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Estudio Previo

Datos del area
responsable de la

Area solicitante: Direccion Administrativa

ANA MARIA SEGURA ANDRADE — DIRECTORA
ADMINISTRATIVA

Responsable del area
solicitante:

Nombre del servidor

necesidad: o con_tratlsta que | HANIELA RUIZ OSPINA
diligencia el estudio
previo:
. Nimero de proceso 423
en PACCO:
Ndmero del Estudio
Previo - SITCO: 216957
PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES PARA ADELANTAR LA SOCIALIZACION,
. Objeto: INDUCCION, REINDUCCION, CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA DEL SISTEMA DE

GESTION DOCUMENTAL A LOS COLABORADORES DEL ICBF

5. Descripcién de la
necesidad a
satisfacer:

a) Justificacion del EP:

El ICBF es un establecimiento publico descentralizado, con personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio propio, creado mediante la Ley 75 de 1968 y su Decreto
Reglamentario 2388 de 1979, adscrito al Ministerio de Igualdad y Equidad mediante decreto
namero No0.1074 del 29 de junio de 2023, que tiene por objeto propender y fortalecer la
integracion y desarrollo arménico de la familia, proteger a los nifios, nifias y adolescentes y
garantizarles sus derechos.

Son funciones del ICBF ejecutar las politicas del Gobierno Nacional en materia de
fortalecimiento de la familia y proteccion al menor de edad, coordinar su accién con otros
organismos publicos y privados e integrar al Sistema Nacional de Bienestar Familiar (SNBF) a
todos los que cumplan actividades de servicios de bienestar familiar o estén llamados a
cumplirlos.

De conformidad con el articulo 12 del Decreto 987 de 2012, son funciones de la Direccion de
Administrativa, entre otras, las siguientes:

“..)

2. Coordinar, bajo los lineamientos de la Secretaria General, la planeacién, ejecucion
y control de la gestion administrativa de las diferentes dependencias del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar, proporcionandoles los recursos necesarios para la
prestacion de los servicios y la ejecucién de los programas.

(..

4. Formular, ejecutar y evaluar los planes estratégicos y de accion de la Direccion
Administrativa.

5.Planear, coordinar y hacer seguimiento a los procesos relacionados con la

administracion de los recursos materiales y fisicos del Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar, garantizando su adecuado funcionamiento.

(..
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1.

10.

9.Verificar el ejercicio del control interno sobre cada uno de los procesos y
procedimientos de la Direccién Administrativa.

(..)

11. Definir y hacer seguimiento a sus metas, planes de accion e Indicadores, en
coordinacion con la Direccion de Planeacién y Control de Gestién y, el plan de compras
y plan de contratacion, en coordinacion con la Direccién de Logistica y Abastecimiento.

(..

15. Preparar y presentar informes de seguimiento y gestion de los procesos a su cargo.

(...)

18. Las demas inherentes a la naturaleza y funciones de la Dependencia (...)”

Asi mismo, de conformidad con el articulo 20 de la Resoluciéon No. 60 de 2013 “Por la cual se
estructuran los Grupos Internos de Trabajo de las dependencias de la Sede de la Direccion
General del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y se dictan otras disposiciones” son
funciones del Grupo de Gestion Documental:

“ARTICULO 20. GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL. Este grupo apoyara a la Direccion
Administrativa en los procesos de gestion documental, en cuanto a la administracion,
control, supervisién y manejo de correspondencia y archivo de la Entidad. Para tal fin,
cumplira las siguientes funciones:

“Preparar los estudios, planes, programas e instructivos que conlleven a crear,
organizar, conservar, preservar y controlar los archivos en sus diferentes fases de
formacion, como los Archivos de Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico del ICBF,
para la implementacion, mantenimiento, evaluacibn y mejora del sistema de
correspondencia y archivo, bajo los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion y
de la normativa vigente.

Establecer lineamientos para la organizacion y creacion del Archivo Central. Archivo
de Gestion y Archivo Histérico del ICBF, tendiente a conformar su memoria
institucional.

Adelantar las acciones pertinentes con el fin que el sistema de correspondencia y
archivo, faciliten la localizacion de la informacion en el menor tiempo posible, dando
una oportuna respuesta a las exigencias en cuanto a informacion se refiere.

Recibir, radicar, registrar y distribuir toda la correspondencia recibida y despachada de
la Sede de la Direccion General, asegurando su control y seguimiento.

Implementar procedimientos y controles que direccionen el manejo, conservacion y
acceso a los documentos de archivo.

Dar respuesta oportuna de conformidad con las normas y necesidades de informacion,
a los diferentes requerimientos presentados al Archivo Central del Instituto, en relacion
con los documentos que se encuentran en custodia

Brindar asesoria técnica en el manejo de la correspondencia y organizacion del archivo
de gestion en las diferentes dependencias del ICBF.

Disefiar y proponer el proyecto de Tabla de Retencion Documental del ICBF, asi como
la actualizacién de las mismas.

Asesorar a las Regionales, Centros Zonales y Sede de la Direcciéon General en todo lo
relacionado con Gestion Documental y manejo de correspondencia y archivos
Preparar y presentar a la Direccion Administrativa propuestas o proyectos que
permitan el desarrollo de las politicas sobre los procesos y administracion de Gestién
Documental y manejo de correspondencia que requiera la Sede de la Direccién
General.
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11. Preparar y presentar a la Direccion Administrativa los planes y programes por
desarrollar, para el cumplimiento de los objetivos del Grupo, e informar sobre la
evaluacion de las acciones realizadas.

12. Bajo los lineamientos de la Direccion Administrativa, ejecutar y hacer seguimiento,
segun la competencia del Grupo a las metas, planes de accion e indicadores; en
coordinacion con la Direccion de Planeacion y Control de Gestion, el plan de compras
y el plan de contratacién, en coordinacion con la Direccion de Logistica y
Abastecimiento.

13. Presentar a la Direccion Administrativa estadisticas sobre los servicios, bienes,
contratos y recursos ejecutados en el Area, identificando las necesidades del Grupo
como aporte para la elaboracion del anteproyecto del presupuesto.

14. Elaborar el plan de compras del Area y programar los procesos de seleccion de los
servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su
electivo cumplimiento.

15. Adelantar las actividades correspondientes a la planeacién, estructuracion,
seguimiento y desarrollo de los procesos de contratacién y el seguimiento a la
ejecucion de los contratos y convenios inherentes al Area.

16. Ejercer la supervision y/o la interventoria a los contratos del Area de competencia y
presentar los informes de seguimiento y gestion respectivos.

17. Mantener actualizados, en coordinacion con la Direccién Administrativa, los Piares de
Gestion Ambiental Regional y el Plan de Gestién Ambiental de la Sede de la Direccion
General.

18. Implementar procedimientos y controles para responder oportunamente las peticiones,
consultas, y solicitudes de informacion recibidas de las diferentes dependencias del
ICBF y los érganos de control

19. Adelantar los procedimientos y actividades que permitan la implementacion,
mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestidon en coordinaciéon con la
Direccion de Planeacion y Control de Gestion

20. Ejercer autocontrol sobre cada uno de los procesos y procedimientos que se ejecuten
en el Grupo, manteniéndolos debidamente documentados y actualizados.

21. . Preparary presentar a la Direccion Administrativa informes de seguimiento, gestion y
evaluacion de los procesos y contrataciones a su cargo.

22. Las demas que le sean asignadas y/o delegadas”

Como lo establece la resolucién referida anteriormente cuyo objeto se centra en establecer y
estructurar los grupos internos de trabajo de las dependencias de la Sede de la Direccion
General del ICBF, en la cual en su articulo 18, modificado por el articulo 1 de la Resolucion
2699 de 2016, se encuentra que la Direccion Administrativa esta conformada por seis (6) grupos
internos de trabajo a los cuales se le designaron sus correspondientes funciones, las que para
ser cumplidas requieren de personal idéneo.

Asi mismo, como resultado del cumplimiento de sus funciones, el ICBF recibe y produce
archivos fisicos y digitales que deben ser organizados, conservados y preservados dando
cumplimiento a lo que establece la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, para lo cual es
el Grupo de Gestion Documental del ICBF, quien defina los lineamientos, estandares y
estrategias para normalizar los procesos, procedimientos y actividades tendientes al 6ptimo
manejo de la correspondencia y la debida administracion de los archivos de la entidad.

Con el fin de realizar una adecuada planeacioén de la funcién archivistica, el Grupo de Gestién
Documental deberé para la vigencia 2025 elaborar el Diagnéstico Integral de Archivos tanto en
soporte papel como en soporte digital, para con esta informacién armonizar la planeacién
archivistica con la planeaciéon estratégica Institucional. Esta armonizacion es necesario
plasmarla en instrumentos archivisticos puntuales a saber, el Plan Institucional de Archivos
(PINAR), el Programa de Gestion Documental (PGD) con sus programas especificos y el
Sistema Integrado de Conservacion — SIC, todo esto enmarcado en una Politica de Gestion
Documental Institucional.
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Ahora bien, los mencionados instrumentos archivisticos deben ser implementados por
funcionarios y contratistas en la totalidad de las actividades de recepcién, gestién, conservacion,
organizacion, uso, manejo y acceso de los documentos y archivos en soporte fisico y digital
recibidos y producidos por el ICBF para lo que se requiere de un equipo idéneo e
interdisciplinario que ejecute las acciones mencionadas pero que de igual manera tenga la
capacidad de impartir conocimiento técnico, realizar seguimiento y retroalimentacion y apoyar
los controles en la totalidad del quehacer archivistico que comprende desde la elaboracion del
documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

De manera adicional y en concordancia con la normatividad archivistica vigente en la materia,
a saber, el Acuerdo No 01 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones”, el ICBF debe gestionar eficientemente los servicios
de la ventanilla Unica de correspondencia y las herramientas tecnoldgicas disponibles que
garanticen la administracion de las comunicaciones oficiales de la Entidad. En ese orden de
ideas y para la vigencia 2025 se contara con el Sistema de Gestion Documental ORFEO a Nivel
Nacional, el cual cuenta con despliegue en la Sede de la Direccion General, las Direcciones
Regionales y Centros Zonales donde el instituto presta su servicio administrativo y misional.

Implementado el Sistema de Gestion Documental ORFEO en la Entidad, se hace necesario el
control, uso y apropiacion integral del sistema; en este sentido es fundamental el desarrollo de
las actividades de entrenamiento alineadas a los pardmetros definidos por la Direccion de
Talento Humano, realizar las actividades de alistamiento y parametrizacién del sistema, asi
como el correspondiente acompafiamiento a las areas con el fin de asegurar que el sistema sea
usado en el tramite de las comunicaciones oficiales que se producen en toda la Entidad.

Igualmente es necesario realizar las actividades de entrenamiento a nuevos funcionarios,
continuar con el desarrollo y mejoramiento de las funcionalidades existentes, realizar el
despliegue de estas funcionalidades, atender los soportes funcionales de segundo nivel de
modo que no se afecten el trdmite oportuno de las comunicaciones, asi como monitorear e
incentivar mediante distintas estrategias el correcto uso y apropiacién del sistema a Nivel
Nacional.

Vale la pena aclarar que actualmente el ICBF cuenta con los recursos presupuestales para la
adquisicion de un Sistema de Gestion Documental Electronico de Archivo — SGDEA que de
implementarse en la vigencia 2025, no significa que el Sistema de Gestion Documental ORFEO
se desmonte; por el contrario, es obligatorio que la informacion alli contenida se preserve en el
tiempo y se pueda consultar a futuro, actividades que requeriran de un profesional idéneo con
experiencia y conocimiento. El profesional requerido, ademas, deberd apoyar tanto los
guehaceres diarios resultantes de la administracién de estas herramientas como las demas
actividades que sean necesarias en el marco del componente funcional de Gestion Documental.

Atendiendo lo contemplado en el articulo 2 numeral 4 literal h de la Ley 1150 de 2007,
reglamentado por el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 las entidades podran
contratar de forma directa la prestacién de servicios cuando se encuentre justificada la
necesidad del servicio, la idoneidad y experiencia relacionada con el area de que se trate y
siempre que el personal de planta no pueda asumir la realizacion de este o no exista personal
suficiente para el fin.

Asi las cosas, se justifica la celebracion del contrato de prestacion de servicios profesionales,
toda vez que las actividades a desarrollar se derivan del cumplimiento de las funciones de la
Entidad a través del Despacho de la Direccion General del ICBF, y que la contratacién se
encuentra certificada por la Subdireccion de Talento Humano de conformidad con lo previsto en
el articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015 en documento anexo al presente estudio previo.
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La presente contratacion se encuentra incluida en el Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia
2025, por lo que se anexa el certificado del Plan de Compras y Contratacion del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar — ICBF.

6. Obligaciones de las
partes:

1.

1.

A) EL CONTRATISTA, desarrollara las siguientes obligaciones:

10.

ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

Realizar la induccion, reinduccion, capacitacion y apropiacion de los colaboradores del
ICBF en todos los mddulos del sistema de gestion documental, conforme el plan de
trabajo establecido por el grupo de gestion documental.

Presentar mensualmente un informe de avance acumulado sobre la induccién,
reinduccion, capacitacion y apropiacion de los colaboradores del ICBF en todos los
madulos del sistema de gestion documental.

Gestionar el levantamiento de informacidn y documentacion requerida para el ajuste,
desarrollo y/o adquisicion del sistema de gestion documental.

Realizar la atencion y resolucion de tickets del sistema de gestion documental,
solicitados por los colaboradores a través de la mesa de ayuda del ICBF.

Generar y presentar reportes para el monitoreo del sistema de gestién documental.
Participar en la actualizacién y/o creacién de procedimientos, programas, instructivos
y demas informacién documentada de los procesos a cargo del grupo de gestién
documental relacionados con el sistema de gestion documental.

Elaborar, crear y presentar para aprobacion de la direccion administrativa el material
de apoyo para adelantar los cursos ofertados en la escuela ICBF relacionados con el
sistema de gestion documental.

Gestionar y garantizar el cierre a los tramites generados, recibidos y asignados en el
sistema de gestion documental.

Participar y documentar las pruebas funcionales que se realicen a incidentes y/o
desarrollos del sistema de gestion documental.

Cumplir las demas actividades asignadas por el supervisor y que sean inherentes al
objeto contractual.

GENERALES DEL CONTRATISTA:

Asumir un buen trato para con los demas colaboradores internos y externos del
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar - ICBF, y actuar con responsabilidad,
eficiencia y transparencia.

Asumir la responsabilidad de todas las actividades relativas a la ejecucion de las
obligaciones establecidas en este contrato.

Sin perjuicio del deber de coordinacién entre el/la contratista y la supervisiéon del
contrato para la ejecucion del objeto contractual, el/la contratista debera desarrollarlo
con plena autonomia técnica, administrativa y financiera e independencia.

Proponer cuando sea necesario por la naturaleza del contrato y de las actividades a
desarrollar, un plan de trabajo para la aprobacion de la supervision del contrato, que
recoja como minimo, las actividades del contrato, los tiempos para su desarrollo y el
responsable.

Participar en las reuniones internas y externas que sean convocadas por la
supervision, relacionadas con la ejecucién del contrato.

Disponer de los medios necesarios para el mantenimiento, cuidado y custodia de la
informacion objeto del presente contrato.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

Entregar al ICBF, periédicamente y al finalizar el contrato, o cuando el supervisor lo
solicite, todos los documentos y archivos (fisicos y electrénicos) a su cargo y que se
produzcan en ejecucion de sus obligaciones, debidamente inventariados conforme a
las normas y procedimientos que se establezcan para el efecto.

Utilizar en debida forma las claves asignadas para el ingreso a los sistemas de
informacion y gestion del ICBF, que requiera para la ejecucion del contrato y al finalizar
el mismo, informar para su desactivacion y, garantizar la seguridad y reserva de la
informacién conocida por estos u otros medios durante la ejecucién del contrato, de
acuerdo con las politicas de seguridad de la informacién del ICBF.

Colaborar en el suministro y respuesta de la informacién correspondiente a los
requerimientos efectuados por los organismos de control del Estado Colombiano o
cualquier otra autoridad, en relacion con la ejecucion, desarrollo o implementacion del
contrato y de asuntos relacionados con el mismo.

Colaborar en el suministro y respuesta a las peticiones, quejas, reclamos o
sugerencias, que sean asignadas, en los términos establecidos en la ley y conforme al
objeto y obligaciones.

Solicitar autorizacion escrita del ICBF para utilizar el nombre, emblema o sello oficial
con fines publicitarios o ajenos a los establecidos en los lineamientos de la entidad.
Cumplir con las normas reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del ICBF, segin la normatividad vigente, conforme a
la afiliacion a ARL y al Decreto 1072 de 2015

Aportar, acompafiar y participar dentro del grado de autonomia que le asiste, en las
actividades relativas a la mejora continua del desempefio institucional en el marco del
Sistema Integrado de Gestion (SIG) y de los Modelos Referenciales que lo conforman
y que tengan incidencia o relacion con objeto contractual.

Mantener actualizados los sistemas de informacion sobre los cuales se le haya
asignado usuario y contrasefia durante la ejecucion del contrato y entregar al
supervisor las evidencias del estado en que se encuentre, en los informes de ejecucion
contractual parcial o final, siempre y cuando sea pactado y sea necesario para la
prestacién autbnoma del servicio.

Mantenerse actualizado en los términos, condiciones, manuales y guias del SECORP I,
de la pagina de Colombia Compra Eficiente y operar dicha plataforma en lo que le
corresponde con responsabilidad y transparencia.

Asumir con la suscripcion del contrato, la obligacion de realizar los pagos al SISS
(salud, pensién y riesgos laborales), de acuerdo con la normatividad vigente aportando
los soportes de pago correspondientes, los cuales deben ser validados para constatar
gue en efecto el pago de la planilla haya sido recibido por la entidad correspondiente,
y en caso de incumplimiento total o parcial, responder por las consecuencias y
sanciones que disponga la ley.

No subcontratar las actividades propias del objeto contractual.

En caso de que proceda el registro y asignacion de una firma digital, usarla dentro de
los limites impuestos por el objeto y las obligaciones del presente contrato y en todo
caso con la debida autorizacion de quien corresponda.

Desplazarse dentro del territorio nacional en caso de que se requiera para el
cumplimiento de sus obligaciones contractuales y legalizar las comisiones de acuerdo
con los términos y lineamientos del ICBF, una vez culminado el desplazamiento.
Participar en las capacitaciones sobre el cédigo de integridad del servicio publico con
el fin de fortalecer y promover la integridad, la transparencia y lucha contra la
corrupcién, conforme a la Ley vigente y dentro de los limites de la autonomia
contractual.

Publicar, conforme a los lineamientos de la Funcién Publica, la Declaracién de Bienes
y Rentas, Registro de Conflicto de Interés y Declaracion del Impuesto sobre la Renta
y Complementarios y demas documentos que sean requeridos por esa entidad de
conformidad con la Ley 2013 de 2019.

PARAGRAFO. EL ICBF asumira los gastos de desplazamiento y alojamiento en ciudades y

iAntes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY

1581 DE 2012




PROCESO ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

F13.P2.ABS 17/07/2024

'Q))) | FORMATO ESTUDIOS PREVIOS PARA LA CONTRATACION
i DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES, DE
BIENESTAR APOYO A LA GESTION O PARA LA EJECUCION DE g .
FAMILIAR TRABAJOS ARTISTICOS version 3 | Pagina 7 de 15

municipios diferentes a la ciudad en la que se ejecuta el contrato, en los casos que se requiera,
de acuerdo con los valores aprobados para cada vigencia fiscal, de conformidad con la
normativa vigente.

B) EL ICBF, desarrollara las siguientes obligaciones:

Designar al supervisor del contrato.

Exigir la ejecucion idonea y oportuna del objeto del contrato.

Certificar y efectuar los pagos causados por EL CONTRATISTA.

Entregar la informacion requerida para el cumplimiento de las obligaciones de EL

CONTRATISTA, siempre y cuando no sea obligacion de este.

Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones

pecuniarias a que hubiere lugar.

6. Presentar al contratista a través del supervisor, las sugerencias y observaciones
sobre el trabajo a realizar para que se satisfaga la necesidad del ICBF y el objeto de
la contratacion.

7. Asumir un buen trato para con los deméas colaboradores internos y externos del
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar - ICBF, y actuar con responsabilidad,
eficiencia y transparencia.

8. Aplicar cuando sea necesario, la normatividad vigente en materia de incumplimientos
contractuales y acudir a las autoridades disciplinarias competentes, observando
plenamente la atribucion exclusiva y excluyente de la Procuraduria General de la
Nacion para conocer de las faltas disciplinarias en que incurran los particulares que
prestan servicios a entidades estatales.

9. Todas las demas que resulten necesarias e indispensables para el cabal

cumplimiento de los fines del contrato.

PohpE

o

7. Plazo de Ejecucion:

De acuerdo con la justificacion del término estrictamente necesario de la necesidad temporal
del servicio y las actividades a desarrollar el plazo de ejecucién del contrato sera hasta el 31 DE
diciembre de 2025 y desde el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.

8. Lugar de Ejecucion
contractual:

En la ciudad de Bogota, sin perjuicio que se le autorice por parte del Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar- ICBF, un desplazamiento a otro lugar del Territorio Nacional.

9. Caodificacion
clasificador bienes y
servicios:

80111600

10. Tipo de Contrato:

Contrato Prestacion de servicios de Prestacion de Servicios Profesionales.

11. Modalidad de
Seleccion:

El presente contrato Prestacion de Servicios Profesionales encuentra fundamento en lo
dispuesto en el literal h) del numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, donde se prevé
la contratacion directa “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”.

Asi mismo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto Nacional
1082 de 2015 que dice:

“Articulo 2.2.1.2.1.4.9. Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la 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 gestion 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. 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.
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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 relacionados con actividades
operativas, logisticas, o asistenciales (...)".

12. Criterios para
seleccionar al

contratista: idoneidad

/ experiencia

IDONEIDAD REQUERIDA PARA LA EJECUCION DEL CONTRATO: de conformidad con el
objeto del contrato y las actividades a desarrollar, se determina que se requiere un Profesional
con la siguiente formacion y experiencia:

ESTUDIOS O FORMACION
NIVEL PROFESIONAL
TITULO(S) DE Area del conocimiento en Ciencias de la
FORMACION Pregrado Educacion
REQUERIDO(S) Posgrado N/A
CONDICIONES EXPERIENCIA REQUERIDA

Tipo de experiencia Experiencia
Meses minimos De cero (0) a Once (11) Meses
Meses de N . 4 .

s La experiencia requerida, debe estar relacionada con el objeto del
experiencia

. contrato.
relacionada

De acuerdo con lo anterior, y una vez validada la hoja de vida de JOHN ALEXANDER CHIVATA
CAMARGO identificado(a) con C.C No. 1.010.177.262, cumple con los requisitos de formacion
y experiencia sefialados en el Estudio Previo, tal y como consta en el certificado de idoneidad
firmado por ANA MARIA SEGURA ANDRADE en su calidad de DIRECTORA
ADMNISTRATIVA, documento que hace parte integral de este estudio previo.

Con la aprobacion en SECOP Il el ordenador del gasto deja constancia que la persona
relacionada en este estudio previo cumple con la idoneidad y experiencia requerida para la
satisfaccién de la necesidad contractual, de acuerdo con la verificacion realizada por el lider de
la necesidad en el documento anexo; por lo tanto, no se requieren varias ofertas.

Nota: Debido a que el desarrollo de la actividad profesional NO va a realizar actividades que
impliquen trato directo y habitual con nifios, nifias y adolescentes en los términos de la Ley
1918 de 2018 y el Decreto 753 de 2019, NO se realiza la consulta al Registro de Inhabilidades
por Delitos contra la libertad, integridad y formacion sexuales en contra menores de edad, previa
autorizacion del futuro contratista.

13. Determinacion
honorarios
contrato:

de
del

Teniendo en cuenta lo establecido en la Resolucion No. 6262 del 24 de diciembre de 2024 “Por
la cual se adoptan disposiciones y parametros de referencia para la fijacion de honorarios a
establecerse de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion” ,
cuya vigencia fue aclarada mediante resolucién No 6373 del 27 de diciembre de 2024 y de
acuerdo con la formacion y experiencia requerida en el presente documento y acreditada por el
profesional referido en el humeral anterior, se establece que los honorarios corresponden a la
CATEGORIA 1l NIVEL 1, por lo cual se fijan honorarios mensuales por la suma de TRES
MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA MIL CUATROCIENTOS SESENTA Y TRES PESOS
M/CTE ($3.980.463,00).

Este valor incluye cualquier clase de gravamen, impuesto, tasa, contribucion o tributo en general
que se cause 0 se llegare a causar; en tal evento EL CONTRATISTA se obliga a asumirlo, asi
como los costos directos e indirectos que se ocasionen para la ejecucion del mismo.

De acuerdo con los documentos presentados por EL CONTRATISTA, el mismo NO responsable
de IVA. Por lo tanto, se precisa que el valor de los honorarios referidos incluye IVA.
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NOTA: si durante la ejecuciéon del contrato, el contratista cambia su situacion tributaria,
especialmente respecto del IVA, no habréa lugar a la modificacién de los honorarios fijados.

14. Forma de pago de los
honorarios y valor
estimado del contrato:

l. FORMA DE PAGO

De acuerdo con el plazo de ejecucion definido, los honorarios del contrato se pagaran a EL
CONTRATISTA de la siguiente manera:

Un (1) primer pago mes vencido por valor de por un valor DOS MILLONES NOVECIENTOS
OCHENTA Y CINCO MIL TRESCIENTOS CUARENTA Y SIETE PESOS MICTE
($2.985.347,00), por concepto de los servicios prestados en enero de 2025, previa presentacion
del informe de ejecucion de actividades, debidamente aprobado por la supervision del contrato.

Diez (10) pagos mes vencido, cada uno por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS
OCHENTA MIL CUATROCIENTOS SESENTA Y TRES PESOS M/CTE ($3.980.463,00), por
concepto de los servicios prestados de febrero a noviembre de 2025, previa presentacion del
informe de ejecucion de actividades, debidamente aprobado por la supervision del contrato.

Un (1) ultimo pago dentro del mes por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA
MIL CUATROCIENTOS SESENTA Y TRES PESOS M/CTE ($3.980.463,00), por concepto de
los servicios prestados en el mes de diciembre de 2025, previa presentacion del informe de
ejecucion de actividades, debidamente aprobado por la supervision del contrato.

Aunado al cumplimiento de los requisitos anteriores para efectos del pago, EL CONTRATISTA
debera presentar la cuenta de cobro o factura, y acreditar ante el supervisor del contrato el pago
a los sistemas de seguridad social integral, salud, pension, y riesgos laborales, de conformidad
con la normatividad vigente.

Todo pago esta sujeto a la disposicion de la programacion anual mensualizada de caja PAC de
EL ICBF y en todo caso la obligacion de pago de EL ICBF empezara a contarse a partir de la
fecha en la cual la factura o cuenta de cobro sea recibida con la totalidad de los documentos
exigidos, y correcta, situacion que sabe y acepta EL CONTRATISTA. Las retenciones y
descuentos de Ley a que haya lugar estaran a cargo de EL CONTRATISTA.

Il. VALOR DEL CONTRATO

De acuerdo con lo anterior, el valor total del contrato corresponde a la suma de CUARENTA Y
SEIS MILLONES SETECIENTOS SETENTA MIL CUATROCIENTOS CUARENTA PESOS
M/CTE ($ 46.770.440,00).

Este valor incluye cualquier clase de gravamen, impuesto, tasa, contribucion o tributo en general
que se cause 0 se llegare a causar; en tal evento EL CONTRATISTA se obliga a asumirlo, asi
como los costos directos e indirectos que se ocasionen para la ejecucion del mismo.

Certificado de
Disponibilidad CDP anexo al contrato
Presupuestal — CDP
15. Recursos que | Autorizacion de N/A
respa|dan |a VlgenCIaS Futuras
contratacion: Fuente de los .
Propia
recursos
Rubros C-4699-1500-3-53105B-4699018-02 $46.770.440
16. Interventoria / Interventoria: Razon social del N/A
Supervision: interventor:
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SI: [ NO: X | NIT o identificacion N/A
del interventor:
Representante
legal del | N/A
interventor:
Identificacion  del
representante legal | N/A
del interventor:
No. de contrato de N/A
interventoria:
Nombre del
supervisor de la | N/A
interventoria:
Cargo del
supervisor de la | N/A
interventoria:
Correo electrénico
del supervisordela | N/A
interventoria:
Justificacién de
contar con | N/A
interventoria:
Qi're Q@ del ANA MARIA SEGURA ANDRADE
supervisor:
Identificacion  del

) 53031825
Supervision: él.;?gegwsor. del
= Ne: O SUpervisor: Directora Administrativa.

Sl: NO: =
Depenc_ienc_la del Direccion Admnistrativa
supervisor:
Correo electrénico ana.segura@icbf.gov.co
del supervisor: ) N

1. Observar las obligaciones propias de la actividad, los articulos 83 y 84 de la Ley 1474
de 2011, la Guia de Supervision de Contratos y Convenios suscritos por el ICBF, y
demas manuales y normas vigentes que regulan la materia.

2. Ejercer control y vigilancia de la ejecucién del contrato, exigiendo a las partes el
cumplimiento idéneo y oportuno del objeto contractual y las obligaciones que lo integran,
asi mismo debe verificar el cumplimiento del contrato en cuanto a plazo, lugar, cantidad,
calidad y oportunidad en los planes, proyectos, acciones, actividades a desarrollar y
horarios, este ultimo, en los casos que aplique.

17.Funciones del 3. Velar por que el contratista desarrolle el objeto contractual con plena autonomia técnica,

interventor / administrativa y financiera e independencia. Lo anterior, sin perjuicio del horario y el lugar

supervisor: para el desarrollo de las actividades que se hubiere establecido, cuando la necesidad a
satisfacer asi lo exijan.

4. Recibir a satisfaccion de las actividades que comporta la ejecucién del objeto del
presente contrato de conformidad con lo pactado en el mismo.

5. Coordinar la estructuracion de la documentacién que se genera con ocasion del contrato
y el correspondiente envio a las areas que corresponda.

6. Efectuar los requerimientos que sea del caso a EL CONTRATISTA cuando las
exigencias de cumplimiento asi lo requieran.

7. Requerir al contratista, con copia al respectivo garante si lo hubiere, cuando advierta
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

incumplimientos y estructurar los soportes y hacer el respectivo informe del caso con las
cuantificaciones a que haya lugar, que le permitan adelantar a la entidad el tramite que
corresponda, en observancia especialmente de lo dispuesto en el articulo 86 de la Ley
1474 de 2011 y la reglamentacion que esté vigente en el ICBF, en materia de imposicion
de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento frente a los contratistas.
Elaborar los informes, actas y documentos que la actividad de supervisién comporta, con
la remision respectiva a las areas que correspondan.

Verificar la legalidad de la factura electrénica, cuando el contratista sea responsable del
IVA 'y se haya acogido a dicho sistema de facturacion.

Autorizar los pagos al contratista, previa verificacion del cumplimiento del objeto dentro
del contexto estipulado y de la acreditacion de que el Contratista se encuentra al dia en
el pago al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales, lo cual incluye el Sistema
de Riesgos Laborales, de conformidad con lo establecido en el inciso segundo del
articulo 41 de Ley 80 de 1993, modificado mediante el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007
y en los términos establecidos en el Decreto 1273 de 2018.

En el evento que el objeto contratado involucre la asignacion de bienes devolutivos al
Contratista, el Supervisor deberd verificar que los conserve y use adecuadamente con
la obligacion del Contratista de responder por su deterioro o pérdida imputables a él. Al
momento de la terminacion del contrato, ademas de tenerse en cuenta el cumplimiento
del objeto como tal, el supervisor debera verificar que el contratista haya efectuado la
devolucion de los bienes entregados para el desarrollo del mismo, con la obtencion del
Visto Bueno de recibo a satisfaccion de la Direccion Administrativa y/o de la Direccion
de Gestion Humana, segun aplique.

Informar al lider o lideres de la contratacion sobre los cambios que se presenten durante
la ejecucion del contrato y velar porque se suscriban por las partes las correspondientes
modificaciones, adiciones o prorrogas que se requieran.

Una vez perfeccionadas las modificaciones de los contratos, prérrogas, adiciones,
aclaraciones, suspensiones, reinicios o cesiones, requerir al contratista para surta los
tramites al respectivo garante, cuando aplique, dentro de los cinco (5) dias siguientes.
Publicar dentro del término de ley en la plataforma SECOP |l toda la ejecucion
contractual de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1712 de 2014.

Remitir mensualmente a la Direccién de Contratacion la documentacion de la ejecucion
contractual, que se produzca en fisico, para el respectivo archivo en el expediente
contractual. Esta informacion se remitird una vez haya sido publicada en la plataforma
SECORPII.

Velar por que la garantia cuando aplique se mantenga vigentes e incluidos los amparos
gue correspondan para la etapa de liquidacion o postcontractual cuando a ello hubiere
lugar.

Proyectar con la debida antelacion, la liquidacién del contrato, en los casos en los que la
misma se imponga.

Mantenerse actualizado en los términos, condiciones, manuales y guias del SECOP I,
de la pagina de Colombia Compra Eficiente.

Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién del
ejercicio de su supervision o interventoria, por lo tanto, deberan entregar todos los
documentos y archivos (fisicos y electronicos) a su cargo y que se produzca en ejercicio
de sus funciones, de acuerdo con los procedimientos internos de gestion documental
establecidos por el ICBF.

Las demés que se establezcan en el Manual de Contratacion, la guia de supervisiony el
contrato de interventoria para el caso de interventores.

Paragrafo: En caso de ausencia parcial o total del supervisor la misma sera asumida por quien
haga sus veces y en caso de que el designado no tenga remplazo en su ausencia temporal o
definitiva, la supervision serd asumida por el inmediato superior, sin necesidad de modificacion
contractual alguna. En caso de que se materialice la situacién anterior se debera informar
inmediatamente a la Direccién de Contratacion.
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18. Andlisis del riesgo y
forma de mitigarlo:

En cumplimiento de lo ordenado por el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con
lo dispuesto por el Decreto Unico 1082 de 2015, se anexa el estudio y estimacién de riesgos
acordes con el objeto del contrato, su cuantia y la forma de pago establecida

ADJUNTO ANEXO MATRIZ DE RIESGOS

19. Andlisis que sustenta
la exigencia de
garantias:

Se requiere la exigencia de garantias: SI: X NO: []
Justificacion:

De conformidad con lo establecido en el articulo 7° de la Ley 1150 de 2007, y segun lo dispuesto
en el Libro 2, Titulo 1, Capitulo 2, Seccion 3 — Garantias, del Decreto Nacional 1082 de 2015,
le corresponde al CONTRATISTA constituir en favor del ICBF la (s) garantia (s) que cubran los
siguientes amparos: (Establecer los que se consideren aplicables)

a) Cumplimiento del Contrato. El valor de esta garantia debe ser del DIEZ POR CIENTO
(10%) del valor del contrato, y su vigencia sera por el término de ejecucion y seis (6) meses
mas, de conformidad con lo establecido especialmente en el numeral 3 del articulo 2.2.1.2.3.1.7
y en el articulo 2.2.1.2.3.1.12 del Decreto Nacional 1082 de 2015.

PARAGRAFO PRIMERO: El monto de las garantias debera ser restablecido por EL
CONTRATISTA, cada vez que, por razon de las multas impuestas, el monto asegurado se
disminuyere o agotare. Dentro de los términos estipulados en este Contrato, la garantia no podra
ser cancelada sin la autorizacion de EL ICBF. EL CONTRATISTA deberd cumplir con los
requisitos para mantenerla vigente y seran de su cargo el pago de todas las primas y demés
erogaciones de constitucion, actualizacion y mantenimiento de la garantia mencionada. Con
todo, el contratista autoriza a la Entidad, para que con cargo a las sumas que esta le adeude,
se descuente el valor de las primas o costos de las garantias, cuando por cualquier circunstancia
el contratista no la constituyere o actualizare, y para que EL ICBF tramite lo pertinente si a ello
hubiere lugar.

PARAGRAFO SEGUNDO: En tratandose del contrato de seguro, la garantia no expira por falta
de pago de la prima ni puede ser revocada unilateralmente.

PARAGRAFO TERCERO: El hecho de la constitucién de estos amparos, no exonera a EL
CONTRATISTA de las responsabilidades legales con los riesgos asegurados.

20. Anexos

Se anexan los documentos relacionados en la lista de chequeo, los cuales hacen parte integral
de este estudio previo y del futuro contrato.

Firma:

Nombre del Jefe o Director de la
dependencia lider de la necesidad:

ANA MARIA SEGURA ANDRADE

Cargo:

Directora Administrativa

Oficina o Direcciéon lider de la

necesidad:

Direccién Administrativa
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ANEXO 1 - MATRIZ DE RIESGOS
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Nota: la dependencia o Direccion Regional lider de la necesidad, debera establecer la suficiencia y correspondencia de los riesgos y tratamientos
aqui sugeridos, y de ser necesario ajustar la presente matriz de riesgos de acuerdo con su contexto y las particularidades del contrato a celebrar.
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