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CON EL CIUDADANO

A continuacion presento el estudio de conveniencia y oportunidad requerido conforme a lo dispuesto en articulo 25, numerales 7 y
12 de la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y Decreto 1082 de 2015, para adelantar el proceso de seleccion y la consecuente
celebracion del contrato requerido.

DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD QUE LA SCRD PRETENDE SATISFACER CON LA CONTRATACION

La Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte (SCRD) tiene como propdsito institucional “liderar la garantia de las
condiciones para el ejercicio efectivo y progresivo de los derechos culturales, deportivos y recreativos de los habitantes de Bogota,
mediante la formulacion concertada de politicas y la ejecucidn, evaluacién y seguimiento a programas sectoriales, poblacionales y
locales.” En cumplimiento de este propdsito, el articulo 23 del Decreto 340 de 2020 asigna a la Direccién de Gestién Corporativa y
Relacién con el Ciudadano funciones orientadas al fortalecimiento de la gestion administrativa y al desarrollo eficiente de los
procesos institucionales. Por su parte, mediante el Acuerdo 927 de 2024 se adopt6 el Plan Distrital de Desarrollo “Bogota Camina
Segura” y el Plan Plurianual de Inversiones para el periodo 2024-2027. En su marco, la SCRD formul6 el proyecto de inversion
8036 — “Fortalecimiento Institucional para una Gobernanza Publica Confiable en Bogota D.C.”, cuyo objetivo general es “fortalecer
los recursos humanos, tecnoldgicos, administrativos, financieros, operativos, la relacion con el ciudadano y los aspectos
metodoldgicos para una gestion institucional eficiente y para el apoyo en el cumplimiento de las funciones de la Secretaria de
Cultura.” En el desarrollo de este proyecto se encuentra la meta No. 6, consistente en “Fortalecer la 1.00 Sistema de gestion
documental de conformidad con la normatividad vigente” Adicionalmente, mediante la Resolucion 066 del 28 de enero de 2021, la
SCRD actualizé la ubicacion, denominacion y funciones de los Grupos Internos de Trabajo. Dentro de la Direccion de Gestién
Corporativa y Relacién con el Ciudadano, el Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos tiene asignadas
funciones relacionadas con la administracion documental y la implementacion de los instrumentos archivisticos institucionales, asi
como el seguimiento permanente al PINAR, al Programa de Gestion Documental (PGD) y a los demas planes, lineamientos y
obligaciones en materia archivistica. Teniendo en cuenta el volumen creciente de actividades que debe atender el Grupo Interno de
Trabajo, la necesidad de cumplir con los lineamientos archivisticos establecidos por el Archivo de Bogota y el Archivo General de la
Nacion, y la importancia de fortalecer la gestion documental como componente fundamental del proyecto de inversion 8036, se
evidencia la necesidad de incorporar apoyo que permita desarrollar estas funciones de manera técnica y oportuna. Dicho apoyo
contribuira, ademas, al cumplimiento de la meta 6 del proyecto, cuyo desarrollo es progresivo durante el afio 2026 y se articula con
la planeacion anual de la entidad. En este sentido, se requiere la vinculacién de un técnico en gestion documental y/u organizacion
de archivos, con minimo un (1) afio de experiencia relacionada, que apoye la actualizacion, implementacion y seguimiento de los
instrumentos archivisticos, asi como el monitoreo del PINAR, del PGD y de los demas planes asociados a la gestion documental
institucional. Este recurso permitira fortalecer la gestion administrativa y garantizar el adecuado cumplimiento de las obligaciones
archivisticas de la SCRD, contribuyendo al fortalecimiento institucional previsto en el proyecto de inversion 8036. " Por dltimo, es
importante resaltar que el desarrollo de este contrato esta ligado al cumplimiento de la magnitud anual definida para la meta
“Fortalecer la 1.00 Sistema de gestién documental de conformidad con la normatividad vigente”, asociado a su temporalidad y
entendiendo que debe ser cumplida en el término de la vigencia fiscal 2026. Estas acciones estan ligadas a la temporalidad del
proyecto de inversién 8036 denominado “Fortalecimiento Institucional para una Gobernanza Publica Confiable en Bogota D.C." y
soporta el cumplimiento de las obligaciones del Grupo Interno de Trabajo de Gestiéon de Servicios Administrativos en relacién con
este proyecto de inversién.
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CONDICIONES TECNICAS O DE IDONEIDAD

Para la realizacién de las necesidades descritas anteriormente, la entidad tiene previsto dentro de su Plan Anual de Adquisiciones,
los siguientes items y especificaciones tecnicas:

Para la realizacion de las necesidades descritas anteriormente, la entidad tiene previsto dentro de su Plan Anual de Adquisiciones,
los siguientes items y especificaciones tecnicas: Para la realizaciéon de las necesidades descritas anteriormente, la entidad tiene
previsto dentro de su Plan Anual de Adquisiciones, los siguientes items y especificaciones técnicas: Técnico Asistencia en
organizacion de Archivos con experiencia de un (1) afio gestién documental y/o foliacion, rotulacion y/o depuracién y/o organizacion
de inventarios documentales y/o aplicacion de tablas de retencién y valoracion documental

FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION

El presente proceso contractual se celebra dando aplicacion a lo previsto en el El articulo 32 de la Ley 80 de 1993, numeral 3 define
el contrato de prestacion de servicios como aquellos que “celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas
con la administracién o funcionamiento de la entidad. Estos contratos solo podran celebrarse con personas naturales o juridicas
cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados" y advierte que "
en ningdn caso estos contratos generan relacion laboral ni prestaciones sociales y se celebrardn por el término estrictamente
indispensable”. La Ley 1150 de 2007 fij6 como modalidad de contrataciéon propia para la celebracion de estos contratos la
modalidad de contratacion directa, tal como lo establece el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la mencionada ley Conforme a la
descripcién de la necesidad y en cumplimiento del articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015 vy el articulo 2.2.1.2.1.4.9. del
mencionado Decreto el cual dispone: "Contratos de prestacién 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 &rea 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 situacidon en los estudios y documentos previos. Con base en lo anterior, El presente
proceso contractual se celebra de manera directa dando aplicacion a lo previsto en el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de
1993, numeral 4, literal h) del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, articulo 2.2.1.2.4.9 del Decreto 1080 de 2015. De otra parte y de
conformidad con el numeral 8 del articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015 y el manual para el manejo de los acuerdos
comerciales expedido por Colombia Compra Eficiente, se deja constancia que por la modalidad de seleccion no se requiere hacer la
verificacion de acuerdos comerciales suscritos por el Estado Colombiano.

CONDICIONES DEL CONTRATO A CELEBRAR

Objeto: Prestar servicios de apoyo a la gestién a la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte - Direccion de Gestién Corporativa
y Relacién con el Ciudadano - Grupo Interno de Trabajo de Gestidn de Servicios Administrativos en el desarrollo de las actividades
que lleven a la organizacién, del archivo en sus diferentes etapas del fondo documental de la Entidad.

Plazo: ONCE (11) MESES CONTADOS A PARTIR DE LA FECHA ESTABLECIDA EN EL ACTA DE INICIO, PREVIO
CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DEL CONTRATO, SIN SOBREPASAR EL 30
DE DICIEMBRE DE 2026.

Presupuesto estimado: $ 41.349.000
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Pagos no determinados: No aplica
Descripcién pago:

LA SECRETARIA pagara al CONTRATISTA la suma de CUARENTA Y UNO MILLONES TRECIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL
PESOS ($ 41.349.000) M/CTE, incluidos todos los tributos del orden nacional, territorial y demas costos a que haya lugar,
correspondiente a honorarios Mensuales de TRES MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL PESOS ($ 3.759.000),
en pagos mensuales vencidos liquidados en forma proporcional a los dias de servicio prestados en el respectivo mes. Para estos
efectos, se tendra como referente meses de 30 dias.

Paragrafo Primero: Los cortes para pago se realizaran el ultimo dia de cada mes. Los pagos se realizaran dentro del mes siguiente
al de la prestacion del servicio.

Paragrafo Segundo: El tramite del pago se iniciara previa expedicion por parte del supervisor de la correspondiente certificacion de
cumplimiento, la cual debera llevar los soportes correctamente presentados por el contratista (informe del periodo correspondiente,
constancia del pago de aportes al sistema de seguridad social integral, en salud, pensiones y riesgos laborales y factura, si aplica).

OBLIGACIONES ESPECIALES DEL CONTRATISTA

Obligaciones generales del contratista:
1. Presentar los informes que le solicite el Supervisor del contrato.

2. Presentar un informe de las actividades desarrolladas durante el periodo correspondiente de la ejecucién contractual, el cual
soportara cada pago.

3. Cumplir con sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales, si aplica.

4. Mantener vigente durante la vigencia del contrato y sus modificaciones en tiempo y/o valor la garantia Unica de cumplimiento y
demas garantias constituidas para el efecto.

5. Cumplir con las actividades que implique el desarrollo del objeto del contrato, atendiendo las sugerencias y solicitudes del
Supervisor, quien sera el representante directo de LA SECRETARIA, durante todas las etapas de ejecucion y liquidacion del
contrato.

6. Los derechos de autor de los documentos resultado del objeto contractual son de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y
Deporte. En relacién con los derechos de autor que lleguen a derivarse de la elaboracion, por parte del contratista, de los informes,
articulos o guiones objeto del presente contrato, la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, actia como tercero de
buena fe.

7. En caso de que exista informacion sujeta a reserva legal, las partes deben mantener la confidencialidad de esta informacién. Para
ello, el supervisor del contrato, debe comunicar al contratista que la informacién suministrada tiene el caracter confidencial.

8. El contratista manifiesta que los recursos que componen su patrimonio no provienen de lavado de activos, financiacion del
terrorismo, narcotrafico, captacion ilegal de dineros y en general de cualquier actividad ilicita; de igual manera manifiesta que los
recursos recibidos en desarrollo de este contrato, no seran destinados a ninguna de las actividades descritas.

9. Allegar el certificado del examen pre-ocupacional dentro de los ocho (8) dias siguientes a la suscripcion del contrato. El costo del
examen pre-ocupacional sera asumido por el contratista de conformidad con lo establecido en el Decreto Nacional No. 723 de 2013.
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10. Afiliarse a la ARL antes del inicio de ejecucién del contrato.

11. EL CONTRATISTA para el desarrollo del presente contrato, se compromete a: apoyar las acciones institucionales frente al
cambio climatico, a prevenir la contaminacién, a identificar aspectos y mitigar los riesgos ambientales que pudieran causar algun
impacto negativo en sus actividades, a adaptarse responsablemente a los retos ambientales institucionales, a participar en el
mejoramiento continuo del sistema y a cumplir la normatividad ambiental vigente y aplicable, para que pueda disfruta de un
ambiente sano y sostenible.

12. Aplicar, de ser necesario durante la ejecucion del contrato, los lineamientos establecidos para la sostenibilidad, adecuacion e
implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG en la entidad.

13. El contratista se obliga a conservar y hacer uso adecuado de los bienes de la Entidad y a responder por su deterioro o pérdida,
en el evento en que con ocasion de la ejecucion del mismo le sean entregados, asi mismo, efectuara su devolucion al finalizar el
contrato.

14. Durante el plazo de ejecucion del contrato y cinco afios méas, el CONTRATISTA, se compromete a efectuar una adecuada
gestion, custodia y reserva de la informacion recibida, asi como a utilizarla solo para cumplir con el objeto y fines del contrato; se
obliga a mantener la confidencialidad de la informacién y no divulgar sin previa autorizacion escrita del supervisor del contrato, de
acuerdo con lo establecido en la POLITICA PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES vigente en la SCRD.

15. EI CONTRATISTA, entregara la informacion de la entidad que haya recibido, asi como las copias (en cualquier formato) que se
tenga de la misma, al supervisor una vez terminado el contrato.

16. El contratista se obliga a cargar su informe de ejecucién en secop Il, dentro de los plazos establecidos en la normatividad
vigente Esto en la medida que estas corresponden al cumplimiento de algunas politicas de la entidad como PIGA, MIPG,
tratamiento de datos personales.

17. Actualizar y radicar a través de la correspondencia externa de la entidad la declaracion de bienes y rentas y conflicto de interés
de SIDEAP antes del 31 de julio de la vigencia (cuando aplique).

18. Cumplir con sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales, si aplica y presentar los soportes, de
acuerdo al Decreto 1073 de 2002, a la Ley 797 de 2003 y Decreto 510 de 2003 o las normas que las modifiquen, adicionen o
sustituyan.

19. Conocer y atender los lineamientos dados a través de la “Cartilla protocolo acoso laboral y acoso sexual laboral” de la Alcaldia
Mayor de Bogota, el cual se encuentra publicado en la intranet y en el link https://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/cartilla-
protocolo-acoso-laboral-y-acoso-sexual-laboral

20. Dar estricto cumplimiento al Codigo de Integridad expedido por el Departamento de la Funcion Publica, asi como a todas las
normas en materia de ética y valores que expida la Secretaria Distrital de Cultura Recreacion.

Obligaciones especificas del contratista:

1 Realizar los procesos técnicos de ordenacion, clasificacion, foliacion, encarpetar, descripcion, rotulacion de los expedientes y las
cajas de conformidad con los lineamientos de la SCRD.

2. Apoyar y mantener actualizado el Inventario Documental - FUID, en sus diferentes etapas del archivo de acuerdo con las series,
subseries y tipologias definidas en la Tabla de Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoracion Documental (TVD)
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3. Apoyar en la basqueda, préstamo y consultas documentales

4. Apoyar en las transferencias primarias y secundarias que requiera la Entidad.

5. Presentar los informes que sean requeridos en el marco de la ejecucion contractual y/o los solicitados por el supervisor del
contrato.

6. Gestionar los radicados que les sean asignados en el sistema de gestiéon documental ORFEO, asi como el cargue de informes
para pago y soportes en el SECOP ll, llevando el registro de actividad y cierre correcto de los mismos."

7. Participar y asistir a las reuniones de trabajo que sean acordadas con la supervision y/o para el seguimiento y la coordinacién de
actividades relacionadas con la ejecucion contractual”

8. Mantener la confidencialidad de la informacién sobre archivos y documentos de la Entidad, de los datos que alli reposan y de los
asuntos e informacion que maneje, por lo tanto, no se podra revelar informaciéon de lo mencionado sin el previo consentimiento por
escrito de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte."

Obligaciones de la Secretaria de Cultura Recreacion y Deporte

1. Efectuar la supervision del contrato a través del supervisor que designe.

2. Pagar al contratista el valor del contrato dentro del término y condiciones pactadas, previa certificacion de cumplimiento expedida
por el supervisor del mismo.

3. Asumir y pagar el valor de la cotizacién a la ARL mes vencido, cuando la afiliacion del contratista sea por riesgo IV o V.
4. Cumplir, a través del grupo interno de recursos humanos, con las normas del Sistema General de Riesgos Laborales de
conformidad con lo estipulado en el articulo 2.2.4.2.2.15 del Decreto 1072 de 2015, modificado por el articulo 4 del Decreto 1273 de

2018.

5. Liquidar el contrato en caso de ser necesario, segun lo dispuesto en el Decreto 019 de 2012.

Forma, Tipo de Contratacién y causal:

contratacion directa CONTRATO DE Prestacion de servicios profesionales o apoyo a la gestion
PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO
A LA GESTION

Obligaciones especiales del supervisor
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1. Conocer el objeto, alcance, obligaciones, productos o entregables, y los demds aspectos del contrato, con el fin de tener claridad
sobre el negocio juridico que rige la relacién contractual.

2. Realizar y suscribir con el contratista la respectiva acta de inicio, si hay lugar a ello.

3. Proporcionar los medios disponibles que faciliten la ejecucion del contrato, para lo cual adelantara acciones de coordinacion de
las actividades a ejecutar.

4. Entregar de manera oportuna al contratista la informacién requerida para el adecuado cumplimiento de sus obligaciones.
5. Convocar a las reuniones a que haya lugar para el desarrollo de las actividades inherentes al objeto del contrato.

6. Exigir y verificar el cumplimiento de las obligaciones y supervisar que el contratista cumpla con el objeto del contrato dentro del
plazo y condiciones establecidas.

7. Informar a la Oficina Juridica el incumplimiento de cualquiera de las obligaciones por parte del contratista para adelantar las
acciones legales pertinentes, previo requerimiento efectuado por el supervisor en el cual inste al contratista al cumplimiento de las
obligaciones pactadas, con copia a la compafiia de seguros que ampara el respectivo acuerdo de voluntades.

8. Expedir las certificaciones a que haya lugar.

9. Programar oportunamente los pagos del contrato en el Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC, conforme a las fechas
establecidas por la Secretaria.

10. Expedir las certificaciones de cumplimiento a mas tardar el segundo dia habil del mes siguiente al del corte y gestionar los
respectivos pagos.

11. (Solo aplica a contratos de prestacion de servicios persona natural) Dejar constancia del pago de los aportes del contratista al
Sistema de Seguridad Social Integral en Salud, Pensién y ARL y a Fondo de Solidaridad y Caja de Compensacion Familiar, si a ello
hubiere lugar, de conformidad con el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, estableciendo una correcta relacion entre el monto
cancelado y las sumas que debieron haber sido cotizadas. Para el trdmite de afiliacion a la ARL podra remitir un correo a
recursos.humanos@scrd.gov.co, solicitando informacién sobre el proceso que se debe adelantar.

12. Verificar que el contratista deje al dia todos los documentos a su cargo en la herramienta ORFEO, o al archivo correspondiente,
asi como en el correo electrénico.

13. Solicitar, a la terminacién del contrato, la cancelacién de la cuenta de correo electrénico asi como la de ORFEO a
soporte.sistemas@scrd.gov.co y soporte.orfeo@scrd.gov.co.

14. Hacer llegar al Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos - Archivo y Correspondencia los informes,
certificaciones o copias de los mismos para que reposen en la carpeta del contrato.

15. Enviar a los correos soporte.sistemas@scrd.gov.co y soporte.orfeo@scrd.gov.co, los datos del contratista para la creacién de la
cuenta de correo y la cuenta de usuario de ORFEO.
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16. Dejar constancia de la verificacién de la vigencia de la garantia durante todo el plazo del contrato y hasta su terminacién o
liquidacién, si a ésta hubiere lugar y calificar una vez finalizado el contrato la oportunidad, efectividad y calidad de los bienes o
servicios o de los resultados obtenidos.

17. Proyectar y suscribir la liquidacion del contrato, cuando de acuerdo a la naturaleza del mismo requiera de liquidacion o haya
lugar a ello. Para el efecto el supervisor o interventor debera consultar el manual de Supervision e interventoria y liquidacion de la
SCRD.

19. En el evento en que se requiera verificar el cumplimiento por parte del contratista de las medidas de bioseguridad sefialadas por
la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte- SCRD y el Gobierno Nacional.

19. Publicar en la plataforma SECOP Il la informacion y documentos correspondientes a la ejecucién del contrato, asi como la
liquidacién y cierre del expediente contractual cuando estos se suscriban.

GARANTIAS QUE DEBE CONSTITUIR EL PROPONENTE Y EL CONTRATISTA PARA LA EJECUCION DEL CONTRATO

Teniendo en cuenta las reglas estipuladas en el articulo 2.2.1.2.3.1.7 y siguientes del Decreto 1082 de 2015, la SCRD estima
conveniente requerir la cobertura de los riesgos comunes en procesos de contratacion mediante el contrato de seguro, toda vez que
el objeto del mismo sirve para respaldar el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones que surjan del contrato frente a la
administracion y/o terceros por la razon de la celebracion, ejecucioén y liquidacion del contrato. Dado que, la naturaleza juridica del
contrato de prestacion de servicios, conlleva implicito el desarrollo autbnomo de acciones por parte del contratista, la Administracion
no sustenta un control, vigilancia, imposicién o direccion sobre la manera en que el contratista ejecuta las obligaciones
contractuales, sino por el contrario, el contratante se limita al ejercicio de la coordinacion de acciones necesarias para la supervision
contractual. Asi las cosas, se considera pertinente garantizar mediante una pdliza de seguros, los riesgos derivados del actuar
autonomo del contratista que puedan ocasionar el incumplimiento del contrato. Con base en lo anteriormente expuesto y de acuerdo
al tipo contractual a celebrar, se estima pertinente exigir la garantia Unica que ampare los siguientes riesgos.

Garantia Observacién Amparo Porcentaje/valor Base

GARANTIA UNICA CUMPLIMIENTO 30% Valor total del contrato

Vigencia: ESTE AMPARO DEBERA GARANTIZAR LOS PERJUICIOS QUE SE DERIVEN POR: I. EL INCUMPLIMIENTO TOTAL
O PARCIAL DEL CONTRATO, Il. EL CUMPLIMIENTO TARDIO O DEFECTUOSO DE MISMO CUANDO EL INCUMPLIMIENTO
SEA IMPUTABLE AL CONTRATISTA, Y Ill. EL PAGO DEL VALOR DE MULTAS Y DE LA CLAUSULA PENAL PECUNIARIA, POR
EL 30% DEL VALOR TOTAL DEL CONTRATO, POR EL TERMINO DE EJECUCION DEL CONTRATO Y SEIS (6) MESES MAS,
EN LOS TERMINOS DEL NUMERAL 3 DEL ARTICULO 2.2.1.2.3.1.7 DEL DECRETO 1082 DE 2015.

PLAN DE CONTRATACION LINEA DE ACCION

Rubro presupuestal 6 Componente Concepto Gasto Detalle fuente Cod.UNSPSC CDP ID Paa
Proyecto de inversién:
Fortalecimiento Institucional para Sistema de gestion No aplica 1-100-F001 VA- 80111701 464 9183

una Gobernanza Publica Confiable
en Bogota D.C.

documental

Recursos distrito
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ANALISIS TECNICO Y ECONOMICO QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

Para establecer el Presupuesto estimado del contrato a celebrar y/6 valor estimado del proceso de seleccion se opt6 por el
siguiente método: 1. Para establecer el Presupuesto estimado del contrato a celebrar y/6 valor estimado del proceso de seleccion se
opt6 por el siguiente método: Se acudio a consultar la tabla de honorarios para contratos de prestacién de servicios establecida por
la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte para la vigencia 2026.

SUPERVISION

Nombre del supervisor: PAOLA ANDREA RAMIREZ GUTIERREZ
Cargo: COORDINADORA GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTI6N DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
RECOMENDACIONES

Conforme a la continua necesidad de adelantar las actividades relacionadas, en atencion a lo anteriormente expuesto, y contando la
entidad con los recursos econdmicos dispuestos en el Presupuesto General de Rentas y Gastos de la Entidad de la vigencia del afio
2026 es viable, conveniente y oportuno adelantar el proceso de seleccion y contrato respectivos para satisfacer la necesidad aqui
determinada. Con la presentacién de este estudio, queda evidenciada la necesidad del contrato tendiente a cumplir con los
propésitos establecidos para la buena marcha y efectivo cumplimiento de los cometidos de la Entidad, por consiguiente se solicita
adelantar el proceso contractual respectivo y su perfeccionamiento.
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ANALISIS DEL SECTOR PARA CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION CON PERSONA NATURAL

La Secretaria dando cumplimiento a lo sefalado en el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015 y tomado
los criterios sefalados en la Guia para la Elaboraciéon de Estudios de Sector emitido por Colombia Compra
Eficiente el cual sefiala respecto de la contratacién directa que:

“...En la contratacién directa, el analisis del sector debe tener en cuenta el objeto del Proceso de Contratacion,
particularmente las condiciones del contrato, como los plazos y formas de entrega y de pago. El analisis del
sector debe permitir a la Entidad Estatal sustentar su decisién de hacer una contratacién directa, la eleccién del
proveedor y la forma en que se pacta el contrato desde el punto de vista de la eficiencia, eficacia y economia

En un contrato de prestacion de servicios profesionales, el analisis del sector depende del objeto del contrato y
de las condiciones de idoneidad y experiencia que llevan a contratar a la persona natural o juridica que esta
en condiciones de desarrollar dicho objeto. Por ejemplo, si se trata de la contratacion de un abogado para llevar
un proceso judicial, la Entidad Estatal debe hacer una reflexion sobre la necesidad de contratar el servicio y las
condiciones de los Procesos de Contratacion que ha adelantado en el pasado para contratar ese tipo de
servicios, teniendo en cuenta plazos, valor y forma de pago.

(..) no sera necesario que la Entidad Estatal haga un estudio de la oferta y la demanda del sector de la
prestacion de servicios legales con particularidades sobre tipos, precios, calidades y cantidades de la oferta y la
demanda.”

Conforme la DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD QUE LA SECRETARIA PRETENDE
SATISFACER CON LA CONTRATACION, el objeto y obligaciones detalladas en el los ESTUDIOS PREVIOS se
procede a realizar el analisis del sector de tal manera que permite a la Secretaria sustentar su decision de hacer
una contratacion directa:

1. PERSPECTIVA LEGAL:

La presente contratacion concluira con la suscripcion de un contrato de prestacidn de servicios profesional o de
apoyo a la gestion cobijado bajo el numeral 3° del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, que define el contrato de
prestacion de servicios como “Son contratos de prestacion de servicios los que celebren las entidades estatales
para desarrollar actividades relacionadas con la administracién o funcionamiento de la entidad. Estos contratos
s6lo podran celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de
planta o requieran conocimientos especializados. En ningun caso estos contratos generan relacién laboral ni
prestaciones sociales y se celebraran por el término estrictamente indispensable”.

Asi mismo, se ampara bajo el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 y el articulo 3 del Decreto Distrital
492 de 2019 que senala:

“_..Articulo 3. Condiciones para contratar la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion. Los contratos de prestacion de servicios con personas naturales o juridicas, que se fundamenten en el
Estatuto General de Contratacion de la Administraciéon Publica sélo se podran celebrar cuando no exista
personal de planta con capacidad para realizar las actividades que se contrataran, para lo cual debera
adelantarse, de manera previa, una revisién minuciosa de las necesidades, actividades o tareas especificas que
motiven o justifiquen dicha contratacion para el cumplimiento de la misién o para el desarrollo de actividades
relacionadas con la administracion de la entidad.
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Se entiende que no existe personal de planta en el respectivo organismo, entidad, ente publico o persona
juridica cuando es imposible atender la actividad con personal de planta, porque de acuerdo con los manuales
especificos, no existe personal que pueda desarrollar la actividad para la cual se requiere contratar la prestacion
del servicio, o cuando el desarrollo de la actividad requiere un grado de especializacion que implica la
contratacién del servicio, o cuando aun existiendo personal en la planta, éste no sea suficiente. La inexistencia
de personal suficiente debera acreditarse por el jefe de la respectiva entidad u organismos distrital, o por el
funcionario que tenga asignada o delegada tal funcion.

No se podran celebrar estos contratos cuando existan relaciones contractuales vigentes con objeto igual al del
contrato que se pretende suscribir, salvo autorizacidon expresa del jefe de la respectiva entidad u organismo
contratante. Esta autorizacion estara precedida de la sustentacion sobre las especiales caracteristicas y
necesidades operacionales o técnicas de las contrataciones a realizar.

La contratacién estara sujeta a la disponibilidad de recursos en el presupuesto de cada vigencia, tanto para
funcionamiento como para inversién; asi mismo, el monto de los honorarios mensuales del contratista no podra
superar la escala prevista en la tabla de honorarios que para tal efecto expida la entidad u organismo distrital,
cuando ello aplique, salvo que la especialidad del objeto a contratar, la idoneidad, la experiencia y las
condiciones del mercado asi lo ameriten, caso en el cual se debera justificar en los estudios previos y de
mercado.

En todo caso, esta prohibida la celebracién de contratos de prestacion de servicios personales calificados con
personas naturales, o juridicas, encaminados a la prestacion de servicios en forma continua para atender
asuntos propios de la respectiva entidad. Asimismo, esta prohibido el pacto de remuneracion por valor mensual
superior a la remuneracion total mensual establecida para el jefe de la entidad u organismo distrital.

No obstante, de manera excepcional, para aquellos eventos en los que se requiera contratar servicios altamente
calificados podran pactarse honorarios superiores a la remuneracién total mensual establecida para el jefe de la
entidad, los cuales no podran exceder del valor total mensual de remuneracion del jefe de la entidad incluidos
los factores prestacionales y las contribuciones inherentes a la némina, relacionadas con seguridad social y
parafiscales a cargo del empleador. De manera concomitante, el jefe de la respectiva entidad u organismo
distrital debera certificar el cumplimiento de los siguientes aspectos: 1. Justificar la necesidad del servicio
personal altamente calificado; 2. Indicar las caracteristicas y calidades especificas, altamente calificadas, que
reune el contratista para la ejecucion del contrato, y 3. Determinar las caracteristicas de los productos y/o
servicios que se espera obtener...”

De acuerdo con la normatividad precedida y la necesidad a satisfacer, la contratacion que se realizara sera con
una persona natural que demuestre la idoneidad y experiencia requerida conforme el perfil definido en el acapite
“CONDICIONES TECNICAS O DE IDONEIDAD” de los ESTUDIOS PREVIOS ya referidos, previa emisién del
certificado de inexistencia o insuficiencia de personal y el analisis de hoja de vida realizado con base en los
soportes que allegue la persona seleccionada.

Asi mismo se deja constancia que la contrataciéon a realizar no corresponde un contrato de prestacién de
servicios personales calificados, encaminado a la prestacion de servicios en forma continua para atender
asuntos propios de la Secretaria.

La ejecucion se realizara en la ciudad de Bogota y el contratista contara con plena autonomia para el desarrollo
del objeto y obligaciones previstas.




SECRETARIA DE
BOGOT CULTURA, RECREACION
Y DEPORTE
Il PERSPECTIVA COMERCIAL, ORGANIZACIONAL Y TECNICA:
Para este acapite se tienen en cuenta los siguientes aspectos:

a) Revisado el plan anual de adquisiciones de la Secretaria se deja constancia que para la vigencia 2026 se
encuentra prevista la necesidad planteada para ser desarrollada a través de contratacion directa con el
Cddigo UNSPSC No. 80111701 Producto: Servicios de contratacion de personal (contrato de prestacion de
servicios), tal y como consta en el ID No. SCDPI-21420-00258-26.

b) En virtud a las multiples actividades que se deben cumplir en el area, se requiere contar con un técnico que
apoye y aporte con el desarrollo del objeto y obligaciones contractuales establecidas en los ESTUDIOS
PREVIOS al cumplimiento de la meta del proyecto de inversiéon No. 8036, denominado “Fortalecimiento
Institucional para una Gobernanza Publica Confiable en Bogota D.C.” que tiene como objetivo general,
Fortalecer los recursos humanos, tecnolégicos, administrativos, financieros, operativos, relacion con el
ciudadano y metodoldgicos.”.

c) Se identifico, que para el cumplimiento del contrato la persona natural debera acreditar como minimo la
idoneidad sefalada en los ESTUDIOS PREVIOS.

d) Una vez revisados los archivos de la Secretaria, se encontré que durante las ultimas dos vigencias se han
contratado servicios similares, asi:

Modalida | 4046 | No. del
dde p : Plazo Objeto Forma de pago
i contrato contrato
seleccion

“Prestar con plena autonomia técnica y
administrativa sus servicios de apoyo a
la gestion del proyecto 7646, en
cumplimiento de la meta No. 5 para la
Contratacion | Prestacion vigencia 2023, mediante el desarrollo de | Mensualidades
. e 246 de 14 o . . . )
directa de servicios actividades de implementaciéon de las | vencidas, honorarios mensuales
2023 meses L
tablas de retencion documental
(clasificacion, organizacién y descripcién
documental) y tablas de valoracién
documental de la SCRD.

Prestar con plena autonomia técnica y
administrativa sus servicios de apoyo a
la gestiébn del proyecto 7646, en el
245 de 15 cumplimiento de la meta No. 5 para la
2023 meses vigencia 2023, a través del desarrollo de
actividades de clasificacion,
organizacion y descripcion documental
de los archivos de la SCRD

Mensualidades
vencidas, honorarios mensuales

Contratacién | Prestacién
directa de servicios

e) Relacion de Contratos registrados en la Plataforma Transaccional SECOP Il la Secretaria, analizd procesos
de contratacién similares al objeto del presente estudio, encontrando los siguientes contratos asociados al
caodigo:
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Modalidad Tipo de ?:gh?rzl
Entidad de P Plazo Objeto Forma de pago
‘s contrat to
seleccion °
Contratar la prestacion de
servicios de apoyo de un
técnico en archivo para la
biblioteca de la escuela de
formacion de infanteria marina
Armada Contratacién Prestacio 005-ARC en Covefias (sucre) Men§ualldades _
de . n de 10 vencidas, honorarios
. directa . -
Colombia servicios CBCAl6-| Meses mensuales de
- $1.800.000
2025
Ministerio Prestacion de servicios de
apoyo a la gestion, como
de defensa L .
acional- 075- técnico en archive para la
-omando general MDN- [Ayudantia, con actividad
9 Contratacién  [Prestacion |COGF 9 meses [técnica categoria B. con el fin [Mensualidades
de las fuerzas direct 4 M : idas. h )
litares - irecta e de apoyar y coordinar el vencidas, honorarios
zslcuela superior servicios - proceso de gestion mensuales de
e querra P ESDEG documental de la Escuela $3.266.000
g - 2025 Superior de Guerra “General
departamento .
- ) Rafael Reyes Prieto
administrativo

Teniendo en cuenta lo anterior, se observa que la modalidad de seleccion aplicable es la contratacion directa de
prestacion de servicios Apoyo a la gestion, y que los objetos de los contratos obtenidos de la muestra hacen
referencia a servicios técnicos y por lo tanto se ha acudido a la tipologia de seleccién referida.

f) Para la ejecucién del contrato no se requieren autorizaciones, permisos y licencias que deban ser
tramitados por la Secretaria o por el Contratista

g) Actualmente en la Secretaria no existen contratos vigentes con objeto igual al del contrato que se
pretende suscribir.

lll. PERSPECTIVA FINANCIERA:

De conformidad con la normatividad vigente, la seleccion del contratista se realiza sin que se requiera obtener
previamente varias ofertas, y teniendo en cuenta la idoneidad y experiencia requerida en los estudios previos,
se ha definido que el tipo de remuneracion recomendada para la prestacion de servicio sera un valor mensual
fijo por concepto de honorarios en virtud a las obligaciones y actividades especificas para el desarrollo del
objeto contractual ademas de las reglas previstas en la Resolucién por medio de la cual se establecen los
honorarios
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para los contratistas de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion de la Secretaria Distrital de
Cultura, Recreacién y Deporte de Bogota D.C., para la vigencia 2026

Para la realizacién de los pagos, el Contratista debera cumplir los requisitos exigidos en la descripcién de los
pagos de los ESTUDIOS PREVIOS, entre los que se encuentra la entrega del informe de actividades, acreditar
que se encuentran al dia en el pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud, Pension y
Riesgos Laborales).

Por su parte una vez revisados y avalados los documentos entregados por el contratista por parte del supervisor
del contrato, la Secretaria tramitara los pagos previa emision del certificado de cumplimiento emitido por el
supervisor.

La Secretaria en cada uno de los pagos aplicard los impuestos, retenciones, tributos, contribuciones y/o
gravamenes, de acuerdo con la normatividad vigente.

Iv. ANALISIS DE RIESGOS Y FORMA DE MITIGARLOS

Para los efectos previstos en el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007, se entienden como riesgos involucrados en
la contratacion todas aquellas circunstancias o eventualidades que puedan afectar la ejecucion del contrato y
que, dada su previsibilidad, se regulan en el marco de la planeacion de los contratos. El riesgo sera previsible
en la medida que el mismo sea identificable y cuantificable.

El analisis sobre los riesgos y el costo que conlleva su acaecimiento, depende de las particularidades de cada
tipo de riesgo; por tal motivo, en el marco de la estructuracion de los procesos contractuales referentes a la
prestacion de servicios, se establece como mecanismo para la mitigacion de riesgos derivados del
incumplimiento del contrato y sus impactos, la constitucion de un contrato de seguro por parte del contratista.

Asimismo, de acuerdo con lo previsto en el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007 y los lineamientos del manual de
riesgos expedido por Colombia Compra Eficiente y la guia de riesgos previsibles contractuales expedido por la
Veeduria Distrital, esta entidad ha definido como riesgos dentro de la ejecuciéon del contrato, los riesgos
descritos en la matriz adjunta.

De otro lado, se hace necesario para la futura contratacion, que el contratista constituya una garantia de
acuerdo con las previsiones del articulo 2.2.1.2.3.1.1 del Decreto 1082 de 2015, con el propdsito de garantizar
el cumplimiento de sus obligaciones, como mecanismo de control que mitiga cualquier riesgo al que se pueda
exponer a la Entidad por el incumplimiento de las obligaciones a su cargo y que afecten la gestion de la
Secretaria

De acuerdo con lo expuesto en el presente estudio, la Direccion de Gestién Corporativa y Relacion con el
Ciudadano - Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos, utilizara para adelantar el
presente proceso de contratacién, la seleccién bajo la modalidad de contratacién directa, de conformidad con lo
sefialado en el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto
1082 de 2015; por tratarse de un contrato de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion que
puede celebrarse de manera directa sin que para el efecto sea necesario recibir varias ofertas.

Cordialmente,
Paola Andrea Ramirez Gutiérrez

Coordinadora G.I.T. de Gestion de Servicios Administrativos
Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte
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ALCALDIAMAYOR ANALISIS DE RIESGOS DEL PROCESO CONTRACTUAL
SECRETARIADE GULTORA, Fecha: 08/11/2024
RECREAGION ¥ DEPORTE
Prestar servicios de apoyo a la gestién a la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte - Direccién de Gestion Corporativa y el Ciudad: P de Trabajo d: d ini I desarrollo de las actividades que lleven | izacién, del dif pas del fondo documental de la Entidad.
IMPACTO DESPUES * MONITOREO Y REVISION
9 o DEL
ES 3 VALORACION CONTROLES A SER
w || 5| o |DEscrIPCION RIESGO. | SONSECUENCIA 3 g DEL RIESGO. ) IMPLEMENTADOS. x| PERSONA RESPONSABLE |FECHA ESTIMADA | FECHA ESTIMADA
No| €| E | x| £ | (QUEPUEDEPASARY |20 RccnciapEL ] 2 Suma CATEGORIA |,A QUIEN SE LE ASIGNA? |Acciones para reducir la e PORIMPLEMENTAREL  |EN QUE SE INICIA [ENGUESE "
oz |w EVENTO * F 53 robabilidad + probabilidad, la IMPACTO VALORACIGN i CONTRATO? | TRATAMIENTO EL TRATAMIENTO | raTAMENTG | MONTOREDS
23 Impacto consecuencia y el PROBABILIDAD P CATEGOR EL MONITOREO? ¢Periodicidad
2 [ (Cualitativo) DEL RIESGO
g impacto del riesgo
E1 supervisor y contratista
efectuaran un plan de Un dia antes de X
El supervisor deberd
IR Yo Co— g o el oni L
1] 2] § § £ lelaccesoaredyenel oo entegadela | improbable Moderado 5 Riesgo Medio | Contratista y Supervisor |cumplimiento a la entrega |Raro Insignificante No Supervisor del contrato Una vez suscrta &l | certfcacion de emidos por parte de 12 | tensual
8| E| & | § |correo electronico, durante | (TEREY de la documentacion, en iento a los
@ | @ |mas de 48 horas. su defecto la misma satisfaccion para el | SPHERICR 0E B8 e
podré ser remitida via Gitimo pago -
Secop i
3 Demoras enfa Pago de ARL y EPS de resentacion mensual
| £ jecucion de maneara oportuna. it
. ° ) planilla de pago
5| 8| §| 2 |Enfermedad generaio ividad H _ Aplicacion de protocolos ) Fecha de fima del | Fecha de Ly EPS
2| 2] g % |accidente laboral durante a | contratadas. g Moderado 6 RiesgoAllo |Contratista e seguridad, Improbable Insignificante si Contratista Mensual
gl 2 2 g ! contrato del contrato con el informe de
8| &| & | g |eiecucion de actividades | Posivles -4 bioseguridad y salud en el Ciecucion de
2 reclamaciones del trabajo establecidos por la actividades
a contratista SDCRO.
Planeacién del contrato
con el término suficiente
para el desarrollo de las
actividades.
sl 5|z ) N N Fecha de
S| 2| | § |pemoracniasuscripsiony [Reduceion del 2 g i elaboracion del | Fecha de firma del Cuando inicie la
31 8| 2| €| £ |wegalicacion del contrato. | femPe de elecucion | g 2 o Resoohiedol] Contratista Raro Menor Ne Entidad esiudio previoy | contrato Acta de reunion ejecucion del contrato
g1 =& g - docimentos soporte
Realizar en forma remota §
3 Ia ejecucion, cuando las. Solictarla modificacion
o § Retrasoona 2 H olgacienes del conlrato {erminacién anteipada
IR Cambio de condiciones | ejecucion de § 1o permitan. d
4| 2| §| 3| % |sociales como problemas |actividades H £ Supervision Raro Insignificante si Supervisor Una vez ocurrala | Una vez finalicela  |al GIT de Contratacién | urante Ia ejecucion
s|213|2% " g g incidencia incidencia de acuerdo con los | del contrato.
8| &| 8| s |deorden pubco pactadas en el s e o
| g awtuns £ 2 procedimientos
$ < establecidos en la
Las partes de mufuo
acuerdo determinaran la
s forma de retormar el
§ |Expedicén donomas que | Generacarge | o equilbrio contractual a fin
s | o| & | S |impongan nuevos tibutos, |financiera adicional | £ 5 enerar perjuicio
S1 2| 8| & |impuestos o cargas alas previstas que | § g para las partes Desde el nicio de la | Hasta la liuidacion | Moniioreo constante y
5/ 8| 3| o s s Contratista Raro Menor No Contratista 5
§| 2| | 2 |parafiscales quepueda | pueden afectara | S ] ejecucion el conirato o
O | Wi | § |afectar el equilibrio cualquieradelas | £
& |econsmico del contrato | paries del contrato
Reducrr las
probabiidades de Através del control y
ocurenciacon seguimiento que
. = o divuigacion de politicas Tealice ol supervisor
£1 8| §| g |nadecuadomanciodela | R sy | 2 g e do Durante al ejecucion | Durante a sjecucion |91 conirato y
6| 8| 5| 3| § |informacion o divuigacion |acciones judicialesy| ¢ 5 Contratista seguridad de la Raro Insignificante No Supervisor e 2 Drame 2! icacion a los
S 1 & | 8| g |indebidadelainformacien erimientos = informacién documentaly dems colaboradores
& i & legales magnetica y los que manejan
lineamientos de accesoy ihformacién a fin de
consulta de archivos e Pttty
informacion.
El supervisor y contratista
ofectuaran un plan de
) ) contingencia en el que
o |Paralisis en la prestacién | Retraso en la o acordaran como darén Verifcaciony
3 s | & |delsenvicio. Fallasenlos | entroga dela 2 s cumplimiento a los 2
gl el 8|5 5 " Desde la comunicacién Desde la firma del acta
5| E| g | £ |sistemas propios dela documentacion 2 g requerimientos en curso. on del Finalizacién del ’
T| B| | §| 8 |Seceriatmes comoorio |siciadayonta | S H Entidad / Contratista Raro Insignificante si c suserpoen de acta | permanenis ol deincohasta s
O =] i | @ |osuspension de servicios |gestion de tramites | E mgmum
publicos asignados.
(Ajustes para dar
cumpiimiento a los
protocolos de seguridad
adoptados
- Declaratori
8| 2| 8| 3| £ |decharatoria de emergencia |aislamiento z 5 5 Riesgo Medio | Entidad / Contratista Raro Menor si 4 ‘? et f" rato Yé a: |a ' |terminacion del de cumplimiento de |diario
8| &| &| E |sentaria ue cambienlas | & 2 el contrato erminacién del | onirato ineamientos
w formas de trabajo mismo
Para el diigenciamiento de esta malriz tenga en cuenta el Manual para la Identiicacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacién emitido por Colombia Compra Eficiente
Nota: Si se requiere fila adicional, insériela, luego copie allIa fla inmediatemente superior y procede a editar el cotenido.
Se sefiala un ejemplo de riesgo en este formato, el cual puede ser eliminado conforme el proceso de contratacion que se adelante.
ELABORG APROBG

Nombre: PAOLA ANDREA RAMIREZ GUTIERREZ

‘Nombre:PAOLA ANDREA RAMIREZ GUTIERREZ
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