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ESTUDIO DE CONVENIENCIA'Y OPORTUNIDAD:

De acuerdo con lo consagrado en el numeral 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y en
especial lo establecido por los articulos 2.2.1.1.2.1.1 (Estudios y documentos previos), 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082
de 2015, se realiza el presente estudio previo para adelantar el presente proceso, cuyo objeto es: PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA ORGANIZACION
DEL ARCHIVO Y CONTROL DE DOCUMENTOS DE LA OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS.

a. Definicion de la necesidad:

En el marco del Estado de Emergencia Econdmica, Social y Ecolégica declarado para afrontar la pandemia del
covid-19, el Gobierno Nacional ha expedido diversas normas, entre las que se encuentran: (i) El Decreto 537 de
abril de 2020, por medio del cual se adoptan medidas en materia de contratacion estatal, se incluyen procesos
electrénicos o virtuales; (i) Decreto 491 de 2020 Por el cual se adoptan medidas de urgencia para garantizar la
atencion y la prestacion de los servicios por parte de las autoridades publicas y los particulares que cumplan
funciones publicas y se toman medidas para la proteccion laboral y de los contratistas de prestacion de servicios de
las entidades publicas, en el marco del Estado de Emergencia Econémica.

La Camara de Representantes cumple con las funciones constituyente, legislativa, electoral, judicial, de protocolo y
de control politico dentro de la rama legislativa, y es integrada a su vez por la Direccién Administrativa de la Camara
de Representantes que se encarga de dirigir y organizar las funciones administrativas de dicha Corporacion para lo
cual cuenta dentro de su estructura cuenta con la Oficina de Planeacion y Sistemas.

A su turno, la Oficina de Planeacion y Sistemas de la Camara de Representantes, tiene a su cargo Desarrollar la
politica informética de la Camara de Representantes acorde con los planes y programas que en esta materia tiene el
Gobierno Nacional para las entidades del Estado para garantizar la optimizacion de la operacion mediante la
disponibilidad de los recursos humanos y tecnoldgicos requeridos para la generaciéon de informacion oportuna y
confiable y soportar de manera mas eficiente la gestién de las actividades de la Entidad, por lo que requiere de
apoyo en los diferentes procesos y procedimientos que adelante y asi velar por su correcto funcionamiento. Las
funciones de la Oficina de Planeacion y Sistemas de la Camara de Representantes son estudiar, evaluar y disefiar el
sistema de informacién administrativa y legislativa de la Corporacion, Ejecutar todo el sistema de informacion
disefiado, Planear la actualizacion tecnologica en las &reas administrativas y legislativas y velar por el buen
funcionamiento de la oficina y equipos de sistemas de la Corporacion.

De alli la necesidad de contar con una persona natural, para que desde su conocimiento y experiencia brinde apoyo
en la organizacién, verificacién de la documentacién generada y allegada a la Oficina de Planeacién y Sistemas,
apoyar en el seguimiento y control de documentos solicitados y suministrados por la Oficina de Planeacion y
Sistemas a otras dependencias, apoyar en la organizacion del archivo fisico; cajas y carpetas de la Oficina de
Planeacion y Sistemas, apoyar en la creacion, organizacién y foliacion de carpetas (expedientes) los cuales se
encuentran en la actualidad digitales y las demas actividades designadas por el supervisor de acuerdo al objeto
contractual.
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Teniendo en cuenta lo anterior y dado que en la Oficina de Planeacion y Sistemas no cuenta con funcionarios con el
perfil suficiente para realizar esta labor, se hace necesario contar con una persona natural con TITULO DE
BACHILLER, TECNICO, TECNOLOGO O CINCO SEMESTRES DE EDUCACION SUPERIOR CON 36 MESES DE
EXPERIENCIA LABORAL (EN CASO DE SER UNICAMENTE BACHILLER).

b. Descripcion del objeto a contratar y especificaciones (Actividades):
Objeto:

PRESTACI(')N’DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA
ORGANIZACION DEL ARCHIVO Y CONTROL DE DOCUMENTOS DE LA OFICINA DE PLANEACION Y
SISTEMAS.

Actividades Especificas:

1) Brindar apoyo en la organizacion, verificacion de la documentacién generada y allegada a la Oficina de
Planeacion y Sistemas.

2) Apoyar en el seguimiento y control de documentos solicitados y suministrados por la Oficina de Planeacion
y Sistemas a otras dependencias.

3) Apoyar en la organizacion del archivo fisico; cajas y carpetas de la Oficina de Planeacion y Sistemas

4) Apoyar en la creacion, organizacion y foliacién de carpetas (expedientes) los cuales se encuentran en la
actualidad digitales.

5) Las demas actividades designadas por el supervisor de acuerdo al objeto contractual.

1. Obligaciones del contratista:

1. Cumplir con el objeto del contrato con plena autonomia técnica y administrativa y bajo su propia
responsabilidad. Por lo tanto, no existe ni existirad algun tipo de subordinacién, ni vinculo laboral de El
Contratista con la CAMARA DE REPRESENTANTES.

2. Responder por sus actuaciones y omisiones derivadas de la celebracion del presente contrato, y de la
ejecucion del mismo, de conformidad con lo establecido en la Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, sus
decretos reglamentarios, y normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

3. Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato y presentarse a LA CAMARA en el
momento en que sea requerido para tratar asuntos de los que tuvo conocimiento durante la ejecucion del
contrato.

4. No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actlen por fuera de la ley con el fin de obligarlo a hacer u
omitir algin acto o hecho, informando inmediatamente a LA CAMARA, y demas autoridades competentes
cuando se presenten tales peticiones o0 amenazas.

5. Conocer a cabalidad los términos del presente contrato, para realizar la ejecucion del mismo con eficiencia y
eficacia.

6. Suscribir oportunamente el acta de inicio del contrato una vez este sea aprobado en el SECOP .
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Suscribir oportunamente las modificaciones si las hubiere.

Constituir y remitir a través de SECOP |l a la Camara de Representantes la garantia requerida, dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes a la suscripcidn del contrato.

Mantener vigentes las garantias exigidas por la Entidad durante la ejecucién del contrato.

. Presentar informes al supervisor del contrato donde relacione las actividades desarrolladas durante el

periodo ejecutado en cumplimiento del objeto contractual.

Actualizar la informacion de Hoja de Vida y Declaracion de Bienes y Rentas en el Sistema de Informacién
SIGEP.

Entregar, debidamente organizados, todos los archivos y documentos desarrollados durante la ejecucion del
contrato al supervisor del mismo, para efectos de la expedicion del tltimo recibo a satisfaccién.

El CONTRATISTA debe acreditar al supervisor del contrato, para cada uno de los pagos, que se encuentra
al dia en los pagos por concepto de seguridad social (Pension, Salud y ARL), de conformidad con lo
establecido en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y en el Articulo 23 de la Ley 1150 de 2007. Ante el
incumplimiento de estas obligaciones, LA CAMARA dara aviso de tal situacion a las autoridades
competentes.

Cumplir la politica ambiental y contribuir mediante la aplicacién de acciones del Plan Institucional de Gestion
Ambiental, al fortalecimiento del compromiso ambiental de la Camara de Representantes.

Realizar buenas practicas ambientales tendientes al ahorro y uso eficiente de los recursos hidricos y
energéticos y a la separacién adecuada de los residuos generados en sus actividades diarias, con el fin de
disminuir la contaminacion, fortalecer la cultura ambiental y proteger los recursos naturales.

Devolver a la Cédmara de Representantes, una vez finalizado la ejecucion del contrato el Carnet de
identificacion y los documentos que en desarrollo del contrato se hayan producido, e igualmente todos los
archivos que se hayan generado en cumplimiento de sus obligaciones y a la Direccion Administrativa, los
bienes devolutivos que le hayan sido asignados en custodia.

Utilizar la imagen de la Camara de Representantes de acuerdo con los lineamientos establecidos por éste.
Salvo autorizacion expresa y escrita de las partes ningun funcionario, podré utilizar el nombre, emblema o
sello oficial de la ofra parte para fines publicitarios o de cualquier otra indole.

Presentar la cuenta de cobro de conformidad con la forma de pago estipulada en el contrato, junto con el
informe de las actividades realizadas para cada pago

Obligaciones de la Camara:

C.

1.

akRrowp

Ejercer el respectivo control en el cumplimiento del contrato y expedir el recibo a satisfaccion, para tal efecto
debera designar al supervisor del control de ejecucion, quien estara en permanente contacto con EL
CONTRATISTA, para la coordinacion de cualquier asunto que asi lo requiera.

Pagar el valor del contrato de acuerdo con los términos establecidos.

Suscribir las actas que sean necesarias durante la ejecucién del mismo.

Suministrar a EL CONTRATISTA la informacién necesaria para la ejecucién del Contrato.

Verificar el registro en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico — SIGEP administrado por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, de la informacion de hoja de vida del CONTRATISTA,
en cumplimiento de lo establecido en el articulo 227 del Decreto Ley 019 de 2012.

Identificacion del contrato a celebrar:
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Contrato de Prestacion de Servicios de apoyo a la gestién.
d. Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de la contratacion:
Régimen Juridico aplicable:

El contrato a suscribir estara sometido a la legislacion y jurisdiccion colombiana y se rige por las normas de la Ley 80
de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011, el Decreto Ley 019 de 2012, el Decreto 1082 de 2015, la
Resolucién Interna 0005 del 07 de Enero de 2020, las demas normas que la complementen, modifiquen o
reglamenten y por las normas civiles y comerciales que regulen el objeto del contrato.

Modalidad de Seleccion:

Conforme se puede establecer del objeto a desarrollar por el contratista, se trata de un servicio intelectual que va a
ser prestado por una persona natural que cuenta con la idoneidad y experiencia para ejecutarlo y cuyas actividades
se derivan de las funciones propias de la CAMARA DE REPRESENTANTES, las cuales no se encuentran
enmarcadas dentro de la descripcion legal contenida en el numeral 2° del articulo 32 de la ley 80 de 1993.

La modalidad de seleccién corresponde a la contratacion directa, toda vez que se requiere la contratacion de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, de que trata el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de
la Ley 1150 de 2007 que establece que la Modalidad de Seleccion de Contratacion Directa procede: “Para la
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion de la Entidad...”

De la misma manera el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, dispone lo siguiente:

“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 contratacion 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.

La entidad estatal, para la contratacion de trabajos artisticos que solamente puedan encomendarse a determinadas
personas naturales, debe justificar esta situacion en los estudios y documentos previos.”

Este caso se subsume dentro de la descripcion legal contenida en las disposiciones citadas porque la finalidad es la
prestacion de servicios de apoyo a la gestion que deben ser prestados por una persona natural que, en atencion
a su idoneidad y experiencia, esta en capacidad de ejecutar el objeto.

e. Perfil del contratista y analisis del valor estimado del contrato:
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Por tratarse de un contrato de prestacion de Servicios Profesionales de conformidad con lo establecido en la
normativa vigente, se podra contratar directamente para lo cual el/la candidata/a demostrara que esta en capacidad
de ejecutar el objeto del contrato y que posee la idoneidad y experiencia relacionada con el objeto contractual,
mediante la acreditacién de las condiciones de formacion académica y experiencia sefialadas a continuacién, de
conformidad con lo dispuesto en la Resolucién No 005 del 07 de Enero de 2020.

Académicos:

Titulo de bachiller, técnico, tecnélogo o cinco semestres de educacion superior.

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia laboral (en caso de ser Unicamente bachiller).

Valor estimado del contrato:

El valor estimado del contrato de servicios de apoyo a la gestién es hasta por la suma de SEIS MILLONES
DOSCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($ 6.250.000),, incluidos todos los impuestos a que haya lugar, y de
acuerdo con tabla de Honorarios de Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion
vigente para 2020.

f. Criterios de seleccion

De acuerdo con lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015, en la contratacion directa no se
utilizan factores de escogencia y calificacion, por cuanto la seleccion de la persona (natural o juridica) se realiza en

atencion a su idoneidad y experiencia para ejecutar el objeto contractual.

Los Requisitos, se tomaran teniendo en cuenta la tabla de honorarios de la Direccidén Administrativa establecida
mediante Resolucion 0005 del 07 de Enero de 2020.

Para tales efectos, se realizara la evaluacién de la hoja de vida con los soportes documentales que presente ellla
candidata/a a considerar, en todo caso elfla candidata/a no podra estar incurso/a en casuales de inhabilidad o
incompatibilidad para la celebracién del contrato.

g. Analisis de Riesgo y la Forma de Mitigarlo

De conformidad con el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007 y el numeral 6 del articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de
2015, se identifican los siguientes riesgos asociados al proceso de contratacion.

Para efectos de realizar el andlisis del riesgo, se invita a consultar el Manual para la Identificacion y Cobertura del
Riesgo en los proceso de contratacion adoptado por Colombia Compra Eficiente, a través del link
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_riesgo_web.pdf.

La Camara, identifico para el presente proceso de contratacion los riesgos que se relacionan en la siguiente tabla:

No.

CLAS

FUEN
TE

ET DESCRIPCIO | CONSECUENC | PR | IM | VA | CA | ;A | TRATAMIENT

TP AF | PERSONA | FECHAEN FECHA

IMPACTO DESPUES DEL

AP N IADE LA OB | PA | LO | TE | QU | O/CONTROLE EC | RESPONS QUE SE ESTIMADA MONITOREO Y REVISON

A (QUE PUEDE | OCURRENCIA | ABI | CT | RA | GO | IE SASER EALMEND TA | ABLEPOR INICIA EL EN QUE
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Contratante | Apartirdela | Firmade
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Los Los  sobrecostos | Genera un impacto | Incrementa el valor | Impacto  sobre el
sobrecostos no  representan | sobre el valor del | del contrato entre | valor del contrato
no méas del cinco por | contrato entre el |el quince por | mas del treinta por

representan ciento (5%) del|cinco (5%) y el|ciento (15%) y el | ciento (30%).
mas del uno | valor del contrato. | quince por ciento | treinta (30%) y
por ciento (15%)
(1%) del valor
del contrato

VALORACION DEL RIESGO

Obstruye la | Dificulta la | Afecta la | Obstruye la | Perturba la
ejecucion del | ejecucion del | ejecucion  del | ejecucion  del | ejecucion del
contrato de | contrato de | contrato sin | contrato contrato de
manera manera baja. | afectar el | sustancialmente | manera grave
intrascendente. Aplicando medidas | beneficio ara las [ pero aln asi | imposibilitando la

minimas se puede | partes permite la | consecucion  del
lograr el objeto ejecucion  del | objeto contractual.
contractual. objeto
contractual.
Los sobrecostos [ Los  sobrecostos | Genera un | Incrementa el | Impacto sobre el
no  representan [no  representan | impacto sobre el | valor del | valor del contrato
mas del uno por | mas del cinco por | valor del | contrato entre el | mas del treinta por

ciento (1%) del|ciento (5%) del | contrato entre el | quince por ciento | ciento (30%).
valor del contrato. | valor del contrato | cinco (5%) y el | (15%) y el treinta
quince por ciento | (30%) y
(15%)

Raro (puede ocurrir
excepcionalmente)
Improbable (puede
ocurrir
ocasionalmente)
Posible (puede
ocurrir en cualquier
momento futuro)
Probable
(Probablemente va
a ocurrir )

Casi cierto (ocurre
en la mayoria de las
circunstancias)
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CATEGORIA DEL RIESGO

Riesgo
Extremo
Riesgo Alto

Riesgo Medio

Riesgo Bajo

h. Exigencia de Garantias

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015, el CONTRATISTA
garantizara el cumplimiento de las obligaciones surgidas a favor del CAMARA DE REPRESENTANTES con ocasion de la
ejecucion del contrato y de su liquidacion, a través de cualquiera de los mecanismos de cobertura del riesgo sefialados en el
Articulo 2.2.1.2.3.1.2 del Decreto 1082 de 2015 (contrato de seguro contenido en una péliza, patrimonio auténomo o garantia
bancaria). La garantia de cumplimiento de las obligaciones cubrira los perjuicios derivados del incumplimiento de las
obligaciones legales o contractuales del CONTRATISTA y debera ampararse el riesgo de calidad del servicio en aquellos casos
en que el CONTRATISTA deba, en el marco del contrato, entregar un (0s) producto(s) especifico(s), determinado(s) por la
Entidad.

En contratos cuya cuantia supere los VEINTE MILLONES DE PESOS ($20.000.000.00) se debera, amparar el contrato,
conforme las instrucciones anteriores y en los siguientes riesgos:

Aplica - No aplica
Riesgo Porcentaje Sobre el Vigencia f ’
valor
El plazo de ejecucion No Aplica
Cumplimiento 10 % Del Contrato | del contrato y 6 meses
mas.
El plazo de ejecucion No Aplica
Calidad del Servicio 10% Del Contrato | del contrato y 6 meses
mas.

i. Indicacion de si la contratacion respectiva esta cobijada por un acuerdo comercial en los términos del
numeral 8 del articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.

Por tratarse de una contratacién mediante la modalidad directa, segun lo dispuesto en el articulo 2 de la Ley 1150 de
2007, no le aplican las obligaciones previstas en los acuerdos internacionales, por lo tanto, no se requiere establecer
si el objeto a contratar esta o no cubierto por dichos acuerdos.

ASPECTOS GENERALES DE LA CONTRATACION:
PLAZO DE EJECUCION:
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El Plazo de ejecucion del contrato sera de DOS (2) MESES Y QUINCE (15) DIAS contados a partir de la fecha de
suscripcion del acta de inicio por las partes.

VALOR Y FORMA DE PAGO:

Teniendo en cuenta la tabla de honorarios que la Camara de Representantes ha dispuesto para los efectos, y
conforme al perfil requerido para esta contratacién, el valor total de contrato podra ascender a la suma de SEIS
MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($ 6.250.000), presupuesto estimado en atencion a
dispuesto por la Resolucién 0005 del 07 de enero de 2020, suma que pagaré asi:

1. Dos (02) pagos iguales cada uno por la suma de DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS
($2.500.000.00) previa suscripcion del acta de inicio, informe de actividades y certificacion de
cumplimiento del supervisor del contrato.

2. Un (1) ultimo pago por la suma de UN MILLON DOSCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE (
$1.250.000)

“La CAMARA DE REPRESENTANTES pagara los gastos de desplazamiento 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 de ejecucion contractual acordado por las partes. Para el pago
de los gastos mencionados, LA CAMARA utilizara como referencia la resolucion dispuesta para tal fin.

PRODUCTOS Y/O INFORMES:

Para cada uno de los pagos debera presentar los informes de actividades y certificacion del supervisor del contrato.
Asi como informes de ejecucion mensuales

RUBRO PRESUPUESTAL AFECTADO:

El presente contrato se encuentra respaldado por el siguiente Certificado de Disponibilidad Presupuestal:

APROPIACION PRESUPUESTAL

CODIGO CUENTA PRESUPUESTAL | A-02-02-02-008-003 OTROS SERVICIOS
PROFESIONALES, CIENTIFICOS Y TECNICOS

FECHA DE EXPEDICION 2020-08-25
VALOR $2.000.000.000
N° DE CDP 59920
SUPERVISION:

La supervision del contrato estara a cargo del Jefe de Planeacion y Sistemas de la Camara de Representantes. En
todo caso el/la ordenador/a del gasto podréa variar unilateralmente la designacién del/a supervisor/a, comunicando
por escrito al/a designadol/a.

10/ 11



ESTUDIOS PREVIOS CONTRATACION FECHA
SERVICIOS PROFESIONALES Y APOYO || 2020 | 09 | |
A1 VIVE L DEMOGRAGI A LA GESTION DE LA ENTIDAD AAAA_ MM DD

LUGAR DE EJECUCION Y DOMICILIO CONTRACTUAL:
Las actividades se desarrollaran en la ciudad de Bogota D.C. El domicilio contractual es la ciudad de Bogota D.C

FIRMA

M

. -"ﬂf
o b lade
LUZ ADRIANA BLANDON CORREA

Jefe Oficina de Planeacion y Sistemas
Camara de Representantes

Profesional que elabora los estudios: NAVS - Oficina de Planeacion y Sistemas.

Reviso: OYBA - Oficina de Planeacién y Sistemas
LBMO - Oficina de Planeacion y Sistemas

Profesional que reviso los estudios: Oficina de Contratacion
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