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ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS
OBJETO

Prestacion de servicios profesionales para asesorar los precesos contraciuales a cargo del Grupo Interno de
Trabajo de Licitaciones y Contratos para el Ministerio de Relacicnes Exteriores y su Fondo Rotatorio.

CONTRATACION DIRECTA
1. DEPENDENCIA SOLICITANTE: Grupo Interno de Trabajo de Licitacianes y Contratos.
2. COMPETENTE CONTRACTUAL: Secretaria General.

3. DESCRIPCION’ DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD PRETENDE SATISFACER CON EL PROCESO DE
CONTRATACION:

Que de conformidad con el articuio 18 del Decreto 869 del 2018, , “Por medio def cual se modifica la estructura del
Ministerio de Relaciones Exteriores y se dictan ofras disposiciones”, se le asignd a la Secretaria General, entre
otras, las siguientes funciones: “Dirigir la ejecucidn de los programas y actividades relacionados con los asuntos
juridices intemos, financieros, contables, gestién del tfalento humano, contratacion pablica, servicios
administrativos, gestion documental, correspondencia y notificaciones de la entidad y el Fondo Rotatorio del
Ministerio de Relaciones Exieriores.”

Que mediante fa Resolucion 9709 del 5 de diciembre de 2017, modificada por la Resolucidn Ministerial 6029 del
02 de noviembre de 2021, se crearon los diversos Grupos Internos de Trabajo en el Ministerio de Relaciones
Exteriores, estableciendo en la Direccicn Administrativa y Financiera, el Grupo Interno de Trabajo de Licitaciones y
Contratos delegando asi, todas aguellas funcicnes relacionadas con la actividad contractual del Ministerio de
Refaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Que mediante la Resolucion 1270 del 10 de febrero de 2023, se modificd parcialmente el articulo 1 de la
Resolucion 9705 del 5 de diciembre de 2017, en lo relacionado con los Grupos Internos de Trabaje, reubicando en
la Secretaria General, el Grupe Interno de Trabajo de Licitaciones y Contratos.

Que de conformidad con el articulo 84 de la Resolucién 0967 del 6 de febrerc de 2024, “Por |a cual se integran y
actualizan los Grupos Intemes de Trabajo del Ministerio de Relacicnes Exteriores’, son funcicnes del Grupo
Interno de Licitaciones y Contrates: (...} 9. Verificar el cumplimiento de les requisitos legales de los contratos
suscritos por el Ministerio de Relacicnes Exteriores y su Fondo Rotatorio, en cuanto a su perfeccionamiento,
legalizacion, ejecucion, liquidacion y cierre de expediente. 10. Proyectar y actualizar los documentos, manuales y
procedimientos que permitan crientar el proceso de contratacicn del Ministeric de Relaciones Exieriores y su
Fondo Rotatorio. 11. Brindar asescria y acompafiamiento permanente al Ordenador del Gasto y a los supervisores
de los diferentes contratos, en las etapas precontractual, de ejecucion, proceso de incumplimiento, tasacion e
imposicion de multas y liquidacion de los contratos suscritos por el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo
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Rotatorio; asi como hacer el seguimiento permanente a las actuaciones y que las mismas queden debidamente
legalizadas. 12. Mantener actualizado el normograma de competencia en ef tema de contratacion estatal. 13.
Elaberar las certificaciones a los contratistas y exconiratistas de fa entidad, acerca de la ejecucicn de los
contratos. 14. Tener la custodia det archivo del Grupo de Licitaciones y Contratos, de acuerdo con las tablas de
retencion documental. 15. Participar en la definicién, ejecucidn, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia, 16. Presentar los informes que sean requerides por ia
Secretaria General, los crganismos de confrol y demas entidades, relacionados con las funciones asignadas al
Grupo Interno de Trabajo. 17. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion. 18. Pener en consideracion de
las diferentes direcciones, las actuaciones relacionadas con los procesos contractuales, que sean de conocimiento
del Secretario(a) General o del Ministro(a) de Relacicnes Exteriores cuando a ello hubiere lugar. 19. Implementar
el Sistema Integrado de Gestion en el desarrcllo de las actividades del area. 20. Apoyar el desarrollo y
sostenimiento del Sistema Integrade de Gestién Institucional.”

Que el Grupo Internc de Trabaje de Licitaciones y Contratos esta compuesto por un grupo de profesionales
interdisciplinarics que se encargan de realizar la asesoria y acompafiamiente a cada una de las dependencias del
Ministerio de Relaciones y su Fondo Rotatorio, en lo que respecta a aquellos femas inherentes en materia de
contratacion estatal, de acuerdo con las necesidades que ven reflejadas las dependencias teniendo en cuenta el
plan anual de adquisiciones de bienes y servicios. Ahora bien, los procesos de contratacion regueridos por la
Entidad para la vigencia 2024, se encuentran plasmados en el Plan Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios
tanto del Ministerio v su Fondo Rotatorio. Debido al volumen de los diferentes proceses que se deben surtir, se
requiere contar con profesionales especialistas en Contratacion Estatal, con experiencia profesional relacionada
minima de cuarenta y ccho (48) meses, para apoyar, acompafiar e impulsar cada una de las etapas de los
procesos contractuales, iniciando con el acompafiamiento, seguido de lo relacionado con ta parte precontraciual,
contractual de los procesos que se pretenden adelantar por la entidad y que presenten mayor complejidad frente a
sus especificaciones técnicas mediante las modalidades de contratacion directa, minima cuantia, seleccion
abreviada por subasta inversa, menor cuantia, ficitaciones, concurso de meritos, acuerdos marco, contratacion a
través de la Bolsa y demas funcicnes inherentes a la Coordinacién, aplicando la normatividad que se encuentra
vigente, el manual de confratacion de la Entidad vy los lineamientos requeridos por cada area y por Colembia
Compra Eficiente.

Adicienal, cabe sefialar que la actividad contractual es un tema que reviste gran importancia frente a las acciones
y situaciones juridicas gue se pueden presentar en cada uno de los procesas, por ello se hace necesario prestar el
servicio de manera continua, eficaz y efectiva, con el fin de no afectar fa actividad contractual de cada unc de los
procesos que se generen por parte def Ministerio de Relacicnes Exteriores y/o su Fondo Rotatorio, respecto a la
adquisicion de bienes y servicios, sclicitudes que no pueden ser adelantadas Unicamente por el personal de planta
con el que cuenta ésta Coordinacion.

Que, el Grupo Interno de Trabajo de Licitaciones y Contratos requiere fa contratacion de profesionales para que
lleven a cabo el apoyo y acompafiamiento en la elaboracion de los estudios previos para la adquisicion de bienes y
servicios segin la necesidad de cada una de las dependencias y posterior acompafiamiento en el proceso
precontractual, conifractual y post contractual y aquellos tramites que pudieran surgir en cada una de estas etapas.
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En este contexto, se evidencia que conforme a las funciones que tiene a cargo esta Coordinacion y ante la
insuficiencia de personal de planta, de conformidad con la certificacion expedida por la Direccién de Talento
Humano del Ministerio, en iz que se manifiesta que no existe recurso humano suficiente para atender las
actividades antes sefialadas, es indispensabie adelantar la contratacion descrita en el presente estudio para
asesorar y apoyar a la Coordinacion de Licitaciones y Centratos en las actividades que adelante esta dependencia
en materia de contratacion.

REQUISITOS _
Nivel académico requerido Tiulo Profesional en areas econdmicas y/o administrativas
. - Especialista en Contratacion Estatal o Maestria en Contratacion

Formacion Adicional
Estatal

Experiencia profesional 12 meses de experiencia profesional

Experiencia relacionada Minimo cuarenta y ocho (48) meses
*Desarrollo de competencias

Habilidades requeridas para la *Estimulacién del sentido critico

ejecucion del contrato (competencias | *Promocion de fa investigacion cientifica

comportamentales basicas) *Desarrclilo de herramientas pedagogicas presenciales y virtuales
*Trabajo en equipo

Por Gltime, es pertinente sefislar que, mientras se surten los estudios y aprobaciones correspondientes, y se
adelantan fas apropiaciones presupuestales respectivas, esta cartera ministerial requiere que se continle
formulando, planeando, coordinando, ejecutando y evaluando la contratacion de la entidad.

Por lo tanto y aunado a la Sentencia de Unificacion del Consejo de Estade del 9 de septiembre de 2021- Radicado
05001-23-33-000-2013-01143-01 {1317-2016) que sefiala que los coniratos de prestacion de servicios se deben
celebrar por un término estrictamente indispensable, se hace necesario celebrar el presente contrato de prestacion
de servicios con base en la experticia e idoneidad argumentada y la certificacion de insuficiencia de personal de
planta en la presente vigencia expedida por la Direccion de Talento Humano.

4. OBJETO A CONTRATAR: Prestacion de servicios profesionales para asesorar los proceses confractuales a cargo del
Grupo Interno de Trabajo de Licitaciones y Contratos para el Ministerio de Refaciones Exteriores y su Fondo Rotatoric.

4.1, ESPECIFICACIONES DEL OBJETO Y AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS REQUERIDOS PARA SU
EJECUCION:

El contratc de prestacién de servicios que se pretenden celebrar tienen como objstivo principal apoyar
juridicamente a la Coordinadora del Grupo Internc de Trabaje de Licitaciones y Contratos en todos los temas
relacionados en materia de contratacion estatal frente a los procesos de seleccion de contratacion directa,
minima cuantia, concurso de méritos, seleccicn abreviada de menor cuantia, subasta inversa, acuerdos
marco, licitaciones, contratacion a través de la Bolsa de Mercado y contratacién bajo los preceptos de
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Colombia Compra Eficiente que requiera el Ministerio de Relaciones Exteriores y/o su Fondo Rotatorio,
aplicando la nermatividad que se encuentre vigente junto con los lineamientos establecidos en la Entidad y
las necesidades que requiera solventar cada dependencia.
4.2, IDENTIFICACION DEL CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS:
El mencionado objeto comprende las siguientes actividades que se encuentran en (a clasificacion UNSPSC:
CLASIFICACION SEGMENTO FAMILIA CLASE PRODUCTC
UNSPSC
80111600 80 11 16 00
5. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA: Contratacion Directa de conformidad con la Ley 1150
de 2007.
(Indicar con una X la Causal de |a solicitud de contratacion.}
1) Contrato Interadministrativo
2) Contriatacién de empréstitos
3) Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnotdgicas.
4)  Contratos cuando no exista pluralidad de cferentes
5) Contrato de prestacion de servicios prafesionales y de apoyo a la gestion _X__
6) Cordratos para el desarrolio de trabajes artisticos que sdlo pueden encomendarse a determinadas
personas naturales
7)  Arrendamiento o adquisicion de inmuebles
8) Contrato de Comodato ¢ Préstamo de Uso ___
5.1, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTOS JURIDICOS:
De acuerdo con el Articulo 2.2.1.2.14.9 del Decreto 1082 de 2015: *Las entidades estafales pueden
confratar bajo la modalidad de contratacién directa la prestacion de servicics 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 Ia idoneidad o expetiencia requerida y relacicnada con ef area de que se
trate. En este caso, no s necesario que la entidad estatal haya cbtenido previamente varias ofertas, de lo
cual el ordenador def gasto debe dejar constancia escrita,
Los servicios profesionales y de apoyo a la gesfién corresponden a aquelios de naturafeza intelectual
diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la enfidad estatal, asi
como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales.
Efaboré Carolina Cruz M. FV: 26/12/2019
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La entidad estatal, para la contratacion de trabajos artisticos que solamenie puedan encomendarse a
determinadas personas naturales, debe justificar esta situacion en los estudios y documentos previos.”

6. CONDICIONES GENERALES:

6.1. PLAZO DE EJECUCION: La ejecucion del contrato sera hasta el 31 de diciembre de 2024, contados a
pariir de fa suscripcion del contraie, previa expedicion del registro presupuestal.

6.2. VALOR DEL CONTRATO: Hasta la suma OCHENTA Y UN MILLONES DE PESOS M/CTE
($81.000.000) Incluido IVA y demas impuestos, tasas, contribuciones y costes directos & indirectos a
cargo del contrato o del contratista.

La presente contratacion se encuentra soportada por el Certificade de Disponibilidad Presupuestal N°
69124 del 10 de abril de 2024, expedide por el funcionario encargado de las operaciones
presupuestales del Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores.

6.3. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO: LA ENTIDAD pagara al CONTRATISTA, el vaior del presente
contrato, una vez se encuentre aprobado el P.A.C. (Programa Anual Mensualizado de Caia), de a
siguiente manera;

e Un (1) primer pago por las actividades realizadas en la fraccion del primer mes de ejecucion con
corte al 30 de 2024, sin superar |la suma de NUEVE MILLONES DE PESOS ($9.000.000) M/ICTE}. La
cuenta debera presentarse una vez aprobado ef informe mensual de actividades del contrato, junto cen el
certificado de cumplimiento a satisfaccién suscrite por el supervisor y demas framites administratives a que
haya lugar.

e Ocho (8) pagos mensuales vencidos, cada uno por la suma de NUEVE MILLONES DE PESOS
($9.000.000).

La cuenta debera presentarse una vez aprobado el informe mensual de actividades del contrato, junto con el
certificado de cumplimiento a satisfaccion suscrito por el supervisor y demas trémites administrativos a que haya
fugar.

En todo caso, el pago del mes de diciembre deberd ser tramitado previa presentacién del informe final de
ejecucion del contrato, conforme a fas fechas de pago y requisitos que establezea la Direccion Administrativa y
Financiera en acto administrativo.

Unicamente para efectos del pago, los meses se entenderan de treinta (30) dias.
Cen cada una de los informes o las facturas, EL CONTRATISTA deberd adjuntar la planilta de pago si es

personal natural o la certificacion expedida por el revisor fiscal o por el representante legal, segun corresponda,
en caso de ser persona Juridica, en la que conste que el contratista o sus integrantes si s un consorcio o union

Elabord Carolina Cruz M. FV: 26/12/2018
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temporal, durante el periodo de ejecucion contractual respectivo, han efectuado el pago de aportes at Sistema
General de Seguridad Social (salud, pensiones, riesgos profesionales) y parafiscates (Cajas de Compensacion
Familiar, ICBF y SENA), de acuerdo con lo establecido en el articulo 50 de la ley 789 de 2002 y en el articulo 23
de fa Ley 1150 de 2007.

Si los informes o las facturas no han side correctamente elaboradas o no se acompafian los documentos
requeridos para el pago y/o se presentan de manera incorrecta, el término para éste sélo empezaré a contarse
desde !a fecha en que se aporte el Gltimo de los documentos yio se presenten en debida forma. Las demoras
ocasionadas por estos conceptos seran responsabilidad de. EL CONTRATISTA y no tendran por ello derecho al
pago de intereses o compensacion de ninguna naturaleza.

Todos los pagos seran consignados en la cuenta bancaria que EL CONTRATISTA acredita como propia, de
conformidad con el certificado bancario aportade. Con la primera factura o cuenta de cobro, EL CONTRATISTA
debera aportar copia de la certificacion bancaria donde conste el nimero de la cuenta en la cual se le pueden
consignar los valores correspondientes a nombre de EL CONTRATISTA.

6.4. ADECUACION A LOS PLANES DE INVERSION, DE,ADQUIS[CION, PRESUPUESTO Y LEY DE
APROPIACIONES, SEGUN EL CASQ, PLAN DE ACCION: Incluido en el Pian Anual de Adquisiciones
de Bienes y Servicios y Obra Plblica y para su contratacion existe disponibilidad presupuestal,

6.5. LUGAR DE EJECUCION: La ejecucién del contrato se llevara a cabo en la Ciudad de Bogota, D.C.,
sede centro dei Ministerio de Relaciones Exteriores.

6.6. SUPERVISOR DEL CONTRATO: La supervisién en la ejecucion del contrato serd ejercido por el
Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Licitaciones y Contratos, o quien haga sus veces, guien
sera notificado mediante correc electronico y se denominara el Supervisor del Centrato.

7. JUSTIFICACION DEL VALOR DEL CONTRATO - ANALISIS DEL MERCADO Y DEL SECTOR:

Para sustentar la presente contratacion, se procede a validar las condiciones del mercado atendiende lo
dispuesto en el Manual de Colombia Compra Eficiente en donde se hace necesario cubrir dos éreas del
analisis ast: Anaiisis de la demanda y analisis de la oferta.

ANALISIS DE LA DEMANDA

El sector de servicios esta alineado con el objeto def presente proceso, el cual se caracteriza por ser un
sector que de acuerdo con International Institute for Management Development "IMD" {2015), se considera
que Colombia es el primer pais de la region con fa mejor mano de obra calificada en América Latina, mas del
30% del PIB nacicnal proviene de actividades de servicios y mas de 150 mil graduados anualmente en
carreras técnicas y profesionales.

Elabord Carolina Cruz M. Fv: 26/12/2019
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El perfil profesional que se requiere para cumplir con las obiigacicnes det presente centrato es de un
profesicnal especialista en Contratacidn Estatal, y que luego de un andlisis exhaustivo de la demanda se
encuentra en los histdricos de la entidad ademés de consuitas en la pagina web de Colombia Compra
Eficiente, todo lo anterior se coteja a fin de conocer los comportamientos de adquisiciones similares a la
presente asi:

MINISTERIO . " . .
DE Prestacion de SEVICIos profesicnales para bnn_dar
1 Cto 027 COMERCIO | POY0 ¥ sqporte juridico al Grugo Adminisirativa, 11 meses | $102.960.000
de 2021 INDUSTRIA en los diferenfes procesos  preconiractuaies,
Y TURISMO actividades y actuaciones de su competencia
Prestar servicios profesionales de caracter juridico
MiNI%TEERlO al Grupo de Contratos del Ministerie, en el tramite
2 Cto 004 COMERCIO precontractual, contractll,xai y post contractual de 12 meses | $107.837 576
de 2021 INDUSTRIA los procesos de seleccién y en general, en todas
Y TURISMO las actividades relacionadas con la gestion
centractual de competencia def Grupo
MINISTERIO . - . .
DE Prestacién de servicios prefesionales para brmﬁar
3 Cto 139 COMERCIO | 2POY0 ¥ soporte juridico al Grupo Administrativa, 9 meses | $78.575.501
de 2022 INDUSTRIA | " los diferentes procesos precontractuales,
Y TURISMO actividades y actuaciones de su competencia.
Clo INSTITUTO Prestar los servicios profesionales para apoyar al
4| 29827 AGUSTIN IGAC en asuntos juridicos, administrativos vy Imeses | $40.000.000
de 2023 | CODAZZI cont;',actuaies en ¢ marco de los procesos de
gestion catastral.
HISTORICOS:

{na vez impreso este documento se considera copia no controlada.

1 2022 Fondo Prestacion de servicios profesionales de un| Del 14 de $84.000.C00
Rotatorio | abogado en todos los temas relacionados con | enero al 31
del la actividad contractual a cargo del Grupo de
Ministerio | Inferno de Trabajo de Licitaciones y Contratos | diciembre
de para el Ministerio de Relaciones Exteriores y| de 2022
Relacione |su Fondo Rotatorio,
Exteriores
Elaboré Caroiina Cruz M. Fv: 26/12/2018
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Fondo |Prestacién de servicios profesionales para el
Rotatoric |desarrollo  de  actividades  juridicas| Del12de
del contractuales requeridas por el Ministerio de| julio al 31
2 | 2023 | Ministerio | Reiaciones Exteriores para el funcionamiento de $60.000.000
de del  Fondo  Rotatorio, y  brindar| diciembre
Relacione |acompafiamienfo en la liguidacion de| de 2023
Exteriores | procesos contractuales.
Fondo . . .
. Prestacion de servicios profesionales de un
Rotatorio .
el aboga;iq en todos los temas relacionados con
3| 2023 | Ministerio |12 20idad contractual a cargo do) GO | 4y peses | 77,000,000
de nterno de Trabajc de Licitaciones y Contraics
. i para el Ministeric de Relaciones Exteriores y
Relacione .
! su Fonda Rotatoric.
Exteriores
Fondo
Rotatorio - " . Del 22 de
del Prestacion de servicios profesionales para febrero al
4 | 2024 | Ministerio | 2°0Yar Juridicamente los temas relacionados | “ay'q0 ™ | 5440 909,000
con las actividades propias de la Direccidn| .~
de Administrativa y Financiera diciembre
Relacione y de 2024
Exteriores

Del cuadro anterior, se evidencia que el objeto confractual se ajusta y asemeia a la necesidad del presente
proceso, razon por la cual es comparable y permite que se conozcan las condiciones de los posibles
proveedores de estos servicios.

ANALISIS DE LA OFERTA

La oferta de servicios profesionaies en Colombia es muy alta, sin embargo, dadas las obligaciones de la
prestacion del servicic y para garantizar una idonea seleccion, el perfit se tiene que ajustar 100% a las
necesidades de la Coordinacion de Licitaciones y Contratos Del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fando
Rotatorio.

Por otra parte, para determinar el valor def presente contrato se tuvo en cuenta la oferta de servicios prestados
en el mismo objeto en afios anteriores, la experiencia relacionada en temas de contratacion estatal e idoneidad
tecnica que se requiere para cumplir cabalmente con el objeto del contrato, siendo esto hasta por un valor de
suma OCHENTA Y UN MILLONES DE PESOS M/ICTE ($81.000.000), por o que se ajusta a las condicicnes
del mercado y de la necesidad de la Entidad.

8. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: Apoyar en la Coordinacion del Grupo Licitaciones y Contratos en
materia de contratacion estatal, a la luz de |la normatividad vigente.

Elaberd Carolina Cruz M., FV: 26/12/2019
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1. Analizar los estudios de mercado y presupuestos de los procesos de sefeccion
2. Revisar y Apoyar la elaboracion del analisis del Sector en los procesos de seleccion

3. Apoyar en la elaboracion y revisién contractual en todos los temas refacionados en materia de
confratacion estatal frente a los procesecs de seleccidn de contratacion directa, minima cuantia,
concurso de méritos, seleccion abreviada de menor cuantia, subasta inversa, acuerdos marco vy
licitaciones.

4, Convocar al comité de contratacién los procesos gue le sean asignades cuando estos scbrepasen el
vator autorizado de mayor cuantia de la entidad.

5. Revisar, verificar, validar las hojas de vida e ingresar la informacion contractual y post contractual en
el SIGEP de las perscnas naturaies con ias que el Ministerio de Relaciones Exteriores y/o su Fonde
Rotatoric pretendan suscribir contratos,

6. Realizar la publicacién en el SECOF | y li de los documentos precontractuales, contractuales y post
contractuales, también los documentos del pracese y actos administrativos que expida del Ministerio
de Relaciones Exteriores y/o su Fondo Rotatorio.

7. FElaborar los actos administrativos y respuestas a derechos de peticidn que le sean asignadcs por
parte del Cocrdinador (a) del Grupe Licitacicnes y Contratos.

8. Realizar el analisis de los estudios y documentos previos con sus respectivos soportes, con el fin de
iniciar los respectivos procesos de seleccion de contratistas, asi como elaborar un diagnostico de los
Riesgos Contractuales que puedan conllevar dichos procesos.

9. Apoyar 'y elaborar ios cronogramas de los procesos contractuales asignados, pliegos de
condiciones, solicitudes formales de oferta, actos administrativos que dan apertura a l0s procesos,
actos administrativos de justificacion y/o impulso a los procesos, avisos de publicacion conforme a la
Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios vigentes a la fecha del inicio de
cada proceso de seleccion, respuestas a ias observaciones efectuadas por los interesados al
proyecto de pliego de condicicnes, &l pliego de condiciones definitivo o soliciiudes formales de
oferta, adendas y deméas documentos pertinentes dentro de la etapa precontractual.

10, Apoyar la estructuracion de la evaluacion juridica de las propuestas presentadas en los procesos de
seleccion de contratistas, conformando de esta manera el Comité Juridico.

11. Apoyar con la efaberacion de fos contratos que surjan de los diferentes procesos de contratacion a
suscribir per el Ministerio de Relacicnes Exteriores y/o su Fondo Rotaterio.
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12. Apoyar en la administracion, revision, seguimiento y verificacién de fa informacion, los documentos y
actos administrativos de los procesos contractuales publicados en el Sistema Electrdnico para la
Contratacion Plblica SECOP.

13. Tramitar las compras en piataforma que por su naturaleza corresponda a CCE y apoyar en tode lo
inherente a las plataformas utilizadas por esta.

14. Apoyar y resolver todos los asuntos legales que atarien al proceso de seleccion asignado, v
preparar las respuestas correspondientes dentro de los términos de ley; asi como resolver los
recursos de reposicion y demas solicitudes interpuestas por los propenentes interesados, y por l0s
diferentes organismos de contral.

15. Presentar los informes que le sean requeridos por el supervisor del contrato, y un informe de toda la
gjecucion del contrato a la finalizacion del mismo y el Gltimo pago de los aportes al Sistema de
Sequridad Social del presente afio.

16. Ejecutar de manera idonea el objeto del servicio.

17. Reaiizar las demas actividades relacionadas con el objeto contractual que sean asignadas por el
supervisor del contrato, que correspondan a fa naturaleza del servicio.

ESPECIFICACIONES MINIMAS DEL SERVICIO / OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA en
materia de proteccién de datos personales las siguientes:

1. Debera cumplir con todas las obligaciones y deberes le asisten acorde con el Régimen General de
Proteccion de Datos Personales, consagrados en la Ley Estatutaria 1581 de 2012, Decreto No.
1377 de 2013, Decreto Unico Reglamentario No. 1074 de 2015 y demas normas vigenies en esta
materia.

2. El contratista realizara el tratamiento de ia informacién bajo la calidad de Encargade del
Tratamiento, para io cual debera tener en cuenta los deberes que le asisten, contenidos en el
articulo 18 de la Ley Estatutaria 1581 de 2012, Previendo que el respensable de la Informacion
confenida en ia base de datos transmitida sera el Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones
Exteriores, razon por la cual, sera tratada por el contratista Gnicamente para los fines previstos por
el responsable y bajo las instruccicnes que este imparta o delimite.

9. GARANTIAS Y AMPAROS EXIGIBLES:

SE SOLICITAN GARANTIAS: SI___ NO__X__

Ei articuio 2.2.1.2.1.4.5, del Decreto 1082 de 2015, establece que en la contratacion directa la exigencia de
garantias establecidas en la Seccién 3, que comprende los articulos 2.21.2.3.1.1 al 22.1.23.5.1, no es
obligatoria y la justificacion para exigirias o no debe estar en los estudios y documentas previos.
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Conforme a lo a anterior la Entidad no solicitara garantias para la ejecucién del presente contrato, por cuanto
para acceder a los pagos mensuales se requiere de la certificacion de cumplimiento por parte del supervisor
del contrato, y en casc de que el contratista no atienda las obligaciones contratadas, su pago no sera
autorizado hasta que las mismas fueran ejecutadas.

10. DOCUMENTOS PREVIOS REQUERIDOS

» Memorando de Solicitud de Contratacion Dirigido al Competente Contractual.
Certificacidn de Talento Humano
e Certificado de dispenibilidad presupuestal — COP

11. DOCUMENTOS DEL CONTRATISTA: Se relacionan los doccumentos que se aportan y que encuentran en
|a lista de chequeo.

Formato Hoja de vida Funcidn Pablica SIGEP (con la dltima experiencia)
Documentos académicos

Certificados de Experiencia

Fotocopia del RUT.

Copia de {a Cedula de Ciudadania.

Documentos de soporte de Seguridad Sccial Integral o aportes parafiscales.
Tarjeta profesional.

Certificado de vigencia y antecedentes discipiinarios del consejo profesional (si apiica)
o Declaracion de Bienes y Rentas y Conflictes de Interés. (si aplica}

e Certificado de examen Fre ocupacional.

e Certificado de antecedentes disciplinarics.

e Certificado de antecedentes fiscales.

e Certificado de antecedentes penales.

e Certificado nacional de medidas correctivas

o Certificacion de Registro de Deudores Alimentarics Morosos 2024. (REDAM)
e Certificacion bancaria '

e & © & & O

Fecha: 10 de abrii de 2024

Coordinadora Grupo Intemo de Licitaciones y Contratos

Elabord:  Clara del Pilar Anteliz Florez - Asesora del Grupo Infeme de Trabajo de Licitaciones y Contrates l%\iar
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ANEXO 1

ANALISIS DE LOS RIESGOS Y LA FORMA DE MITIGARLOS

En desarrollo del articulo, que establece que la entidad debe evaluar el riesgo que el procesc de contratacion
representa para el cumplimiento de sus metas y obietivos, de acuerdo con los manuales y gulas que para el efecto
expida Colombia Compra Eficiente, se realiza el siguiente analisis de riesgo, a parir del Manual para la
Identificacién y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion (Version 1) publicado en la pagina
www.cofombiacompra.qov.co

TABLA 1: Matriz de Riesgos
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ANEXO 2

ANALISIS DE SELECCION DEL CONTRATISTA

Requisitos Establecidos® Nombre: MONICA PATRICIA
CARDONA ZAPATA

Cumple

Si No

Nivel académico requerido

Formacion Adicional

Experiencia Profesional

Experiencia Retacionada

P I B B 4 (4

Habilidades requeridas para la
gjecucion del contrato
(competencias
comportamentales béasicas)

Por lo anterior, se recomienda la contratacior: de JOHANNA ANDREA AGUDELC JURADO toda vez gue cumple con la
idoneidad y experiencia directamente relacionada con el objeto del contrato solicitado para satisfacer la necesidad
presentada por el Grupo Interno de Trabajo de Licitaciones y Contrates, ya que es abogada con amplia experiencia y

conocimientos en materia de contratacion esiatal.
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