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1. OBJETO Prestar servicios de apoyo a la gestion de la Oficina Asesora de Planeacion, mediante
el desarrollo de actividades técnicas y documentales relacionadas con la organizacion,
control y tramite de expedientes y demés procesos internos de la dependencia, de
conformidad con las necesidades que esta requiera.

2. _ ACTIVIDADES | Las actividades y/o productos especificos a desarrollar para la prestacion de los servicios

ESPECIFICAS DEL | profesionales y de apoyo a la gestion son las siguientes:

CONTRATISTA.

1. Implementar controles para la correcta aplicacion de los procesos técnicos
archivisticos en la creacidén, manejo, organizacion y actualizacion de expedientes
fisicos y/o digitales generadas en la Oficina Asesora de Planeacion.

2. Apoyar en la actualizacion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD)
y demas instrumentos archivisticos que la entidad requiera.

3. Participar en espacios de coordinacién y mejoramiento continuo de la gestién
documental en articulacion con el Grupo de Gestion Documental.

4. Recibir, verificar y registrar los expedientes remitidos por los equipos de la Oficina
Asesora de Planeacion, conforme con lo establecido en las Tablas de Retencién
Documental (TRD) vigentes.

5. Conformar expedientes fisicos y digitales, incluyendo aquellos correspondientes a
rezago documental, aplicando los procedimientos definidos por la entidad.

6. Realizar la organizacién cronolégica y tematica de los expedientes, garantizando la
foliacion, rotulacién, elaboraciéon de hoja de control e identificacion segun lineamientos
archivisticos.

7. Preparar y depurar la documentacion para archivo, retirando elementos metalicos,
duplicados, papel quimico, hojas en blanco y demas soportes no requeridos.

8. Diligenciar y mantener actualizada la herramienta de seguimiento y control de
expedientes definida por la Oficina Asesora de Planeacion.

9. Apoyar la preparacién de documentos para procesos de disposicion final, elaborando
informes de trazabilidad y, cuando corresponda, adelantando la digitalizacién previa.

10. Apoyar la organizacion, control y actualizacién del archivo digital que reposa en las
carpetas compartidas de la Oficina Asesora de Planeacion.

11. Realizar procesos de digitalizacion y seguimiento a la actualizacién de archivos
digitales en los repositorios institucionales definidos.

12. Realizar procesos de digitalizacion y seguimiento a la actualizacién de archivos
digitales en los repositorios institucionales definidos

13. Ejecutar las demas funciones asignadas por la Oficina Asesora de Planeacion, en el
marco del objeto contractual.

Nota 1: Seran de propiedad de la Unidad los resultados de los estudios, investigaciones y en
general los informes y obligaciones realizadas para cumplir el objeto del contrato. El contratista
no podra hacer uso de los mismos para fines diferentes a los del cumplimiento del objeto
contractual, sin autorizacion previa, expresa y escrita de la Unidad.

Nota 2: El contratista puede hacer uso y difusion de los resultados, informes y documentos, y
en general de los productos que se generen en el desarrollo y ejecucién del presente contrato,
siempre y cuando con ello no se afecte la confidencialidad de que trata el presente contrato y
se haya obtenido previamente autorizacion de la Unidad.
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Nota 3: Es responsabilidad de la direccidon técnica, oficina o grupo la verificacion de la
estructuracion de la necesidad, asegurando que el objeto contractual y las obligaciones
especificas contenidas en el presente formato estén alineados con el proyecto de inversion
que respalda dicha necesidad, en concordancia con las metas institucionales y la
desagregacion de presupuesto realizada en el Plan Anual de Adquisiciones publicado por la
UAEGRTD.

Nota 4: Se recuerda que el objeto del contrato y las obligaciones especificas del contratista
deben guardar coherencia entre si, de manera que exista una correspondencia clara y logica
entre lo que se contrata y las actividades que se deben ejecutar.

3. FORMA DE PAGO.

El valor del contrato se pagara de la siguiente manera:

A. Un (1) primer pago hasta por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS DOS MIL
TRESCIENTOS PESOS ($3.702.300.00)

B. Diez (10) pagos cada uno hasta por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS DOS
MIL TRESCIENTOS PESOS ($3.702.300.00)

El pago se realizara dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la radicacion en el Grupo
de Gestion Econdémica y Financiera, condicionado a las posibilidades reales de ingresos del
pais y alas medidas que el Gobierno Nacional adopte por intermedio de la Direcciéon del Tesoro
Nacional, para la asignacion de PAC de los recursos nacién a LA UNIDAD, previo el
cumplimiento de los siguientes requisitos:

REQUISITOS PARA EL PAGO: 1) El formato GC-FO-15 que corresponde al informe de
actividades y certificacion del supervisor de contratos de prestacion de servicios profesionales
y de apoyo a la gestion. 2) El formato GF-FO-05 que corresponde a la certificacién de
autorizacién de pago para contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion. 3) Copia de los comprobantes de pago de los aportes al Sistema General de
Seguridad Social Integral cotizante independiente, en el porcentaje establecido por el Gobierno
Nacional de acuerdo con la normatividad vigente. 4) La acreditacion del pago por el respectivo
periodo de los aportes al Sistema General de Riesgos Laborales (cuando aplique), segun
corresponda por nivel de riesgo (sélo para riesgo 1, 2 y 3), de conformidad con la normatividad
vigente.

PARAGRAFO 1°: Para el primer pago debera adjuntarse la documentacién requerida en la
Circular Interna emitida anualmente por la Secretaria General, la cual relaciona los aspectos a
tener en cuenta para la recepcion y tramite de cuentas de CPS. El ultimo pago estara sujeto a
la presentacion por parte del contratista del Informe de actividades GC-FO-15 INFORME DE
ACTIVIDADES Y CERTIFICACION SUPERVISOR(ES) - CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES O APOYO A LA GESTION correspondiente al mes de
ejecucién y el GC-FO-54 INFORME FINAL DE ACTIVIDADES Y CERTIFICACION
SUPERVISOR(ES) - CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES O
APOYO A LA GESTION aprobado y firmado por el Supervisor, asi como del diligenciamiento
y firma por parte del contratista del formato GL-FO-25 DEVOLUCION DE BIENES Y OTROS
ELEMENTOS, suministrados por la entidad para la ejecucion de las actividades.

PARAGRAFO 2°: El numero de pagos podra aumentar durante el plazo de ejecucién del
contrato, previa justificacion de esta situacion por parte del supervisor, la cual debera estar
registrada en el campo de observaciones o informacion adicional del formato GC-FO-15
INFORME DE ACTIVIDADES Y CERTIFICACION DEL SUPERVISOR CONTRATOS DE
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PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES O APOYO A LA GESTION, siempre y cuando
cada valor autorizado para pago, sea igual o inferior a los honorarios establecidos en la
Clausula de la Forma de Pago y la sumatoria de los mismos no superen el monto de los
recursos comprometidos, ni el valor total del contrato.

PARAGRAFO 3° En caso de que el contrato haya sido modificado con adicién y/o prorroga el
valor total del contrato y/o su plazo de ejecucion cambiaran de acuerdo con lo requerido por el
supervisor mediante el formato de modificacién contractual, lo cual se vera reflejado en la
plataforma del SECOP. Los numeros de pagos podran aumentar de conformidad al valor
adicionado y/o al plazo de ejecucién prorrogado sin que supere el monto de los recursos
comprometidos.

DOCUMENTOS PARA EL PAGO: 1) La factura (cuando aplique) 2) El formato GF-FO-05
CERTIFICACION DE AUTORIZACION DE PAGO PARA CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS. 3) Copia de los comprobantes de pago de los aportes al Sistema General de
Seguridad Social Integral (cuando aplique)— cotizante independiente, en el porcentaje
establecido por el Gobierno Nacional de acuerdo con la normatividad vigente y los demas
documentos mencionados en el paragrafo 1.

4. LUGAR DE | Las actividades previstas en el contrato se deben desarrollar en Bogota D.C. o en la Direccion
EJECUCION Y | Territorial que se requiera, de acuerdo con las necesidades de la prestacion del servicio para
DOMICILIO LA UNIDAD, y el domicilio contractual es la ciudad de Bogota D.C..

CONTRACTUAL.

5. SUPERVISION Y/O |La supervisién y/o control de ejecucion del contrato la ejercera LA UNIDAD a través del Jefe
CONTROL DE | de la Oficina Asesora de Planeacion o por quien designe el Ordenador del gasto.

EJECUCION.




