidad y la idoneidad y experiencia que éste ha acreditade a través de
documentacidn, certificada por el Alcalde Local.

LS. JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION. i

De conformidad con el Decreto 1082 de 2015, Articulo 2.2.1.2.1.4.8. Contratos de prestacién de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucién de trabajos artisticos que solo pueden
encomendarse a determinadas personas naturales., para fa prestacidn de servicios profesionales yfo de
apoyo a la gestién o para 1a ejecucién de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas
personas naturales, se podra contratar directamente con ia persona natural o juridica que esté en capacidad
de ejecutar ef objeto del contrato y que haya demostrade la idoneidad y experiencia directamente
relacionada con el drea de que se frate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias
cfertas.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestidn corresponden a aquellos de naturaleza intelectual
diferentes a los de consulteria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad; asf como fos
relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales.

Para acreditar la idoneidad y experiencia, se tendré en cuenta lo siguiente:

5.1 Persona natural:
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FORMACION Titulo de Bachiller

Tres (3) afios de Experiencia Laboral de los cuales seis {6) meses deben ser
EXPERIENCIA relacionados con el ohjeto y/o obligaciones a contratar.

Todos los documentos solicitados durante el proceso de seleccién para acreditar la idoneidad del futuro
contratista, deberdn ser cargadds y enviados a la entidad en el plazo establecido, tnicamente través de la
plataforma de SECOP |l - www.colombiacompra.gov.co, asi como los que se generen durante el desarrollo
del mismo.

Dicho sitio constituye el mecanismo de comunicacién electrénica entre el FDLSC, los interesados, y los
mensajes de datos por él transmitidos para este proceso tienen carécter oficial para el mismo. Constituye
obligacion de los interesados el consultar de manera permanente la precitada direccion electronica.

6. SOPORTE QUE PERMITA LA TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE LOS RIESGOS
PREVISIBLES QUE PUEDAN AFECTAR EL EQUILIBRIO ECONOMICO DEL CONTRATO.

En el cuadro anexo se establece la tipificacién y estimacion de los riesgos para el presente proceso:

N° [ Riesgo General Observaciones Probabilidad | Impacto
1 Riesgos Sociales o | Paros, huelgas, actos terroristas, estados de Baia Alto
Politicos excepcién. :
Existencia de inadecuados procesas,
Riesgos procedimientos. paré_metros. . sistemas  de _ .
2 Operacionales informacidn y tecnolégicos, equipos humanos o | Baja Bajo
técnicos sin que los mismos sean imputables a las
_partes.
Riesgos Camb?os en las ta{ifgs. cambios en los regimenes . _
3 Regulatorios especiales, expedicién de normas de cardcter | Medio-Alto Bajo
técnico o de calidad, entre otros.
Provenientes de la naturaleza sin intervencién o
4 Riesgos de la| voluntad del hombre por ejemplo: Temblores, Bai .
. . . . ajo Bajo
Naturaleza inundaciones, lluvias, sequias, entre otros, siempre
¥ cuando los mismaos puedan preverse.
Fallos en las telecomunicaciones, suspension de
Riesgos servicios pﬂblicos.‘ advenimiento de nuevos _ _
5 Tecnolégicos desarrollos tecnoldgicos o esténdares que deben | Medio -Bajo | Alto
ser tenicdos en cuenta para la ejecucion del contrato
asi coma la absolescencia tecnoldgica.

A continuacién se establece la asignacidn de los riesgos tipificados y estimados para el presente proceso:

Riesgo Asignacién Porcentaje
Contatista
Riesgo 1 FDL X | 1009
Contratista/FDL
Riesgo 2 Contratista
FDL
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Contratista/FDL X | 80% !} 20%

Riesgo 3

Contratista

FDL X

Contratista/FDL

Riesgo 4

Contratista

FDL

Contratista/FDL X | 50% [ 50%

Riesgo 5

Contratista

FDL X | 50% / 50%

Contratista/FDL

El Decreta 1607 de 2002 junto con el estudio técnico realizado en la Entidad por la ARL Positiva, clasificaron
las actividades econdmicas para el Sistema General de Riesgos Laborales de los centres de trabajo de la
Alcaldia Local de San Cristdbal de la siguiente forma:

Actividad Econdmica Principal y Centros de Trabajo

Clase
riesgo

de

Principal
(actual)

Empresas dedicadas a actividades ejecutivas de la administracion
publica en general Incluye ministerios, organismos y
dependencias administrativas en los niveles central, regional y
focal,

Ceniros de
Trabajo

Actividades Externas a las sedes Administrativas Distritales y
Locales:

Seyvicios Comunitarios de Proteccién en salud, integridad y
defensa del ciudadano, campafias educativas, actividades
sociales, participacion en  actividades locales, tafleres y
conferencias & nivel domiciliario, en instituciones gremiales,
barrios, veredas, corregimientos y zonas que conforman el distrito
y de las localidades en particufar. Por la actividad que desarrolfan
y los riesgos potenciales e inherentes que conflevan se incluyen
las Actividades de servicio comunitario de ayuda y proteccién a fas
personas y a fa comunidad de la localidad, censos de poblacicn en
funcidn de objetivos y politicas y en general asistencia social y de
safud en la comunidad.

Centros de
Trabajo

Actividades Exfernas a las sedes Administrativas Distritales y
Locales:

Saneamierito Ambiental con el objeto de obligar al cumplimiento
de las normas y reglamentos de la localidad. Ante solicitudes y
quejas de la comunidad se adelantan operativos de vigilancia
ambiental en publicidad, humedales, quebradas y otras focaciones
en gue sean regueridos.
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Clase de

Actividad Econdmica Principal y Centros de Trabajo riesgo

Aciividades Externas a las sedes Administrativas Distritales y
Lacales: l‘
Asesoramiento  Técnico, inspeccién y supervision en Qbras,
Supervision, intervencion, asesoria, vigilancia y Control de las
Obras civiles y de Infraestructura que se adelanten en la focalidad | IV
con recursos ptiblicos. Supervision de proyectos que se adelanten
sobre obras civiles sea de construccion, mantenimiento o
rehabilitacién de fa infraestructura a nivel de la capital y a nivel de
las localidades en general.

Centros de
Trabajo

Empresas dedicadas a actividades de investigacion y seguridad
incluye solamente a empresas dedicadas a los dactiloscopistas en
los cargos de detective agentes profesionales especializados,
personal de detectives en distintos grados, directores de |V
establecimientos carcelarios, mayores , capitanes, tenientes,
sargentos, guardianes, servicios de escolas, sewvicios de
transporte de valores ’

Centros de
Trabajo

[8.ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE GARANTIAS

En atencién a lo dispuesto en el articulo 7° de la Ley 1150 de 2007, los contratistas prestaran garantia nica
para el cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato. Las garantias consistiran en pdlizas
expedidas por comparfiias de seguros legalmente autorizadas, en garantias bancarias y en general, en los
demds mecanismos de cobertura del riesgo autorizados por el reglamento.

Las garantias no serdn obligatorias entre otros, en los contratos cuyo valor sea inferior al diez por ciento
{10%) de la menor cuantia, caso en el cual corresponderd a la Entidad determinar la necesidad de exigirla,
atendiendo la naturaleza del objeto del contrato y a la forma de pago.

De igual manera, el Articulo 2.2.1.2.3.1.2. del Decreto 1082 de 2015 Clases de E]arantias. Las garantias gue
los oferentes o contratistas pueden otorgar para asegurar ef cumplimiento de sus obligaciones son:

a. Contrato de segurc contenido en una péliza. X

Por lo anterior, el presente proceso de contratacién SX NO ___ requiere de constitucidn de garantias.

Si se requiere, el futura contratista se comprometera a constituir a favor del Fondo de Desarrollo Local de
San Crist6bal, NIT 899.999.061 -9, cualquiera de las siguientes garantias, de conformidad con el Articulo

2.2.1.2.3.1.2. Clases de garantias def Decreto 1082 de 2015:

La garantia constituida deberd amparar:

EL AMPARO DE CUMPLIMIENTO, MULTAS Y CLAUSULA PENAL: por el diez por ciento (10%) del valor
total del contrate, vigente por el término de ejecucién del contrato y seis (6) meses més. Este amparo debe
constituirse a partir de la fecha de perfeccionamiento def contrato y debe garantizar el cumplimiento del
contrato y obligaciones, el pago de la cldusula penal y de las multas.
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Se encuentran establecidas de acuerdo a la naturaleza del contrato su porcentaje, valor y vigencia en el
portal SECOP I,

9. INDICACION DE SI LA CONTRATACION ESTA COBIJADA POR UN ACUERDO INTERNACIONAL O
UN TRATADO DE LIBRE COMERCIO VIGENTE PARA COLOMBIA.

De conformidad al anexa Ne 4, del manual para el manejo de acuerdo comerciales en los procesos de
contratacidn expedido por COLOMBIA COMPRA EFICIENTE, se establece la excepcién en el numera
segundo “el suministro estatal de mercancias o servicios a personas o entidades estatales del nivel
tetritorial”,

La presente contratacion NO estd cobijada por un acuerdo internacional o un tratado de libre comercio
vigente para Colombia.

Para determinar si esta cobijado debera revisar lo dispuesto en el numera 8° del articuio 2.2.1.1.2.1.1 del
Decreto Unico Regiamentario 1082 de 2015.

[10. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO I !

10.1 PLAZO

El plazo de ejecucion del contrato serd por DOCE (12) MESES, término contado a partir de la suscripeidn
del acta de iniciacidn respectiva, previo el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.

10.2 VALOR

El valor total del contrato serd la suma de VEINTICINCO MILLONES QUINIENTOS SESENTA MIL PESOS
($ 25.560.000) moneda legal colombiana.

10.3 FORMA DE PAGO

a) El primer pago vencido se cancelara en proporcidn a los dias ejecutados en el mes en que se inicie fa
ejecucién del contrato.

b) mensualidades vencidas de DOS MILLONES CIENTO TREINTA MIL PESOS MCTE (8 2.130.000)) cada
una.

c) El saldo del contrato se cancelara al vencimiento del plazo previa presentacién de los siguientes docw
mentos.

En el caso de personas naturales:

a. Informe de actividades mensual debidamente firmado por el supervisor de contrato, el apoye a la
supervisidn {si aplica) y el contratista.
b. Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor del contrato.

¢. Copia de la planilla de pago de los aportes al régimen de seguridad socialintegral, para el periodo
cobrado, en proporcion al valor mensual del contrato.
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Nota: Para efectos del lltimo pago, deberd entregar “Formato de Control de Retiro”, debidamente
diligenciado y firmado por quienes corresponda.

En el caso de personas juridicas:

a. Informe de actividades (si aplica) debidamente firmado por el supervisor de contrato, el apoyo a la
supervision {si aplica) y el contratista.

b. Certificado de cumplimiento o acta de reciho a satisfaccion expedido por el supervisor del contrato.

¢. Certificacion suscrita por el representante legal o revisor fiscal, que acredite el cumplimiento del
pago de aportes al sistema de seguridad social integral, parafiscales, ICBF, SENA y cajas de
compensacion familiar de los qltimos seis (6) meses, de conformidad con el articulo 50 de la Ley
789 de 2002 o aguella que lo modifique, adicione o complemente, cuando se trate de perscnas
juridicas.

d. Factura en las condiciones establecidas en la normatividad vigente.

Nota: (Sdlo aplica para régimen comun) De conformidad con el Numeral 7° Paragrafo 1° del articulo 499
de! Estatuto Tributario, “Para la celebracién de contratos de venta de bienes o de prestacidn de servicios
gravados par cuantia individual y superior a 3300 UVT, el responsable del Régimen Simpiificado debera
inscribirse previamente en el Régimen Comdn”. Por o anterior los contratistas que para el presente afio
superen el monto establecido o quienes ya estuvieren insctitos en el Régimen Comdn, deberan presentar
factura de venta, con los requisitos del articulo 617 del Estatuto Tributario, incluyendo el Impuesto al Valor
Agregado (IVA), para cada pago:

10.4 OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

1.

Entregar al supervisor los documentos elaborades en cumplimiento de las obfigaciones contractuales y
archivos a su cargo, organizados, rotulados v almacenados, atendiendo los estandares y directrices de
gestién documental, sin que ello implique exoneracién de la responsabilidad a que haya lugar en caso
de irregularidades. {Articulo 15 de la Ley 594 de 2000), asi come los informes requeridos sobre las
actividades realizadas durante la ejecucion del mismo.

Dar aplicacién a Ios subsistemas que componen el Sistema Integrado de Gestién adoptados por la
Secretaria Distrital de Gobierno.

Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacion que conozca por causa o con ocasion
del contrato, asi como, respetar la titularidad de los derechos de autor, en relacién cen los documentos
obras, creaciones que se desarrollen en ejecucion del contrato.

Dar estricto cumplimiento al Ideario Etico del Distrito expedide por la Alcaldia Mayor de Begotd D.C., asf
coma a todas las normas que en materia de ética y valores expedida la Secretaria Distrital de Gobierno
en {a ejecucion del contrato.

No instalar ni utilizar ningtin software sin la autorizacién previa y escrita de {a Direccidn de Planeacién y
Sistemas de Informacién de la Secretarfa, asi mismo, responder y hacer buen use de los bienes y
recursos tecnoldgicos (hardware y software), hacer entrega de los mismos en el estado en que los
recibid, salvo el deterioro normal, o dafios ocasionados por el caso fortuito o fuerza mayor.

Entregar para efectos del tltimo pago la certificacidn de gestion documental, constancia de entrega de
equipos de cdmputo, informe detallado de los radicados pendientes (en el caso que aplique) del
aplicativo Orfeo

Registrarse en el Sistema de Informacién y Gestion de Empleo de Ia Funcidn Publica SIGEP y
presentar la constancia de dicho trdmite ante el supervisor del contrato

Realizar el pago de los aportes al régimen de seguridad social, en proporcién al valor mensual del
contrato, y entregar copia de la planilla correspondiente al supervisor del contrato para cada pago.
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1.

12.
13.
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Actuar con lealtad, responsahilidad, y buena fe durante la celebracién, ejecucién y terminacién del
contrato y adin con posterioridad a éste.

Responder por los elementos que se le asignen para llevar a cabo la ejecucién contractual y a la
terminacion del mismo reintegrarlos en las mismas condiciones gue le fueron entregados salvo el
deterioro normal de los mismos

De conformidad con o previsto en el Decreto Nacional 723 de abril 15 de 2013 del Ministeric de Salud y
de Proteccion Social, el contratista se abliga a practicarse a partir del perfeccionamiento del contrato, el
examen ocupacional y allegar ef respectiva certificado.

Apoyar procesos de gestion documental de actos administrativos cuando asf se requiera,

Abstenerse de asesorar 0 adelantar procesos judiciales en contra del Distrito Capital mientras
permanezca vigente el contrato. Lo anterior de conformidad con el articuio 17 del Decreto Distrital 654
de 2011.

10.5 OBLIGACIONES ESPECIFICAS

El contratista seleccionado deberd dar cumplimiento a las siguientes obligaciones:

i 1

10.
1.

12.

Apoyar a la administracién local en el proceso de clasificacion, ordenacion y conservacién de la docw
mentacion de acuerdo a los manuales establecidos y normatividad vigente. De acuerdo al Plan de Cor
tingencia estipulado.

Apoyar las actividades de tipo asistencial tales como clasificacion, organizacidn y foliacidn de los docu-
mentos gue le sean asignados.

Dar cumplimiento a las directrices impartidas sobre el Plan Institucional de Gestidn Ambiental PIGA.
Observar y acatar el cumplimiento de las normas archivisticas a través de la organizacién de las carpe-
tas contentivas de los contratos y respondiendo por su préstamo y custodia.

Propender por el buen manejo, organizacién de los archivos y acatar los formatos e instructivos de
SIG.

Generar mensualmente 8 metros lineales de archiva de acuerdo a los pracedimientos y normatividad vi
gente.

Responder por el seguimiento de los documentos y correspondencia en general gue le encomiende ef
fondo para entrega en fas diferentes entidades y oficinas a las cuales va direccionada.

Garantizar et cumplimiento de los términos legales para el trdmite de respuesta de la correspondencia
que le ha sido asignada.

Presentar los informes requeridos para la realizacién de los pagos y los demas informes que le sean
solicitados ya sea para entidades o para organismos de central, remitiendo oportunamente la informa
cién necesaria en los tiempos requeridos.

Realizar acompaiiamiento al Supervisor del Contrato en actividades que desarrolle el Fondo en la eje-
cucion de sus actividades,

Asistir & las reuniones que se le cite cor la puntualidad reguerida por parte del FONDO.

Presentar fos informes requeridos para la realizacién de los pagos y los demés que le sean solicitados,
ante el funcionario que realice el control de ejecucion del contrato, con sus respectivos soportes ane-
xando evidencia de tipo de digital

Todo lo demés que se derive de la naturaleza del Contrato.

10.6 OBLIGACIONES DEL FONDO DE DESARROLLO LOCAL

1. Verificar a través del superviser la correcta ejecucion del objeto contratado.
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2. Suministrar oportunamente la informacién, herramientas y apoyo logistico que se  requiera para el
cumplimiento de {as obligaciones contractuales.

3. Pagar el valor del contrato en las condiciones pactadas.

4. Verificar que el contratista realice el pago de aportes al sistema de seguridad social integral,
parafiscales, ICBF, SENA y cajas de compensacion familiar (cuando a ello haya lugar), en las
candiciones establecidas por la normatividad vigente. Miento a las condiciones establecidas en la
Directiva 01 de 2011 relacicnada con la inclusién econdmica de fas personas wvulnerables,
marginadas ylo excluidas de la dindmica productiva de la ciudad (cuando haya lugar).

5. Lasdemds establecidas en la normatividad vigente.

10.7 SUPERVISION

La supervision del contrato serd gjercida por el Alcalde Local |

El supervisar ejercerd sus obligaciones conforme a lo establecide en el Manual de Cantratacién local, y estad
obligado a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado. El supervisar debera
realizar un seguimiento técnico, administrativa, financiero, contable y juridico sobre el cumplimiento del
objeto del contrato, en concordancia con el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011.

Para tal fin deberd cumplir con las facultades y deberes estabiecidos en la referida ley y las demas normas
concordantes vigentes.

El Alcalde Lacal, podra designar mediante comunicacién escrita un servidor Pidblico que se denominara
“apoyo a la supervision” y que tendra como funcién apoyar a este en la supervision en la ejecucidn de las
obligaciones contractuales que se deriven del contrato.

En ninguin caso ef supervisor del contrato podra delegar la supervisitn de contrato en un tercero.

En todo caso el Alcalde Local, podrd variar unilatgraffente la designacién del apoyo a la supervision,
comunicanda su decisién por escrito al CONTRATISTA, al anteriof y & la Oficina Asesora Juridica —
Cantratos.

A L LabF 4t
Alcaide Local de l' Cristébal

i

Elabor6: Heidi %uirogaf Profesional Apoyo Despa ho FDLSC
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