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Estudios y Documentos Previos para la Contratacion Directa de Servicios de
apoyo a la gestion del Fondo Adaptacion

I. Introduccion

Mediante el Decreto 4819 del 29 de diciembre de 2010, se cred el FONDO ADAPTACION,
cuyo objeto es la recuperacion, construccion y reconstruccion de las zonas afectadas por el
fendmeno de "La Nifa", con personeria juridica, autonomia presupuestal y financiera,
adscrito al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Segun el Decreto 4819 de 2010, este Fondo tiene como finalidad la identificacion,
estructuracion y gestion de proyectos, ejecucion de procesos contractuales, disposicion y
transferencia de recursos para la recuperacion, construccion y reconstruccion de la
infraestructura de transporte, de telecomunicaciones, de ambiente, de agricultura, de
servicios publicos, de vivienda, de educacion, de salud, de acueductos y alcantarillados,
humedales, zonas inundables estratégicas, rehabilitacion econdmica de sectores agricolas,
ganaderos y pecuarios afectados por la ola invernal y demas acciones que se requieran
con ocasion del fendmeno de "La Nifia", asi como para impedir definitivamente la
prolongacion de sus efectos, tendientes a la mitigacion y prevencion de riesgos y a la
proteccion en lo sucesivo, de la poblacion de las amenazas econdmicas, sociales y
ambientales que estan sucediendo.

De acuerdo con el Decreto 2920 de 2011, se le aprobd una planta de personal al Fondo
Adaptacion de 87 cargos.

Para el logro de los objetivos y teniendo en cuenta que es una entidad de planta liviana, el
Fondo de Adaptacion requiere de la contratacion de servicios de apoyo a la gestion que
contribuyan al normal funcionamiento y dptimo desempefio de las funciones propias de la
entidad, para lo cual se elabora el presente documento, que contiene el analisis previo de
acuerdo con lo sefialado en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.

II. Descripcion de la necesidad

A. Objetivos y Alcance

El Fondo Adaptacion es un establecimiento publico creado mediante Decreto 4819 de
2010, encargado de la recuperacion, construccién y reconstruccion de las zonas afectadas
por el Fendmeno de La Nifa 2010-2011, mediante la ejecucién de programas nacionales
de salud, acueducto y saneamiento basico, vivienda, medio ambiente, reactivacion
econdmica, educacion, transporte y macroproyectos, que se ubican en un nivel especifico
de urgencia de impacto.
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Bajo este contexto el contrato a celebrarse se relaciona con esta misidn debido a que
para el normal funcionamiento y optimo desempefio de las tareas propias de la entidad se
requiere contar con personal de apoyo a la gestion que le compete al Equipo de Trabajo
Gestion de Servicios seccion Documental de la Secretaria General del Fondo que implica la
ejecucion de actividades administrativas y operativas relacionadas con la documentacion
del Fondo Adaptacion, tales como, organizacion de archivo, verificacion y control de los
archivos que seran enviados al archivo central de la entidad teniendo en cuenta las TRD
del Fondo, cargue de las imagenes correspondientes a los contratos digitalizados de las
vigencias 2012,2013,2014 y 2015.

Teniendo en cuenta el aumento progresivo de las actividades relacionadas con la gestion
documental y el volumen de la misma, la gestion a través de INFODOC y de las
actividades que deben realizarse para el cumplimiento del objeto contractual, se evidencia
que el personal asignado a esta area no es suficiente para ejecutar oportunamente con
estas actividades, ademas de las tareas inherentes a la actividad documental propiamente
dicha, haciendo necesaria la contratacion de una persona que apoye la gestién.

En linea con lo anterior y en consideracion a las metas establecidas por el Plan
Institucional de Archivo aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo, donde se
estipula que para el ano 2017, se debe adelantar la fase I del PINAR y que para realizar
esta labor se debe levantar los inventarios documentales de la informacion de los
contratos producidos por el Fondo Adaptacion en todas sus vigencias.

Lo anterior teniendo en cuenta que actualmente ingresa al Fondo Adaptacién 1 ML diario
de informacion el cual es equivalente a 24 ML Mensuales.

Que de conformidad con el Articulo 10 del Decreto Ley 4785 de 2011, la Secretaria
General del Fondo Adaptacion tiene entre otras funciones la de administrar los recursos
fisicos, administrativos, de recurso humano, documental y financieros, asi como la gestion
contractual, juridica, de defensa judicial y de comunicaciones de la entidad

Con el fin de garantizar el desarrollo y ejecucién de las funciones propias de Secretaria
General, se requiere contratar un apoyo a la gestion del Equipo de Trabajo de Gestidn de
Servicios seccién Documental , en la clasificacién, organizacion , verificacién y control de
las comunicaciones recibidas en la entidad, para el posterior envio al archivo central de la
entidad teniendo en cuenta las TRD del Fondo, clasificacion de las comunicaciones que
ingresen a la entidad por afio de vigencia y numero de contrato manejo de los sistemas
INFODOC, ademés de las actividades descritas anteriormente, a través de una persona
que cuente con la experiencia e idoneidad suficiente para realizar las actividades a
contratar.
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B. Necesidad de la Contratacion

Se requiere contar con personal idoneo que preste servicios de apoyo a la gestion de la
Secretaria General, teniendo en cuenta:

1. El Plan Institucional de Archivos PINAR.

2. El Plan Estratégico de la Entidad — Equipo de Gestion de Servicios — Seccion
Documental.

3. La cantidad de documentacidn que genera y recibe la Entidad para el cumplimiento
de su objeto, el volumen de documentacidn a organizar y los reportes a realizar de
los mismos.

4. No hay personal suficiente para realizar la labor de apoyo a la gestién a contratar.

III. Objeto a contratar

A. Objeto

Prestacion de servicios de apoyo operativo al Equipo de Trabajo de Gestién de Talento
Humano y Servicios — Seccion Documental.

B. Actividades u_Obligaciones especificas - Alcance

a. Clasificacion UNSPSC

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

Codificacion de los Servicios de VSP en el Catalogo UNSPSC

- Servici estiG - Administradores
soesrjg gs SHOM 1 servicios L temporales de
80111609 rofesionales de de Servicios de bases de datos o
P ho recursos personal '
empresa y servicios de sistemas de
A humanos temporal tecnologias de |a
administrativos i .
informacion
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Servicios c}e gestilén,d
servicios profesionales de
80111601 empresa y servicios
administrativos

Servicios de
recursos
humanos

|

Servicios de Asistencia de oficina o !
personal temporal ;administrativa temporalt
i
j

b. Actividades u Obligaciones Especificas

Para el desarrollo del objeto contractual, se deben realizar las siguientes actividades u
obligaciones especificas, que delimitan el alcance del mismo:

1.  Organizacion y clasificacion de Archivo correspondiente a la documentacion radicada
y producida por el Fondo Adaptacion en cumplimiento de sus procesos misionales
hasta el dia 31 de diciembre de 2018 para lo cual debera cumplir con los principios y
procesos archivisticos para la organizacion documental de Archivo que se relacionan.
a continuacion.

a) Clasificacion: El contratista debera desarrollar acciones orientadas a clasificar y
ordenar los documentos del Fondo Adaptacion en las diferentes fases del ciclo
vital (Archivos de gestidn, central e histdrico) atendiendo a la estructura
organica del Fondo Adaptacion.

b) Ordenacién: Los documentos previamente clasificados deberan ordenarse
teniendo en cuenta las unidades documentales al interior de cada asunto o
serie y también los documentos al interior de cada unidad de conservacion
(Carpetas, legajos, tomos, libros, entre otros), correspondientes a las diferentes
unidades administrativas.

c) Descripcion: Debera diligenciar el formato unico de inventario documental
adoptado por el Archivo General de la Nacion, incluyendo, ademas, la
documentacion afectada biolégicamente.

d) Foliacién y retiro de material abrasivo si se desarrolla esta sola linea de
produccién el promedio es entre 5000 y 8000 folios dependiendo de formato.

e) Descripcion actualizacion del inventario de documentos de acuerdo a la
estructura de datos que defina el Fondo Adaptacion.

f) Valoracion: Debera proceder a identificar los valores primarios (Administrativos,
contables, fiscales, legales y técnicos) e identificar valores secundarios
(Histdricos, cientificos y culturales), que posea la documentacion.

g) Se debe entregar diariamente el volumen procesado de acuerdo con la
producciéon pactada en el cronograma establecido por la supervisiéon u la
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complejidad de los expedientes o documentos objeto de proceso de
organizacidon con una meta minima de 0.25 y maxima de 100 cm

2. Apoyar en la entrega y recepcion de los archivos en las distintas etapas: punteo y
verificacion fisica, traslado, organizacion o devolucion, con promedio de 800 item
con verificacion de folios, sin verificacion 2500

3. Efectuar la digitalizacion e indexacién de los documentos a que haya lugar de
acuerdo a las metas establecidas en el cronograma

4. Garantizar el buen uso y tratamiento de los documentos que se la ha asignado para
el proceso de organizacion.

5. Garantizar la integridad de los documentos entregados para intervencion
documental

6. Garantizar la aplicacion de TRD en los tiempos establecidos para tal fin.

7. Garantizar la calidad de los productos entregados y en caso de encontrarse
hallazgos efectuar los reprocesos correspondientes.

8. Garantizar el uso adecuado de los insumos para la organizacion documental

especialmente en la conformacion de expedientes, entregados para la ejecuciéon de
los procesos archivisticos (mobiliario, equipos de computo, papeleria y salud y
seguridad en el trabajo).

9. Aplicar lo establecido en los procedimientos documentados del macro proceso de
seccion documental y demas macro procesos en el sistema integrado de gestion de
la entidad.

10.  Cumplir con las actividades del objeto contractual en el lugar en donde se
encuentren los archivos y/o en donde indique el Fondo Adaptacion.

11.  Cumplir con las demas obligaciones que le sean asignadas, de acuerdo con el objeto
del contrato.

En desarrollo de las anteriores obligaciones, el contratista debe presentar los siguientes
documentos:

e Reporte de produccion diaria, segun las instrucciones impartidas por el Supervisor del
Contrato.

e Reporte de produccién semanal, con ficha de verificacion de calidad de entregables
segun las instrucciones impartidas por el Supervisor del Contrato.

e Entrega de Inventarios documentales estandarizados de series y/o subseries
asignadas para organizacion entregados diariamente y consolidado mensual (en
fisico y magnético)

¢ Informe mensual de actividades desarrolladas en la ejecucion del objeto contractual.

C. Plazo para la Ejecucion del Objeto
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El plazo de ejecucion del contrato es hasta el 31 de diciembre de 2018 a partir de la fecha
de expedicidn del registro presupuestal y el inicio de la cobertura al Sistema General de
Riesgos Laborales.

IV. Modalidad de seleccion del contratista y su justificacion

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

Se contrata directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de
ejecutar el objeto del contrato y cuente con la idoneidad y experiencia directamente
relacionada con el area de que se trate; entendiendo como tales los servicios de naturaleza
intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones
de la entidad, asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o
asistenciales.

4.1 Perfil del contratista por idoneidad y experiencia:

Para satisfacer la necesidad, el futuro contratista debe contar como minimo, con estudios
de Bachiller y experiencia no inferior a un (1) afo, relacionada con las actividades objeto
del contrato, es decir, en asuntos tales como organizacion y clasificacion documental y
actividades de gestion administrativa, operativa en general y demds proceso de
intervencion documental. La experiencia no puede ser concurrente, y se puede aplicar
criterios de equivalencia entre estudlo y experiencia, al hacer el analisis del perfil de la
respectiva contratista.

En relacion con lo anterior el Fondo de Adaptacion justifica la contratacion directa DIANA
MILENA GONZALEZ BERNAL, por su formacion académica, conocimientos y experiencia.

V. Valor estimado del contrato

A. Estudio del Sector - Estudio del Mercado

Con el propésito de cumplir con la Guia para la elaboracion de Estudios de Sector
publicada por Colombia Compra Eficiente, y materializar los principios de planeacion,
responsabilidad, y transparencia, esta entidad identificd que el sector relativo al objeto
del presente proceso de contratacion esta integrado por el conjunto de personas que
prestan sus servicios a las entidades y organismos del Estado.

La contratacion de estas personas no estd sujeta a requisitos particulares de indole legal,
salvo las propias del ejercicio mismo de la profesion, y es diversa en cada entidad estatal
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de acuerdo con sus necesidades. La determinacion del perfil del posible contratista y de
quien lo cumple esta relacionada con el conocimiento previo de las condiciones
académicas, profesionales y de experiencia.

Las aptitudes que debe tener la persona objeto de la contratacion se corroboraran
verificando los soportes laborales respectivos. Esto permite establecer que el sujeto cuenta
con las condiciones necesarias para asumir la responsabilidad que implica la ejecucion del
contrato.
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B. Analisis del Sector — Estudio de Mercado
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El Fondo Adaptacion, analizd procesos de contratacion similares a los del presente

documento y en la siguiente tabla se resumen los contratos identificados:

Prestar los servicios de apoyo a la gestién en
AGENCIA DE la Secretaria General de la ADR en las
DESARROLLO RURAL - | actividades de archivo del proceso de $2.200.000
ADR Gestion Documental, conforme a la
normatividad vigente
BOGOTA D.C. - Prestar servicios técnicos para apoyar el
UNIDAD proceso de gestion documental en la Unidad
ADMINISTRATIVA Administrativa Especial de Rehabilitacion y
ESPECIAL DE Mantenimiento Vial. $ 2,266.885
REHABILITACION Y
MANTENIMIENTO
VIAL
INSTITUTO Apoyar y dar soporte técnico en el
NACIONAL DE SALUD levantamiento del inventario documental del $1.275.000
(INS) archivo central y organizacidn del mismo.

Fuente: SECOP y Planes de Adquisiaén 2016 y 2017

Por el conocimiento y experiencia minima y teniendo en cuenta el sondeo realizado de
contratos similares en el SECOP y en los Planes de Adquisicion de las entidades, se encontrd
que durante la vigencia de 2017 el valor mensual promedio de los pagos realizados fue de

($1.913.961) mensuales.

C. Valor y forma de pago

El presupuesto estimado para el contrato que se derive de este estudio previo asciende a la
suma de hasta DIECISEIS MILLONES OCHOCIENTOS MILPESOS M/CTE ($16.800.000.00).

El CONTRATANTE pagard a la CONTRATISTA el valor del contrato una vez se encuentre
aprobado el P.A.C. (Programa anual mensualizado de caja), en un Unico pago por los
servicios efectivamente prestados, a razén de UN MILLON QUINIENTOS MIL PESOS M/CT E

($1.500.000.00).

Los anteriores valores se pagaran previa entrega de los informes y/o entregables previstos
de acuerdo con las obligaciones del Contratista, la certificacion de recibo a satisfaccién por
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parte del supervisor del contrato y constancia de pago de los aportes correspondientes al
sistema de seguridad social integral, los cuales deberan cumplir las previsiones legales.

Los pagos se realizaran dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a fecha de
radicacion del certificado de cumplimiento firmado por el supervisor del Contrato con sus
respectivos soportes con el lleno de los requisitos.

Cuando la factura o los soportes no se presenten con el lleno de los requisitos 0 no se
acompafe de los documentos necesarios para el pago, las demoras que se presenten por
esta causa seran responsabilidad del CONTRATISTA; por lo tanto, no causaran intereses, ni
compensacion de ninguna naturaleza.

Los pagos se efectuaran mediante consignacion al CONTRATISTA, en la cuenta bancaria
que este indique, cuya titularidad acredite y que este habilitada en el Sistema de
Informacion Financiera SIIF.

Paragrafo: El Contratante pagara los gastos de desplazamiento y permanencia del
Contratista, cuando estos fueren autorizados, previa solicitud del supervisor del contrato,
en los casos en que la ejecucion del objeto contractual deba realizarse en lugares
diferentes al domicilio contractual acordado por las partes. Para el pago de los gastos
mencionados, la entidad utilizara como referencia la tabla de gastos de desplazamiento y
permanencia de contratistas vigente en el FONDO, con el procedimiento establecido.

E. Concordancia del objeto del contrato con el rubro presupuestal

El contrato se paga con cargo al rubro presupuestal: _ Remuneracién servicios técnicos, o
X honorarios.

Para atender el costo del contrato a celebrarse, se cuenta con el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal N° 5118 del 19 de enero de 2018. 4

A

VI. Criterios de seleccion

De acuerdo con lo sefialado en el Articulo 2.2.1.2.1.4.9. Del Decreto 1082 de 2015, la
contratacion directa de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, se hace con la
persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato,
siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y
relacionada con el area de que se trate.

Considerando la oferta del futuro contratista, el objeto del contrato, su alcance y
actividades, se selecciona a una persona que acredite como minimo estudios de
Bachillerato y experiencia especifica minima de un (1) afio en asuntos tales como
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clasificacion y organizacion de documentos y actividades de gestion documental
relacionadas, Condiciones y requisitos que cumple DIANA MILENA GONZALEZ BERNAL para
el desempefio de las labores a encomendarse.

VIII. Garantia para el Proceso de Contratacion

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y el articulo
2.2.1.2.1.4.5 del Decreto 1082 de 2015, no se exige la constitucion de ninguna garantia
para los contratos cuya cuantia sea inferior al 10% de la minima cuantia de la entidad.

Teniendo en cuenta el valor estimado del futuro contrato y que éste no supera el valor
sefalado en el parrafo anterior, la contratista no debe constituir garantias para amparar el
cumplimiento del contrato.

IX. Indicacion de si el Proceso de Contratacion esta cobijado por un
Acuerdo Comercial

Las contrataciones directas no estan cobijadas por Acuerdos Comerciales.

Los presentes estudios previos se expiden a los cuatro (19) dias del mes de enero de 2018.

Elabord:

EDUARDG ANDRES ORJUELA OLARTE
Auxiliar Administrativo - ET ~ EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION DE TALENTO HUMANO Y SERVICIOS.

Reviso: 'K ‘ !! !( L! [EW[O

ANA MARIA GARCIA MORENO
ASHSOR IIT —. EQUIPO RE TRABAJO DE GESTION DE TALENTO HUMANO Y SERVICIOS.

s LIS r\m\w\\éo\/

NEIFIS ISABEL ARAUJO LUQUEZ
Secretaria General
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