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SENADO DE LA REPUBLICA

ESTUDIOS PREVIOS Y ANALISIS DEL SECTOR

1. INFORMACION GENERAL

NUMERO DE PROCESO CDPS-SEN-1044- 2025

Dependencia que solicita el bien o servicio a UNIDAD DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO DEL SENADO DE LA REPUBLICA
contratar

Nombre y Cargo del jefe o Responsable de la XIOMARA VARGAS FLOREZ- JEFE DE UNIDAD DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO
Dependencia DEL SENADO DE LA REPUBLICA

2. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER CON LA CONTRATACION:

De conformidad con lo sefialado en el articulo 367 de la Ley 52 de 1992, se establece que el orden administrativo del Senado estara a
cargo de la Direccion General Administrativa del Senado, y en el articulo 368 de la citada ley se consagra la Estructura y Organizacion
Basica del Senado, articulo en el que se estipula que hacen parte de la Direccién General Administrativa las siguientes divisiones,
secciones y unidades:

3.1. Division Juridica. 3.2. Divisién de Planeacion y Sistemas. 3.3. Division de Recursos Humanos. 3.1 Seccion de Registro y Control.
3.2 Seccion de Seleccion y capacitacion 3.3 Seccion de Bienestar y Urgencia Médica. 3.4. Division Financiera y Presupuesto. 3.4.1
Seccion de Contabilidad. 3.4.2 Seccién de pagaduria. 3.4.3 Seccion de Presupuesto. 3.5. Division de Bienes y Servicios. 3.5.1 Unidad
de Correspondencia. 3.5.2 Unidad de Archivo Administrativo. 3.5.3 Unidad de Fotocopiado. 3.5.4 Seccién de Suministros. 3.5.5 Unidad
de Almacén.

La Divisién de Bienes y Servicios, adelanta los tramites necesarios para que en cada oficina se tengan los elementos de consumo para
el quehacer cotidiano, en conjunto con la Seccién de Suministros y las Unidades de Almacén, Correspondencia, Fotocopiado y Archivo
Administrativo.

La Unidad de Archivo Administrativo del Senado de la Republica tiene dentro de sus funciones principales: -Organizar, clasificar,
custodiar y mantener actualizado el archivo del Senado. -Atender las solicitudes de las diferentes dependencias de la entidad y los
usuarios externos sobre la documentacion que reposa en el archivo central de la entidad. -Mantener actualizadas las tablas de retencion
documental de la corporacion. -Revisar la normatividad expedida por el archivo general de la nacién y aplicarla al proceso documental
de la entidad. -Hacer seguimiento y acompafiamiento a la implementacién del proceso de gestion documental en los archivos de gestién
del Senado de la Republica.

El articulo 369 numeral 3.5.2 de la Ley 52 de 1992, establecio la planta de personal de la Unidad de Archivo Administrativo de la
siguiente manera: 1 Jefe de Unidad; 1 Auxiliar Administrativo; 1 Mecandgrafa; 3 Operador de Equipo. Este personal resulta insuficiente
para atender todos los requerimientos de la unidad.

Atendiendo la falta de personal para el cumplimiento de las funciones descritas se requiere de la contratacién mediante la modalidad
de contrato de prestacion de servicios para que apoye en las siguientes actividades: 1. Brindar apoyo juridico al jefe de la Unidad en
el seguimiento de los contratos donde ha sido designada como supervisora, verificando informes de ejecucién, cuentas de cobro y
publicacion de estos en SECOP Il. 2. Brindar apoyo juridico en la proyeccion de oficios, informes, actas y documentacion en general
que deban ser suscritos por el jefe de la Unidad y proyectadas en el SGDEA. 3. Brindar acompafamiento juridico al jefe de la Unidad,
en los comités y reuniones en los que sea requerido de manera presencial o virtual. 4. Brindar apoyo en la emisidon de conceptos
relacionados con la legalidad de los procesos de gestion documental y asuntos atinentes a la transparencia y acceso a la informacion
publica cuando sea requerido por la supervision. 5. Brindar apoyo juridico en la organizacion y realizacion de las capacitaciones que
se convoquen por la Unidad de Archivo del Senado de la Republica, relacionadas con los procesos de gestion documental. En ese
orden de ideas, la Unidad de Archivo Administrativo, por necesidades del servicio, con base en la insuficiencia de personal de planta
y por las actividades que desempefia, requiere de la contratacion de un perfil: A) Titulo y Tarjeta Profesional de Abogado B) Con
menos de tres (03) afios de experiencia profesional, para apoye la ejecucion de las obligaciones contenidas en los presentes estudios
previos.

3. EL OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES:

3.1. Objeto: El contratista se obliga a la prestacion de servicios profesionales en la Unidad de Archivo Administrativo del Senado de la
Republica

3.2. OBLIGACIONES ESPECIFICAS: Prestacion de servicios profesionales en la Unidad de Archivo Administrativo del Senado de la
Republica, desarrollando las siguientes actividades: 1. Brindar apoyo juridico al jefe de la Unidad en el seguimiento de los contratos
donde ha sido designada como supervisora, verificando informes de ejecucion, cuentas de cobro y publicacion de estos en SECOP |I.
2. Brindar apoyo juridico en la proyeccién de oficios, informes, actas y documentacién en general que deban ser suscritos por el jefe
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de la Unidad y proyectadas en el SGDEA. 3. Brindar acompafiamiento juridico al jefe de la Unidad, en los comités y reuniones en los
que sea requerido de manera presencial o virtual. 4. Brindar apoyo en la emisién de conceptos relacionados con la legalidad de los
procesos de gestion documental y asuntos atinentes a la transparencia y acceso a la informacion publica cuando sea requerido por la
supervision.

4. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR

LUGAR DE EJECUCION Dependencias del Senado de la Republica, o en el lugar que la Entidad lo requiera.

MODALIDAD DE Contratacion Directa - Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, articulo 2.2.1.2.1.4.9, del Decreto 1082
CONTRATACION de 2015 (Articulo 81 Decreto 1510 de 2013).

Prestacion de Servicios: X Obra:

Compraventa: Consultoria:
TIPO DE CONTRATO iy ]

Suministro Otro:

5. MODALIDAD DE CONTRATACION:

El articulo 2.2.1.2.1.4.9, del Decreto 1082 de 2015 (Articulo 81 Decreto 1510 de 2013), consagra frente a los contratos de prestacion
de servicios de apoyo a la gestion define asi: “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. 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 (...)"

6. PLAZO DE EJECUCION Y VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO POR CONCEPTO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

6.1 Plazo de ejecucion. Hasta el 20 DE JULIO DE 2025, previo cumplimiento de los requisitos de ejecucion.

Dia Mes Ano Fecha de Dia

reinicio

Mes Ano

Inicio suspension

N/A N/A N/A N/A N/A N/A

6.2 Valor. DOS MILLONES SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($2.666.666)
incluido IVA (si a ello hubiere lugar) y los demas gastos, impuestos y deducciones a que haya lugar, estimacion que se realizé de
acuerdo con la formacién y experiencia requerida para desarrollar este contrato y con sujecion a la Resolucion N°2114 de Julio 30 de
2012, que modifica la Resolucién N°1773 de mayo 15 de 2012, ajustada bajo los parametros del salario minimo legal mensual vigente
para el afo 2025, en lo que se refiere a la tabla de honorarios para los contratistas de prestacion de servicios del Senado de la Republica

6.3 Forma de pago. El Senado pagara a la finalizacion de cada mes, mediante transferencia electronica, conforme las siguientes
especificaciones:

2024
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
Julio Agosto Sept. Octubre. Novbre. Dicbre.
$2.666.666 NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA

El pago del presente contrato se efectuara de la siguiente forma: En Mensualidades vencidas correspondientes a CUATRO MILLONES
DE PESOS M/CTE ($4.000.000), el primer pago sera proporcional al servicio efectivamente prestado, tomando como base el valor de
los honorarios mensuales pactados y la fecha de inicio de ejecucién del contrato.

Para los periodos que no correspondan a mensualidades completas, se cancelara la suma equivalente a los dias de servicios
efectivamente prestados durante el periodo a cancelar, proporcional al valor mensual pactado. Se entiende por mensualidad, periodos
de treinta (30) dias contables comprendidos entre el primero (1) y el dia treinta (30) de cada mes.

El Senado pagaré a la finalizacion de cada mes, mediante transferencia electrénica en la cuenta bancaria aportada por el contratista,
la cual podra ser modificada o cambiada mediante escrito presentado por EL/ILACONTRATISTA, sin que para el efecto se requiera la
suscripcion de documento modificatorio del presente contrato.
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Para el pago anteriormente sefialado, se requiere de la presentacion de la respectiva cuenta de cobro, informe de actividades y sus
anexos. Todos los pagos que realice el Senado de la Republica al Contratista estan sujetos a la disponibilidad de PAC y a los tramites
administrativos a que haya lugar, ingreso al almacén, si fuere del caso, asi como a la previa presentacion de los documentos que
acrediten el pago de los aportes relativos al Sistema de Seguridad Social Integral segun lo ordenado por el articulo 23 de la Ley 1150
de 2007.

Una vez realizado el primer pago del presente contrato, considerando la prorrata establecida en este, los saldos sin ejecutar que se
lleguen a generar dentro del presente contrato, si a ello hubiere lugar, seran liberados por la Direccion General Administrativa, previa
solicitud del supervisor del contrato. Lo anterior, con el fin de garantizar la adecuada gestion de los recursos durante la presente
vigencia. El ultimo pago queda sujeto, adicionalmente, al recibo a satisfaccion del supervisor del informe final y el inventario de los
elementos entregados en custodia al contratista (segun aplique), asi como al cumplimiento de las obligaciones previstas para el efecto
en el presente contrato.

6.4 Disponibilidad presupuestal.

Fuente Rubro Numero Fecha Expedicion CDP CDP a afectar en la
CDP suma de
A-02-02-02- Dia Mes AfRo
FUNCIONAMIENTO 008-003 1125 18 ENERO 5025 $2.666.666

7. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

De acuerdo con el estudio realizado y los motivos expuestos, se debe contratar a una persona con el siguiente perfil: A) Titulo y Tarjeta
Profesional de Abogado B) Con menos de tres (03) afios de experiencia profesional.

8. REQUISITOS TECNICOS DEL BIEN O SERVICIO A CONTRATAR

A) Titulo y Tarjeta Profesional de Abogado B) Con menos de tres (03) afios de experiencia profesional.

9. PRODUCTOS A ENTREGAR (EN CASO DE REQUERIRSE)

NO APLICA

10. ANALISIS HISTORICO DE LA ENTIDAD

Una vez revisado el historial de contratacion de la Entidad, confrontando la Resolucién No 2114 de 30 de julio de 2012 “Por medio de
la cual se modifica la Resolucién No 1773 de 15 de mayo de 2012, se verificd que no se contrataron obligaciones similares a las aqui
descritas de acuerdo con la necesidad del Servicio y a la falta de personal de planta.

Por lo anterior se evidencia la necesidad de realizar la contratacion de una persona con: A) Titulo y Tarjeta Profesional de Abogado B)
Con menos de tres (03) afos de experiencia profesional.

11. MECANISMOS DE COBERTURA QUE GARANTIZAN LAS OBLIGACIONES:

Efectuado el analisis del objeto contractual y el de sus obligaciones, asi como el de los riesgos que puedan afectar la cabal ejecucion
del contrato y después de verificado el historial de contratacion de la Entidad, en lo que se refiere a la modalidad de prestacién de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion, se pudo establecer que no se han presentado situaciones de incumplimiento contractual,
que hayan ocasionado la necesidad de iniciar procedimientos de imposicién de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, y
que hayan derivado en el uso de los mecanismos de cobertura del riesgo que histéricamente se solicitaron para esta tipologia
contractual, por lo cual no se estima necesario exigir a los contratistas ningun tipo de garantia de cumplimiento, teniendo en cuenta lo
preceptuado por el Articulo 2.2.1.2.1.4.5 del decreto 1082 de 2015 (articulo 77 del Decreto 1510 de 2013), el cual permite a la Entidad
Estatal, abstenerse de exigir Garantia de Cumplimiento para los contratos a suscribir, bajo la modalidad de contratacion directa, entre
estos, los de prestacion de servicios.

12. RIESGOS ESPECIFICOS INHERENTES AL BIEN O SERVICIO A CONTRATAR

RIESGOS ASOCIADOS A LA EJECUCION CONTRACTUAL
En desarrollo de lo ordenado por el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, se tiene:

“ARTICULO 4°. DE LA DISTRIBUCION DE RIESGOS EN LOS CONTRATOS ESTATALES. Los pliegos de condiciones o sus
equivalentes deberan incluir la estimacion, tipificacion y asignacién de los riesgos previsibles involucrados en la contratacion.

En este mismo sentido, el articulo 2.2.1.1.2.1.3. del Decreto 1082 de 2015, sefiala los requisitos que deben ser incorporados al pliego
de condiciones, en particular, el numeral 8 sefiala: "Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion del Riesgo
entre las partes contratantes."
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Hechas las anteriores consideraciones se presenta un contexto, con el propésito de tener el escenario y las herramientas de medicién
de los riesgos. Seguidamente se hace la identificacion y valoracion de los riesgos en dos categorias, valoracion y asignacion del riesgo.

Los riesgos de que trata esta valoracion son los derivados de eventos previsibles, que razonablemente deben ser tenidos en cuenta al
preparar una oferta y por tratar el tema de eventuales desequilibrios econdmicos, orbitan alrededor del precio del contrato.

El valor de la utilidad para el CONTRATISTA que resulte adjudicado en el presente proceso se concreta en sus propios calculos,
estimaciones y dimensién que él haga del alcance de su oferta.

Tales estimaciones y calculos deben considerar todos los fenémenos, actividades y buenas practicas, que sus conocimientos sobre la
industria y mercado, materia objeto de contratacion indiquen, en forma responsable y cuidadosa, que deben ser observados para que
el valor de la oferta sea suficiente. Estas pueden hacer variar la intensidad de los riesgos aqui estudiados, dado que al hacer sus
ofrecimientos el contratista puede exacerbar, aumentar o disminuir las estimaciones de riesgo, tasadas con base en el comportamiento
previsible de las variables que debe estimar para formular su propuesta econdémica. De esta forma, queda claro que los valores y los
riesgos que se registran no constituyen una garantia que esté extendiendo la administracion, para el calculo de los ingresos vy utilidad
esperada del futuro contratista.

Tipificaciéon general de riesgos

Se enfatiza que la valoracion de riesgos no es una ciencia exacta, sino probabilistica, y que cada interesado en participar en el proceso
debe hacer una verificacion de sus propios niveles de tolerancia y apetito de riesgos para hacer su propia valoracion, la cual puede no
corresponder en un todo con la que se plantea aqui. En todo caso esta propuesta de distribucion y valoracién de riesgos queda sujeta
a las discusiones que se surtiran en el tramite del proceso contractual.

Estos factores describen distintas situaciones que pueden dar origen a cambios en los ingresos, variacion de los gastos, costos e
inversiones, necesarias para la ejecucion del contrato o sobrevinientes en desarrollo de este, teniendo la potencialidad, algunos de
ellos, de llevar a cambios en la ecuaciéon contractual. El tratamiento sugerido, permitira revisar las condiciones necesarias para
restablecer el equilibrio contractual.
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il oo oracr SENADO DE LA REPUBLICA FECHA DE APROBACION:

2024-02-27

PROBABILIDAD

RARO (PUEDE OCURRIR EXCEPCIONALMENTE) 1
IMPROBABLE (PUEDE OCURRIR OCASIONALMENTE) 2
POSIBLE (PUEDE OCURRIR EN CUALQUIER MOMENTO 5
FUTURO)

PROBABLE (PROBABLEMENTE VA A OCURRIR) 4
CASI CIERTO (OCURRE EN LA MAYORIA DE LAS s

CIRCUNSTANCIAS)

13. OBSERVACIONES

14. LA INDICACION DE SI LA CONTRATACION RESPECTIVA ESTA COBIJADA POR UN ACUERDO INTERNACIONAL O UN
TRATADO DE LIBRE COMERCIO VIGENTE PARA EL ESTADO COLOMBIANO.

En cumplimiento del articulo 2.2.1.1.2.1.1 numeral 8 del Decreto 1082 de 2015, nos permitimos indicar que esta contratacion se rige
de acuerdo con la normatividad colombiana vigente, y no se encuentra cobijada por ningun acuerdo internacional o tratado de libre
comercio vigente para el Estado colombiano.

PROYECTO Y ELABORO [ REVISO

Nombre: Maira Alejandra Caldera Diaz. Nombre: Yesid Alejandro Gémez Soler

Cargo: Contratista DGA Cargo: Contratista DGA

QD Firma:(/b
Firma:

ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

Plan Anual de Adquisiciones:  SI _X__ NO_
Rubro Presupuestal: A-02-02-02-008-003
Gastos de Funcionamiento: _X__ Valor Estimado: $2.666.666
Gastos de Inversion: Valor Estimado:
Revisd: Juan Cgrlos Gonzalez Cargo: Contratista DGA

Fecha 24/06/2025

. —A7
Firma:

ORIGINAL FIRMADO

ASTRID SALAMANCA RAHIN

Directora General

Senado de la Republica




