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1. INTRODUCCION

En desarrollo de lo sefialado en la Ley 80 de 1993, articulo 25, numerales 7 y 12, modificado por el articulo 87
delaley 1474 de 20112, la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015 articulos 2.2.1.1.2.1.1y 2.2.1.2.1.4.9,
los siguientes son los estudios y documentos previos que sirven de soporte para celebrar de forma directa los
contratos que tienen por objeto PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION A LA DIVISION DE
DOCUMENTACION EN LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS DE ORGANIZACION, ADMINISTRATIVAS,
DIGITALIZACION, TRANSFERENCIA Y/O ELIMINACION DOCUMENTAL EN EL MARCO DEL MIPGN.

2. DEFINICIONES

Las expresiones utilizadas en el presente documento deben ser entendidas con el significado que a
continuacién se indica. Los términos definidos son aplicados en singular y en plural de acuerdo como lo requiera
el contexto en el cual son considerados. Los términos no definidos a continuacion deben entenderse con su
significado natural.

DEFINICIONES
Plan Anual de “Documento expedido por la entidad en dénde se efectua la relacion de los bienes, obras
Adquisiciones: y servicios que se proyectan adquirir durante una vigencia fiscal, teniendo en cuenta que

su adquisicion eventual, se efectuaria como un “medio” para coadyuvar al cumplimiento
de los objetivos y funciones a cargo de la entidad’”.

Estudios previos: “Documento justificativo de la celebracion de cualquier contrato estatal de los requlados
por el EGCAP que debe recoger y desarrollar los “elementos minimos”, para el efecto
fijados en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015,

Contratacion directa: “Es aquella modalidad de seleccion objetiva en donde la entidad cuenta con la posibilidad
de establecer tratativas contractuales previas con los sujetos que considere idoneos para
gjecutar el objeto contractual. En esta modalidad, no se requiere de la obtencion de un
numero plural de ofertas, pudiendo incluso prescindirse de su solicitud. Sélo se puede
acudir a esta modalidad cuando medie una causal expresa de las taxativamente previstas
en el numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007".

Certificado de “Documento en el que consta que, dentro de las apropiaciones autorizadas para la
Disponibilidad entidad estatal, existen recursos libres de afectacion que posibilitan que ella se
Presupuestal: comprometa pecuniariamente.”

Contrato estatal: “Acuerdo de voluntades celebrado entre una entidad publica y un contratista, que puede

ser una persona de derecho privado u otra entidad publica, por medio de la cual se
regulan las condiciones de aprovisionamiento entre las partes involucradas.”

Garantia Unica de “Contrato suscrito entre el contratista y un tercero, el cual tiene por objeto que la entidad

cumplimiento publica contratante cuente con un sujeto que le responda pecuniariamente por las
obligaciones derivadas del cumplimiento del contrato”.

Aprobacion de la “Procedimiento en el que la entidad deja constancia acerca de que la garantia

garantia Unica de presentada por su contratista cumple con las condiciones previstas en los documentos

cumplimiento del proceso”.

1Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.

2 Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigaciéon y sancion de actos de
corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.

3por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan
otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos.

4Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector Administrativo de Planeacién Nacional.
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Registro presupuestal:

“Operacion en donde se destina una partida de las apropiaciones asignadas a la entidad
para cubrir, nica y exclusivamente, las obligaciones pecuniarias a su cargo derivadas
del contrato estatal debidamente perfeccionado.”.

Plazo de ejecucion:

“Término en el que se proyecta que el contratista cumpla de manera perfecta con las
obligaciones a su cargo.”.

Informes parciales de
supervision

“Documento elaborado por el supervisor o interventor del contrato, en donde deja
constancia fundamentada alrededor del estado de cumplimiento de un contrato estatal,
teniendo en cuenta la periodicidad de las prestaciones conforme al cronograma de
gjecucion. ”

Informe final de
supervision:

“Documento elaborado por el supervisor o interventor del contrato, en dénde presenta el
estado definitivo de ejecucion de un contrato estatal”.

Informe de posible
incumplimiento:

“Documento elaborado por el supervisor o el interventor del contrato, en dénde se le
informa al ordenador del gasto, de manera fundamentada, sobre sifuaciones presentadas
durante la ejecucion del contrato que puedan ser constitutivas de incumplimiento, y, en
consecuencia, con miras a proteger los derechos de la entidad y velar por la proteccién
del patrimonio publico, ameritarian el gjercicio de las sanciones previstas en el contrato
mediante el procedimiento legalmente establecido.”.

Incumplimiento:

“Situacién en la que se encuentra una de las partes del contrato en frente de la otra
cuando quiera que la obligacion a su cargo: (...) No ha ejecutado la prestacion a su cargo;
(...) La prestacion a su cargo fue ejecutada de manera tardia (...) La prestacién a su
cargo fue ejecutada de manera imperfecta’.

Clausula penal
pecuniaria:

“Estipulacion por medio de la cual una de las partes se sujeta a una pena en favor de la
otra, por encontrarse en estado de incumplimiento que le resulte imputable. Para que por
el pago de la pena no se entienda extinguida la obligacion principal se requiere un pacto
expreso a este respecto (rato manente pacto). La competencia para declarar el
incumplimiento e imponer la pena pecuniaria, en tratandose de entidades sometidas al
EGCAP se encuentra prevista tanto en el articulo 14 de la Ley 1150 de 2007 como en el
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, y presupone: (...)Encontrarse en frente de
incumplimientos definitivos; (...)Tramitar el procedimiento reglado en el articulo 86 de la
Ley 1474 de 2011; (...) Que la entidad ejerza la competencia, a mas tardar, durante el
plazo legal para el ejercicio del medio de control de controversias contractuales. (...)"

Procedimiento de
declaratoria de
incumplimiento
contractual

“Conjunto de actuaciones que se adelantan con miras a constatar si el contratista se
encuentra en una situacién de incumplimiento que le resulten imputables, y que, en
consecuencia, ameriten la aplicacion de las sanciones y medidas previstas en el contrato
estatal. Actualmente, este procedimiento se encuentra recogido en el articulo 86 de la
Ley 1474 de 2011.”

Modificaciones
contractuales

“Acuerdos de voluntades celebrados entre las partes que tienen por objeto cambiar las

)

estipulaciones contenidas en un contrato estatal previamente celebrado”. ”.

Otrosi:

“Documento suscrito por las partes, donde consta cualquier modificacion al contrato
estatal. Se procurara enumerar en forma consecutiva todo el otrosi que se realicen al
contrato estatal, los que deberan estar sustentados en los informes o estudios que
evidencien su necesidad y la proporcionalidad de su contenido en atencién a las
circunstancias que les sirven de causa”.

Otrosi de Adicion:

“Es el otrosi que aumenta el alcance del objeto contractual y consecuentemente el valor
econoémico del mismo”.

Otrosi de Prorroga:

“Asi se denomina al documento suscrito por las partes, donde constan modificaciones en
el plazo de ejecucion del contrato estatal. Sila prorroga comporta una adicion al contrato,
se denominara otrosi de adicion”.

Otrosi de
mantenimiento del
equilibrio econémico
del contrato:

“Es el documento suscrito por las partes, donde consta cualquier modificacion al contrato
estatal inspirada en mantener la ecuacion econémica del contrato. Al mismo no se le
seran aplicables los limites legalmente previstos para la adicion”.

www.procuraduria.gov.co

© Cra. 5 #15-80, Bogotd Colombia

0 +6015878750




PROCURADURIA

GENERAL DE LA NACION

COLOMBIA

Otrosi “mixto”:

“Es el documento suscrito por las partes, donde constan las modificaciones al contrato
estatal que combina los elementos sefialados en los anteriores literales”. .

Cesion del contrato
estatal:

“Acuerdo de voluntades por medio del cual una parte se hace sustituir por otra, quién, en
consecuencia, asume su lugar dentro del contrato estatal y sera la encargada de
continuar con la ejecucion de las prestaciones encaminadas a la materializacién de su
objeto. En tratéandose de los contratos estatales, las entidades piblicas deben aprobar
la cesion que se les proponga, para lo cual habrén de verificar que el cesionario
propuesta, cuente con condiciones, a lo menos similares, del eventual cedente”,

Cesion unilateral del
contrato estatal

“Figura prevista en el articulo 6 (paragrafo 1) de la Ley 2014 de 2019, por virtud de la
cual, cuando durante la ejecucion del contrato estatal, sobrevenga en el contratista la
causal de inhabilidad contemplada en el literal j) del numeral 1° del articulo 8° de la Ley
80 de 1993, o cuando administrativamente se le haya sancionado por actos de
corrupcion, la Procuraduria General de la Nacion, mediante acto administrativo motivado,
antecedido de un procedimiento previo que garantice el derecho de defensa y
contradiccion, ordena que el contrato sea cedido en favor de un tercero determinado por
ella.”.

Liquidacion:

“Balance final o corte definitivo de cuentas de la relacién contractual, cuyo
proposito fundamental es el de determinar quién le debe a quién y cuanto[2], que puede
revestir cualquiera de las siguientes clases:

Liquidacion bilateral: Negocio juridico celebrado entre las partes de un contrato estatal
donde se efecttia un balance acerca de la ejecucion del contrato, con miras a determinar
quién le debe a quién y cuénto, para asi poderse declarar a paz y salvo y darle término
a la relacion contractual. Durante su celebracion, las partes pueden dejar plasmadas
“salvedades”.

Liquidacion unilateral: Corte de cuentas que efectia la administracion, a través de acto
administrativo, ante el fracaso o0 no comparecencia del contratista para suscribir el acta
bilateral, 0 en aquellos aspectos en frente de los que no hubo acuerdo. Esta competencia
solo podra ejercerse durante el término de caducidad del medio de control de
controversias contractuales, desde que no haya sido notificado el auto admisorio de la
demanda a través de la cual se haya solicitado la liquidacion judicial del contrato, evento
en el cual la competencia se traslada de la administracion a la jurisdiccion.

Liquidacion judicial: Corte de cuentas que efectue el juez del contrato, a través de
sentencia judicial, previa solicitud que sobre el particular le sea formulada a través de la
demanda por medio de la cual se ejercite el medio de control de controversias
contractuales, o la de reconvencion”.

Obligacion de garantia

“Obligacion temporal a cargo del contratista de responder por el buen estado del bien,
obra o servicios, asi como la conformidad del mismo con las condiciones de idoneidad,
calidad y seguridad contractualmente previstas, o, en su defecto a las legalmente
establecidas”.

Efectividad de la
garantia de las
obligaciones pos
contractuales:

“Si el contratista no cumple con sus obligaciones de garantia, habida cuenta que para la
liquidacion del contrato se requiere de la extension de la garantia constituida en favor de
la entidad estatal (inciso cuarto del articulo 60 de la Ley 80 de 1993), ella podré exigir la
efectividad del amparo respectivo mediante la declaratoria de siniestro a través de acto
administrativo, el cual deberéa estar antecedido de un procedimiento que garantice el
derecho de defensa y contradiccion tanto de la garante como del contratista’.

3. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA FjROCURADURiA GENERAL DE LA NACION
PRETENDE SATISFACER CON LA CONTRATACION

La Procuraduria General de la Nacion, en el marco del Estado Social de Derecho y por mandato constitucional,
de conformidad con el articulo 277 de la Constitucion Politica, se constituye como un Organo de Control que
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tiene entre otras funciones guardar y promocionar los derechos humanos, propender por la vigencia de un orden
social justo, proteger el interés publico y vigilar la conducta oficial de quienes desempefian funciones publicas.

En el mismo sentido, la Procuraduria General de la Nacion representa a la sociedad ante el Estado, al vigilar
la integridad y transparencia de la administracion publica para la garantia de los derechos humanos y del
ciudadanoy la preservacion del patrimonio publico, y asi mejorar el bienestar y la prosperidad de la ciudadania.s.

Ahora bien, para el cumplimiento de sus funciones misionales, la entidad cuenta con el apoyo transversal de
areas como la Division de Documentacién que, de acuerdo con el articulo 19 del Decreto 262 de 2000, tiene
las siguientes funciones:

“1. Mantener actualizada la informacion normativa, doctrinal y jurisprudencial que resulte necesaria para el
cumplimiento de las funciones de la entidad, asi como el material bibliografico de consulta e investigacion, y
realizar las gestiones pertinentes para sistematizarlos y permitir su consulta por parte de los servidores de la
entidad.

2. Recopilar, clasificar, divulgar y conservar las decisiones, conceptos y demas documentos producidos por las
distintas dependencias de la Procuraduria General cuyo conocimiento resulte conveniente para el cumplimiento
de las funciones de la misma.

3. Recibir y sistematizar los documentos y expedientes que remitan las diferentes dependencias de la entidad
para su archivo, y darles el tratamiento que corresponda, de acuerdo con las politicas que se fijen para tal
efecto.

4. Conservar los documentos que formen parte de una actuacion en tramite y, por su importancia, deban ser
protegidos con especial cuidado, cuando se le formule solicitud en tal sentido por parte de la dependencia
competente.

5. Elaborar y difundir mecanismos y procedimientos para la aplicacion de normas técnicas actualizadas en el
procesamiento de informacion y en la utilizacion de recursos tecnoldgicos adecuados para su almacenamiento
y recuperacion.

6. Prestar el apoyo requerido a las procuradurias territoriales para la realizacion de labores dirigidas a la
conformacion del archivo central de la entidad.

7. Establecer vinculos de cooperacion interinstitucionales con unidades de informacion que administren
recursos documentales o informaticos, en areas tematicas afines o complementarias a las de la entidad.

8. Las demas que le asignen la ley y el Procurador General.”

En cumplimiento de estas y de lo dispuesto por la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones”, y demas normatividad de caracter reglamentario y
complementaria, la Divisién de Documentacion de la Procuraduria General de la Nacion cuenta con el
Programa de Gestion Documental-PGD vy el Plan Institucional de Archivos PINAR, que tienen como objetivo
planear las actividades relacionadas con el proceso Documental, y se constituyen en un instrumento técnico
de Gestion Documental, que permite establecer y desarrollar estrategias e implementar servicios y adoptar
procedimientos, programas y actividades especificas en la materia.

La misma normativa define a la Gestién documental como el conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion. De
acuerdo con ello y dado que se encuentra intrinsecamente relacionado con la intervencién de la informacién
contenida en documentos sin distinguir su soporte, su desarrollo es paralelo a la busqueda de transparencia,
economia, equidad y justicia.

SMision Procuraduria General de la Nacionhttps://www.procuraduria.gov.co/portal/Mision-y-Vision.page
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Ahora bien, la Procuraduria General de la Nacion en desarrollo de su Plan Estratégico Institucional 2025-2028,
ha dispuesto enfocar sus esfuerzos especificamente en tres ejes, uno de ellos corresponde al “Fortalecimiento
institucional’. La ejecucidn de este eje estratégico se concentra en robustecer las capacidades
organizacionales de la PGN a través de la implementacion de la transformacion digital y la consecuente
modernizacion de su infraestructura fisica y tecnolégica, a través de dicha estrategia se obtendra la
transformacion y desarrollo de los sistemas de informacidn, buscando entre otras potenciar la interoperabilidad
entre las diferentes plataformas destinadas para ello.

Este proceso de fortalecimiento tecnolégico conllevara a la progresiva reduccidén del uso del papel,
promoviendo una gestion documental electronica. Por lo tanto, la Entidad asume el desafio de asegurar que
todas las dependencias logren la optimizacion de sus procesos documentales, lo que incluye la debida
organizacion y posterior transferencia al Archivo Central de sus acervos documentales.

De conformidad con lo anterior, y en virtud del soporte brindado a las dependencias del Nivel Central, la Divisién
de Documentacion requiere contar con un nuimero significativo de personal de apoyo que garantice el
acompafiamiento técnico y operativo necesario. Este recurso humano es indispensable para ejecutar, en
debida forma, el acompafiamiento en las actividades de organizacién, depuracién y alistamiento de los archivos
de cada dependencia, cumpliendo con los lineamientos institucionales de gestién documental.

De otra parte y segun las limitaciones fisicas actuales que presenta la PGN, y por las cuales se ha reducido la
capacidad de almacenamiento de archivos fisicos, la entidad ha desarrollado la implementacion del sistema
de gestion de documentos electronicos de archivo-SGDEA - DOKUS, cuyo objetivo es la optimizacién en la
gestion de la informacion, garantizar la transparencia y mejorar la eficiencia operativa a través de la creacion
de documentos de archivo electrénico y a su vez llevar a cabo la eficiente administracién del fondo documental
de la PGN.

Por lo anterior, en aras de gestionar las diferentes actividades que se requiere ejecutar para el adecuado
desarrollo del proceso de Gestion Documental, es necesario aplicar los procedimientos de organizacion,
inventario, transferencia y eliminaciéon documental, garantizando el uso adecuado de los depdsitos de archivo,
el almacenamiento y conservacion de los documentos fisicos, de acuerdo con los tiempos de retencion y
disposicién final establecidos en las Tablas de Retencién Documental, con ese fin, ha sido necesario llevar a
cabo contrataciones de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, con lo cual la Divisién de
Documentacioén ha dado cumplimiento a las actividades antecitadas.

Asi pues, en aras de continuar con la debida intervencién de los archivos, los cuales requieren del tratamiento
archivistico y la aplicacién de tablas de retencién con el fin de clasificar, organizar, depurar, seleccionar e
identificar aquellas series o asuntos que por disposicion final estan sujetos a transferencia, eliminacion,
seleccion y/o reprografia (digitalizacion), para garantizar la racionalizacion y optimizacién de los espacios de
archivo, estableciendo mejores perspectivas de perdurabilidad y la conservacion en soporte original
exclusivamente de los expedientes de archivo que posean valores secundarios, en especial los relacionados
con graves violaciones a los Derechos Humanos e infracciones al Derecho Internacional Humanitario en el
marco del conflicto armado, ya que estos constituyen gran parte del patrimonio documental de la PGN y
memoria histérica de la Nacién, lo que cobra mayor relevancia por la labor que desde la Constitucién se otorgd
a esta entidad, relativa a la guarda, promocién y proteccion de los derechos humanos y de asegurar su
efectividad, resultando indispensable garantizar los derechos de las victimas del conflicto armado interno y la
reconstruccion de la memoria histdrica, tarea que se hace necesario continuar desarrollando durante las
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siguientes vigencias en aproximadamente 193 dependencias del nivel central que no han sido objeto de
intervencion documental.

Aunque la PGN actualmente cumple con los lineamientos normativos en materia archivistica frente al proceso
de gestién documental, no ha implementado de manera eficiente sus procedimientos en los archivos de gestion
del nivel central, especificamente lo concerniente a las transferencias y eliminaciones documentales que por
disposicién final de las tablas de retencion documental debieron ser aplicadas en afios anteriores; no obstante,
desde la vigencia 2020 se han obtenido avances significativos, toda vez que, con el apoyo de la Divisién de
Documentacioén la entidad ha logrado en sus diferentes dependencias del nivel central la intervencién de 263,25
metros lineales de archivo durante la vigencia del afio 2023 y 137,29 metros lineales de archivo para la vigencia
2024 y 189 metros lineales durante la vigencia 2025.

Sin perjuicio de las actividades ya ejecutadas, es necesario sefialar que persiste una demanda sustancial de
actividades de apoyo. Actualmente, 316 dependencias no han implementado en su totalidad el proceso de
gestion documental. Por tal motivo, estas recurrentemente solicitan apoyo a la Division de Documentacion para
el adecuado inicio y/o la culminacién de sus obligaciones relacionadas con la organizacion de sus archivos.

Para el efecto, y con el objetivo de fortalecer la prestacion de servicios operacionales de la PGN en el marco
del MIPGN, se formulé el proyecto de inversion FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIOS
DE LA PGN EN EL MARCO DE MIPGN TANTO EN EL NIVEL TERRITORIAL COMO NACIONAL” con cédigo
BPIN 2021011000073, que dentro de sus objetivos especificos es el de “Promover el manejo adecuado de la
documentacion fisica de la entidad y principalmente la relativa a DDHH” para lo cual se requiere ejecutar
actividades para disefiar y aplicar procesos de fortalecimiento del sistema de gestion documental a nivel central
y territorial.

En este sentido, el proyecto contempla actividades prioritarias como la aplicacién de las tablas de retencién y
valoracion documental a través de la identificacion, clasificacion, seleccién, organizacion, digitalizacion,
levantamiento o actualizacidn de inventarios, transferencia y/o eliminacion de la documentacion que reposa en
los archivos de gestion de la PGN en el nivel central; con el fin de garantizar la racionalizacién y optimizacion
del espacio apropiadamente.

De acuerdo con el proyecto de inversion y con la finalidad de llevar a cabo el tratamiento de los archivos de
gestion del nivel central, la Division de Documentacién requiere la contratacién de personal que apoye la
gestion de las actividades operativas de organizacién, administrativas, digitalizacién, transferencia ylo
eliminacion documental, que resulten de la aplicacion de las tablas de retencién documental y/o tablas de
valoracion documental que se realice a los archivos del nivel central con base en los lineamientos del proceso
documental de la PGN en el marco del proyecto de inversion.

Con base en lo anterior, se requiere la contratacién de seis (6) personas naturales con conocimientos y
experiencia en procesos y servicios archivisticos para la realizacién de las actividades operativas de gestion
documental, conforme a la normatividad vigente y bajo los lineamientos especificos establecidos por el proceso
Documental en el Sistema de Gestidn de Calidad de la entidad, lo cual contribuye a la visién de la Procuraduria
General de la Nacién consolidada como una entidad fortalecida, cercana al ciudadano y referente en materia
de prevencion en la vigilancia de la gestion publica, la garantia de los derechos y la defensa del patrimonio
publico de la Nacion.
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4, DESCRIPCI(')N, DEL OBJETO A CONTRATAR, ESPECIFICACIONES ESENCIALES E
IDENTIFICACION DE LOS CONTRATOS A CELEBRAR

41 OBJETO

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION A LA DIVISION DE DOCUMENTACION EN LAS
ACTIVIDADES OPERATIVAS DE ORGANIZACION, ADMINISTRATIVAS, DIGITALIZACION,
TRANSFERENCIA Y/O ELIMINACION DOCUMENTAL EN EL MARCO DEL MIPGN.

4.2. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR

El contrato a celebrar sera de PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION

4.3. OBLIGACIONES DE LAS PARTES

4.3.1. OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

1.

Mantener la reserva y confidencialidad sobre la informacién que conozca con ocasion de la ejecucion
del contrato.

Mantener actualizados todos sus documentos en LA PROCURADURiA, especialmente el RUT, el RIT,
hoja de vida y declaracion de bienes y rentas del SIGEP. Los no responsables del Impuesto sobre las
Ventas (IVA) pasaran a ser responsables a partir de la iniciacion del periodo inmediatamente siguiente
a aquel en el cual dejen de cumplir los requisitos establecidos en el paragrafo 3° del articulo 437 del
Estatuto Tributario, salvo lo previsto en el inciso 2° de dicho paragrafo, en cuyo caso deberan
inscribirse previamente a la celebracion del contrato correspondiente. (Art. 17 Ley 2010 de diciembre
27 de 2019, que modifica el articulo 508-2 del Estatuto Tributario).

Diligenciar al momento de la suscripcion del contrato el formato beneficiario/cuenta, en el cual indicara
el nimero de cuenta corriente o de ahorros y la entidad bancaria en donde pueda consignarse el valor
del contrato, cuenta que debe figurar a nombre y cédula del contratista. EI numero de identificacion
debe ser el mismo en el contrato, en el formulario beneficiario cuenta, en la certificacion del banco y
en las facturas o documentos de cobro que posteriormente se presenten (si a ello hay lugar).

Anexar una certificacion de la entidad bancaria en la que conste el nombre del cuentahabiente, su
numero de identificacién, nimero de la cuenta, tipo de la cuenta y si a la fecha esta activa y generar
factura o documento de cobro mensualmente conforme a los procedimientos indicados por el
supervisor del contrato.

El Contratista debera cumplir con las cotizaciones al Sistema General de Seguridad Social Integral,
los aportes por concepto de las contribuciones parafiscales conforme a lo previsto en las normas
aplicables que regulan la materia. EI cumplimiento de esta obligacién, por parte del contratista, se
acredita, mediante copia de la planilla PILA debidamente pagada de los aportes al Sistema de
Seguridad Social cuando a ello hubiera lugar de conformidad con lo dispuesto en la Ley 2381 de 2024.
En el evento que el contratista se encuentre incurso en alguna de las causales de exoneracion
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10.

1.

12.

13.

14,

previstas en las normas que regulan la materia, debera hacer esta manifestacion en la respectiva
certificacion.

Presentar la factura o documento equivalente de conformidad con la forma de pago estipulada en el
contrato. La factura o documento equivalente, si aplica, deberd ser enviada al correo
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co, de conformidad con las instrucciones de la
supervisién, de conformidad con lo dispuesto por la Direccién de Impuesto y de Aduanas Nacionales
—DIAN en la Resolucion nimero 0165 del 1 de noviembre de 2023, y demas normas que le modifiquen
y complementen, con copia al correo del supervisor sefialado en la clausula de notificaciones.

De conformidad con el Decreto 1072 de 2015, Articulo 2.2.4.2.2.16. EL CONTRATISTA debe cumplir
con las normas del Sistema General de Riesgos Laborales, en especial, las siguientes:

a) Procurar el cuidado integral de su salud.

b) Contar con los elementos de proteccién personal necesarios para ejecutar la actividad contratada,
para lo cual asumira su costo.

c) Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales.

d.) Participar en las actividades de Prevencion y Promocién organizadas por los contratantes, los
Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias Ocupacionales o la Administradora de
Riesgos Laborales.

e.) Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST.

f.) Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada del contrato.

Aportar la documentacion que se le requiera para efectuar la liquidacion de retencion en la fuente.

Presentar las cotizaciones ylo facturas correspondientes para la aprobacion de la supervision, que
respalden los gastos generados por concepto de desplazamiento (pasajes aéreos y/o gastos de
transporte), conforme a las instrucciones que imparta la supervisién para tales fines. En todo caso, la
supervisidn aplicara integramente el acto administrativo que regula el reconocimiento y pago de gastos
de manutencion y desplazamiento a contratistas de la Procuraduria General de la Nacion.

Realizarse el examen médico ocupacional de conformidad con lo sefialado en el articulo 2.2.4.2.2.18
del Decreto 1072 de 2015 y mantenerlo vigente durante toda la ejecucién del contrato.

Afiliarse al Sistema General de Riesgos Laborales.

Portar el camé en las instalaciones de LA PROCURADURIA y devolverlo a la finalizacion del contrato.
Utilizar de manera racional el papel, el agua y la energia, asi como manejar adecuadamente
materiales, residuos solidos y desechos que se manipulen en ejercicio de las actividades derivadas de
la ejecucion del contrato.

Cargar en la plataforma SECOPII sus informes de ejecucion del contrato previa revision de estos por

parte del supervisor del contrato, de acuerdo con los procedimientos y/o directrices que sefiale la
Entidad.
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4.3.2. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

1.

10.

1.

Establecer con la supervisidén al inicio de la ejecucion del contrato, el plan de trabajo para el
cumplimiento del objeto contractual, que refleje actividades, tiempos y entregables.

Apoyar las actividades operativas como la ordenacién, foliacion, descripcion, almacenamiento en los
archivos de gestion y/o central del nivel central que Disponga la Division de Documentacion.

Apoyar la elaboracion y/o ajuste de los inventarios documentales que se requiera en la intervencién
de los archivos que disponga la Division de Documentacion y la supervision del contrato.

Apoyar las actividades de recepcion y ubicacién de las cajas de archivo que resulten de la aplicacién
del procedimiento de transferencias documentales y que se remitan al archivo central Bogota,
conforme a los lineamientos establecidos en el Proceso Documental de la PGN, segun se requiera.

Apoyar la entrega, recepcion, ubicacion y /o destruccion de documentacidn que resulte de la aplicacion
del procedimiento de eliminacién documental segun se requiera.

Apoyar la consulta de documentacién y/o actividades que se requiera en los depdsitos del archivo
central de la entidad ubicado en la ciudad de Bogota.

Asistir operativamente cuando se requiera al proceso de digitalizacién documental que se desarrolle
desde la Division de Documentacion.

Apoyar las actividades operativas que se requiera para la aplicacion del Proceso Documental, en el
marco del proyecto estratégico de fortalecimiento de la entidad.

Asistir a las reuniones de trabajo que el supervisor del contrato le indique que se relacionen con el
objeto del contrato.

Apoyar las actividades que guarden relacion con el objeto del presente contrato y que estén ligadas
con las actuaciones propias de los demas procesos contractuales de la Divisién de Documentacion.

Cumplir las demas actividades relacionadas con el objeto del contrato que le sean asignadas por el
supervisor 0 el jefe de la Divisién de Documentacion.

Como mecanismo de seguimiento y control, el contratista debera rendir los siguientes productos, los cuales
serviran como evidencia del cumplimiento de las obligaciones pactadas:

Presentar un informe mensual de actividades que detalle las labores realizadas, adjuntando las
respectivas evidencias que soporten su cumplimiento.

Presentacion del Informe de Gestion de Contratistas.

4.3.3. OBLIGACIONES DE LA PROCURADURIA
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1. Expedir el Certificado del Registro Presupuestal del contrato.

2. Efectuar las retenciones, deducciones y pagos estipulados en el contrato, asi como las referentes a
las cotizaciones en el Sistema de Proteccion Social Integral para la Vejez, invalidez y sobreviviente en
la forma y oportunidad previstas en el contrato y las disposiciones normativas y reglamentarias sobre
la materia cuando a ello hubiera lugar.

3. Afiliar al contratista al Sistema General de Riesgos Laborales.

4. Designar un supervisor para vigilar el cumplimiento del objeto contractual dentro del término de
ejecucion y demas condiciones establecidas.

5. Suministrar al contratista la informacién requerida para el desarrollo del objeto contractual.

6. Cumpliry hacer cumplir las condiciones pactadas en el contrato y en los documentos que forman parte
de este.

7. Resolver las peticiones presentadas por el contratista en los términos contemplados por la Ley
4.4. RELACION ESTRATEGICA DEL OBJETO CONTRACTUAL CON LA PLANEACION INSTITUCIONAL
La presente contratacion se encuentra enmarcada en el Plan Estratégico Institucional 2025-2028, asi:
o TERCER EJE:
Fortalecimiento institucional
e FRENTES
- Robustecer las capacidades organizacionales mediante transformacion digital.
- Modernizar la infraestructura fisica y tecnoldgica, acompafiada de un presupuesto prioritario que
asegure sostenibilidad y eficacia.
4.5. CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION Y PROPIEDAD DE LOS RESULTADOS
CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION
Dada la naturaleza de las actividades a realizar en desarrollo del objeto contractual, el contratista debe
garantizar la preservacion de la integridad y confidencialidad de la informacién institucional a la cual llegare a
tener acceso directamente o por intermedio de terceros; en tal virtud, adoptara todas las medidas que sean
necesarias para impedir su duplicacién, sustraccién, divulgacién, alteracion, ocultamiento o utilizacién indebida
y suscribira con la Entidad el documento “ACTA PARA LA DETERMINACION DEL ALCANCE DEL
COMRPOMISO DE CONFIDENCIALIDAD E INTEGRIDAD DE LA INFORMACION”.
PROPIEDAD DE LOS RESULTADOS:

Todo material creado o suministrado por el contratista en cumplimiento del contrato ser& de propiedad de la
Procuraduria General de la Nacion - PGN, conforme al Decreto 1074 DE 2015 “Por medio del cual se expide el
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Decreto Unico Reglamentario del Sector Comercio, Industria y Turismo”. Por ende, el derecho exclusivo de
registro de los mismos sera de titularidad de la Procuraduria General de la Nacién - PGN, con excepcién de las
metodologias analiticas propias del contratista con las que desarrolle los modelos para la PGN. En el caso de
soluciones desarrolladas a la medida, se deberéan transferir a la Procuraduria General de la Nacion - PGN todos
los derechos de autor correspondientes. En consecuencia, la Procuraduria General de la Nacion - PGN
adquiere la totalidad de los derechos patrimoniales, conservando el contratista para si la titularidad de los
derechos morales, de conformidad con lo previsto en la Decision Andina 351 de 1993 y en la Leyes 23 de 1982
y 44 de 1993, o en las normas que las sustituyan, modifiquen o adicionen. Para el efecto, el contratista se obliga
a transferir los derechos patrimoniales de autor a la Procuraduria General de la Nacion - PGN, a perpetuidad y
sin que el contratista pueda utilizar dichos derechos patrimoniales en Colombia ni en ningtn otro pais, mediante
la suscripcién del contrato de cesion de derechos patrimoniales de autor correspondiente, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el articulo 183 de la Ley 23 de 1982, modificado mediante el articulo 30 de la ley 1450
de 2011. El contratista no tendra derechos de uso, de copia, de adaptacién, modificacién, de sub-licenciamiento
ni comercializacion sobre la solucién desarrollada a la medida de PGN.

4.6. CLASIFICACION UNSPSC

Segun el clasificador de Bienes y Servicios de las Naciones Unidas (Versién 14 del UNSPSC) contenido en la
direccion http.//www.colombiacompra.qov.co/Clasificacion, €l objeto contractual se enmarca dentro del
siguiente codigo de Clasificador de Bienes y Servicios:

GRUPO SEGMENTO FAMILIA CLASE PRODUCTO
80000000 80161506
Senvicios de  Gestion, | S0 | 80161500 | Asistencia e
F - SERVICIOS | Servicios profesionales de (ECUISOS Servicios  de | oficina 0
empresa Yy  Servicios humanos personal administrativa
administrativos. temporal temporal

5. FUNDAMENTOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION

Conforme a lo establecido en la Ley 1150 de 20071, articulo 2, numeral 4, literal h), el cual consagra que “...)
la modalidad de seleccion de contratacion directa, solamente procedera en los siguientes casos: (...) Para la
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion (...)”, y lo sefalado en el Decreto 1082 de 2015,
articulo 2.2.1.2.1.4.9, en el que establece que se puede contratar bajo la modalidad de contratacion directa la
“(...) 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

IPor medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan
otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos.
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asistenciales. (...)” (subrayado fuera de texto), la presente contratacion se adelantara bajo la modalidad de
contratacion directa, toda vez que los servicios deberan ser prestados por una persona natural que, en atencion
a su idoneidad y experiencia, esta en capacidad de ejecutar el objeto del contrato.

Es de anotar que cada uno de los contratos a celebrar tendra las siguientes caracteristicas:

* La prestacidn de servicios versara sobre obligaciones de hacer para la ejecucion de labores en razon de
la idoneidad y/o experiencia exigida.

« Existirad autonomia e independencia del contratista desde el punto de vista técnico y administrativo para
la ejecucion del contrato.

* La vigencia del contrato es temporal, teniendo en cuenta el tiempo requerido y necesario para ejecutar el
objeto contractual en el marco anotado.

6. ASPECTOS GENERALES - ANALISIS DEL SECTOR
6.1 ANALISIS ECONOMICO Y TECNICO

Dada la necesidad de fortalecer el soporte a las dependencias del nivel central, la Division de Documentacion
requiere de apoyo operativo. El proposito es garantizar el acompafiamiento institucional en la adecuada
administracion de archivos, asegurando asi el cumplimiento de los procesos archivisticos requeridos por las
diferentes dependencias de la Entidad.

Teniendo en cuenta la naturaleza de los servicios requeridos, el objeto del contrato puede ser desarrollado por
personas naturales con titulo de bachiller y minimo un (1) afio de experiencia relacionada con actividades de
gestion documental.

Por consiguiente, el valor total estimado en el Plan de Adquisiciones de la Entidad de conformidad con el
proyecto de inversion denominado “FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIOS DE LA PGN
EN EL MARCO DE MIPG TANTO EN EL NIVEL TERRITORIAL COMO NACIONAL” con cédigo BPIN
2021011000073., para la contratacion de seis (6) personas naturales corresponde a la suma de de CIENTO
DIEZ MILLONES CUATROCIENTOS VEINTISIETE MIL NOVECIENTOS SESENTA Y SEIS MIL PESOS
($110.427.966) incluidos impuestos y demas tasas, gastos y deducciones a que haya lugar, cada contrato por
la suma de DIECIOCHO MILLONES CUATROCIENTOS CUATRO MIL SEISCIENTOS SESENTA Y UN
PESOS M/CTE ($18.404.661).

6.2. ANALISIS REGULATORIO

La modalidad de seleccion de la presente contratacion corresponde a contratacién directa para la contratacion
de servicios de profesionales y de apoyo a la gestion, sefialada en el literal h) del numeral 4° del articulo 2° de
la Ley 1150 de 2007 y al articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, por tratarse de contratos para la
prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion de la Entidad estatal.

Se contrata directamente con las personas naturales que estén en capacidad de ejecutar el objeto del contrato
y cuente con la idoneidad y/o experiencia requerida para la presente contratacion, entendiéndose como tales
los servicios de naturaleza intelectual diferentes a la consultoria que se derivan del cumplimiento de las
funciones de la entidad.
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6.3. ANALISIS DEL SECTOR

Con el propésito de observar lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015 y cumplir con la
Guia para la Elaboracién de estudios de sector expedida por la Agencia Nacional de Contratacién Colombia
Compra Eficiente, se identificd que el sector relativo al objeto del presente proceso de contratacion esta
integrado por el conjunto de personas naturales que prestan sus servicios en entidades publicas y privadas.

En consecuencia, la contratacion de este servicio de apoyo a la gestién no esta sujeto a requisitos particulares
de indole legal, salvo las propias del ejercicio de su actividad, por lo tanto la determinacion del perfil y del posible
contratista y de quien lo cumple esta relacionado con el conocimiento y acreditacion de estudios y/o experiencia,
asi como de certificaciones de cargos ocupados y contratos anteriores ejecutados por el futuro contratista.

6.4. NORMATIVIDAD TRIBUTARIA

En materia tributaria, el presente proceso de contratacién es objeto de obligaciones, por tanto, se debera
verificar si los participes son sujetos pasivos de éstas conforme a lo dispuesto por las normas tributarias
vigentes.

Impuesto de Valor Agregado IVA: acorde al articulo 420 del Estatuto Tributario el objeto del contrato a suscribir
se encuentra gravado por el impuesto al valor agregado IVA, a la tarifa general del 19% (Articulo 468 del
Estatuto Tributario). Sin perjuicio de lo anterior, debera verificarse si el contratista es responsable de este
impuesto, segun las condiciones establecidas en los paragrafos 3 y 5 del articulo 437 del Estatuto Tributario.
En este sentido, se advierte que si valor del contrato a suscribir, 0 los ingresos brutos percibidos por el
contratista durante el afio anterior en sus actividades gravadas superan las 4.000 UVT, el contratista debera
acreditar su calidad de responsable de IVA en el Registro Unico Tributario RUT y deberéa emitir facturacion
electronica realizando la respectiva liquidacion del impuesto.

Retenciones de impuestos nacionales y locales: Por la naturaleza del contrato y segun las responsabilidades
tributarias del contratista, éste estara sujeto a las siguientes deducciones:

. Retenciones a titulo de impuesto de renta: Para las prestaciones de servicios profesionales y de apoyo
por parte de personas naturales sera aplicable el esquema de rentas de trabajo (Art. 383 E.T.), siempre y
cuando el contratista acredite en su factura o documento de cobro que no tomara costos y deducciones
asociados a las rentas derivadas de actividad que desarrolla en este contrato (articulo 1.2.4.1.6. Decreto 1625
de 2016). Para la adecuada liquidacion de esta retencién, el contratista debera diligenciar y anexa a la factura
o cuenta de cobro el formato FI-F-10 Solicitud De Aplicacién De Beneficios Tributarios En La Liquidacion De
Retencion En La Fuente. Se exceptla de esta retencion a los contratistas que en su RUT acrediten pertenecer
al régimen SIMPLE de tributacion.

. Retencién de IVA: se aplicara retencion del 15% del IVA facturado.

. Retencién a titulo de Impuesto de Industria y Comercio: se aplicara la tarifa de retencion que corresponda
a la actividad que ejecute el contratista, segun las normas tributarias de la ciudad donde preste sus servicios.
Se exceptla de esta retencién a los contratistas que en su RUT acrediten pertenecer al régimen SIMPLE de
tributacion.
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. Estampillas Departamentales: Para los contratos que se ejecuten en la ciudad de Bogotd D.C. no son
aplicables estampillas.

. Estampilla Pro-Universidad Nacional y demas Universidades estatales de Colombia: Se aplicaré la tarifa
respectiva cuando se ftrate de servicios de consultoria profesional como labor conexa de obra (estudios,
disefios, tramites, consultorias, entre otros).

Los porcentajes de retencion para cada uno de los items enunciados seran calculados de conformidad con la
norma vigente al momento de su aplicacién. Asi mismo, en el evento que la factura detalle conceptos sobre los
cuales se apliquen diferentes tarifas, en la medida que de la factura u otros documentos derivados de la
ejecucion contractual se pueda obtener la base gravable, se aplicaran las retenciones por cada concepto
facturado, de acuerdo con las tarifas especificas establecidas para cada concepto.

6.4.1. REGULACION INTERNA
- Decreto Ley 262 de 2000.
6.4.2. REGULACION APLICABLE AL CONTRATISTA

Toda la regulacion aplicable a la actividad contractual estan definidos de manera general en la siguiente
normatividad:

+ Estatuto tributario — (Decreto 624/89 y sus leyes modificatorias y decretos reglamentarios).

+ Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica — (Ley 80/93).

+ Ley 1150 de 2007 “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en
la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos
Publicos.”.

+ Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos.

« Ley 1409 de 2010 “por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el
Codigo de Etica y otras disposiciones”.

+ Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion pablica.”

+ Ley 1712 de 2014. “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del derecho de acceso a
la Informacion Publica nacional”

+  Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica- (Decreto 1083 de 2015).

«  Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo - (Decreto 1072 de 2015).

+ Ley 789 de 2002 “Por medio del cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la proteccion
social y se modifican algunos articulos del Cédigo Sustantivo de Trabajo.”

+  Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico — (Decreto 1068 de 2015).

+ Cdbdigo de Comercio — (Decreto 410/71 y sus leyes modificatorias y Decretos reglamentarios)

+ Manual de Contratacién de la Procuraduria General de la Nacién, disponible en
https://www.procuraduria.gov.co/portal/Mapa-de-procesos-component.page#postfind

+ Ley 2010 de 2019 “Por medio de la cual se adoptan normas para la promocion del crecimiento

economico, el empleo, la inversion, el fortalecimiento de las finanzas publicas y la progresividad,

equidad y eficiencia del sistema tributario, de acuerdo con los objetivos que sobre la materia impulsaron
la Ley 1943 de 2018 y se dictan otras disposiciones”.
Ley 2381 de 2024. “Por medio de la cual se establece el Sistema de Proteccidn Social Integral
para la Vejez, Invalidez y Muerte de origen comun, y se dictan otras disposiciones”
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6.5. ESTUDIO DE LA OFERTA (CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE)

De acuerdo con lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 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/o experiencia para ejecutar el objeto contractual, de acuerdo con lo anterior,
para el desarrollo de los contratos que se suscriban como consecuencia del presente estudio previo, se requiere
contratar seis (6) personas naturales que acrediten y retnan los siguientes requisitos:

e |doneidad
Titulo de bachiller.
e Experiencia

Un (1) afio de experiencia relacionada con actividades de gestién documental (levantamiento de
inventarios, digitacion, organizacion de archivos, digitalizacion documental)

Nota: En caso de no cumplir con los requisitos se tendran en cuenta las equivalencias que fueren necesarias
entre estudios y experiencia, contempladas en el articulo 20 del Decreto 263 de 2000 “Por el cual se establecen
los requisitos de los empleos de la Procuraduria General de la Nacién incluidos los del Instituto de Estudios del
Ministerio Pablico”

6.6. ANALISIS QUE SOPORTA EL PRESUPUESTO ESTIMADO DE LA CONTRATACION

De conformidad con lo sefialado en el Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.2.1.4.9 no es necesario que la
entidad estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar
constancia escrita, por lo tanto, de acuerdo con las propuestas presentadas por los futuros contratistas, el valor
total de la contratacion sera hasta por a la suma de CIENTODIEZ MILLONES CUATROCIENTOS VEINTISIETE
MIL NOVECIENTOS SESENTA Y SEIS MIL PESOS ($110.427.966) M/CTE, incluidos impuestos y demas
tasas, gastos y deducciones a que haya lugar.

Este presupuesto corresponde a la sumatoria de los valores a pagar en virtud de cada contrato que se suscriba,
los cuales seran hasta por la suma de DIECIOCHO MILLONES CUATROCIENTOS CUATRO MIL
SEISCIENTOS SESENTA Y UN PESOS MI/CTE ($18.404.661). con honorarios mensuales de TRES
MILLONES TRESCIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS DOS PESOS M/CTE ($3.346.302),
correspondientes a un (1) mes de honorarios o proporcional al tiempo de servicio prestado en el mes,
entendiéndose para todos los efectos meses de 30 dias, derivados de las actividades y plazo de ejecucién para
el cumplimiento del objeto contractual, valor que no excede la remuneracion total mensual establecida para el
Procurador General de la Nacion de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2.8.4.4.6. del Decreto 1068 de 2015.

7. PRESUPUESTO ESTIMADO DE LA CONTRATACION, SOPORTE PRESUPUESTAL Y PLAN ANUAL
DE ADQUISICIONES

El presupuesto estimado para cada contratacion corresponde a la suma de hasta DIECIOCHO MILLONES
CUATROCIENTOS CUATRO MIL SEISCIENTOS SESENTA Y UN PESOS M/CTE ($18.404.661)., para un
valor total estimado de los seis (6) contratos de hasta de CIENTODIEZ MILLONES CUATROCIENTOS
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VEINTISIETE MIL NOVECIENTOS SESENTA'Y SEIS MIL PESOS ($110.427.966), incluidos impuestos y demas
tasas, gastos y deducciones a que haya lugar.

Dicho valor se encuentra amparado en el certificado de disponibilidad presupuestal No. 18126 del 8 de enero de
2026, expedido por la Coordinacion del Grupo de Ejecucién Presupuestal de la Procuraduria General de la Nacion
de acuerdo con la necesidad prevista en el certificado de Plan Anual de Adquisiciones No. 2026-076 del 7 de enero
de 2026., suscrito por el Administrador del Plan.
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8. ANALISIS DE RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO

Para este proceso de contratacion se han identificado los siguientes riesgos:

a través de seguimiento,
. A . mediante reuniones,
Cambios en la . S verificacion de los cambios § . y mensual o
CONTRATACION Y Sociales 0 nommatiicad dl secor | 567 Ic%snfrféosajizteajf os gy desdecliniciode | - Hastala iﬁ'g‘i'fn“ffnszé’ 2'2222"2?55 cuando lo
ESPECIFICO INTERNO o A 3 medio entidad aspectos técnicos que se bajo si supervision la ejecucion del terminacion del " " requiera la
EJECUCION politicos cambios de procedimientos y productos generen contrato. contrato de calidad y cumplimiento gestion de
administracion elaborados. durante el contrato. - de entregas en los plazos supervision
’ establecidos en los
contratos.
a través de seguimiento,
mediante reuniones,
. solicitudes
INTERNO Cambios en la e de informes, seguimiento mensual 0
PLANEACION, reglamertacion - DT e desdeelinciode | Hastala a cuando lo
ESPECIFICO CONTRATACION Y Operacionales en nfateria de Cambio actividades y plazo. 3 medio Jentidad deZarroIIo delas bajo si supervision la ejecucion del terminacion del aspectos de calidad y requiera la
EJECUCION procedinientos para el actividades contrato. contrato cumplimiento de entregas gestion de
desarrollo de la gestion plazos e:tna :)T:ci dos en supervision
EXTERNO los
contratos.
a través de seguimiento,
mediante reuniones,
. solicitudes
INTERNO Calm bios en'Ia L de informes, seguimiento mensual o
PLANEACION, Jlamentac Afectacion del veiicaginpepets o2 desdeeliniciode | Hastala a cuando lo
ESPECIFICO CONTRATACION Y Financieros para Iaspcon diciones presupuesto y valor estimado 2 bajo entidad speguimiento Bajo si supervision la ejecucion del terminacion del aspectos de calidad y requiera la
EJECUCION tributarias o financieras del contrato financioro del comm contrato. contrato cumpllm\eztno| gse entregas f\je:(:lr?/?sgien
EXTERNO del contralo plazos establecidos en
los
contratos.
A través de seguimiento,
PLANEACION Modificaciones en los iy g Desde el inicio Hastala sltues do o et
GENERAL EXTERNO CONTRATACIOI\,I Y Regulatorios requerimigntqs_ legales Ampliacién de requisitos 2 bajo entida_d del suger\eisor enel bajo si supervision de la ejecucion terminacion del segu?miento a aspe(_:tos requiera la
EJECUCION para ‘el ejercicio de la Jcontratista seguimiento del contrato, contrato de calidad y cumplimiento gestion de
actividad contratada. e o e de entregas en los plazos Supervision
establecidos en los P
contratos
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Imposibilidad de ejecucion de A través de seguimiento,
las actividades tanto de oficina mediante reuniones,
Suspension de como los productos, _— .. . solicitudes
VP 8 o Realizacion de actividades - mensual o
servicios publicos, obsolescencia tecnoldgica, : - de informes, seguimiento
PLANEACION, fallas en los sistemas eventuales fallos en las entidad/ PropiEs Desde el inicio Hasta la a cuando lo
GENERAL N/A CONTRATACION Y Tecnoldgicos que permiten la telecomunicaciones, alto ST del supervisor en el bajo si supervision de la ejecucion terminacion del aspectos de calidad y requiera la
EJECUCION L " N seguimiento del contrato. contrato ¥ gestion de
ejecucion de suspension de servicios a0 cumplimiento de entregas i
S o Ao administrativo del contrato supervision
las actividades. publicos, advenimiento de en los plazos
nuevos desarrollos establecidos en los
tecnolégicos o estandares. contratos.
. - Imposibilidad de cumplimiento
Med:gz: nqclijzlildrgzliaev la de las obligaciones Suspension del contrato Desde el inicio Hasta la A través de seguimiento, Tf::;:llg
. 4 " contractuales que implican . mientras dura la - B S mediante reuniones, .
GENERAL EXTERNO EJECUCION Sociales contratista para la o " Alto Contratista . o - Alto si supervision de la ejecucion terminacion del N requiera la
SR presencia fisica del contratista imposibilidad de ejecutar solicitudes o
ejecucion de sus . y — s del contrato. contrato B - gestion de
o en las instalaciones de la las obligaciones en sitio de informes, seguimiento o
obligaciones entidad supervision

NOTA: La valoracion del riesgo se obtuvo de sumar las estimaciones de probabilidad de ocurrencia e impacto del riesgo bajo los parametros establecidos en el Manual para la Identificacion y

Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion (Version M-ICR-01 — Circular No. 8), implementada por Colombia Compra Eficiente.
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9. GARANTIAS QUE LA ENTIDAD ESTATAL CONTEMPLA EXIGIR EN EL CONTRATO A CELEBRAR

Con el fin de amparar los perjuicios de naturaleza contractual, derivados del incumplimiento del contrato y de su
liquidacién que pueda surgir para la administracion por las actuaciones, hechos u omisiones del contratista, éste debe
presentar como mecanismo de cobertura del riesgo, cualquiera de las garantias que de conformidad con el articulo
2.2.1.2.3.1.2 del Decreto 1082 de 2015 sean aplicables, con la siguiente cobertura:

PORCENTAJE (%) SOBRE
AMPARO EL VALOR TOTAL DEL VIGENCIA
CONTRATO

Tiempo de ejecucion del contrato y CUATRO (4) MESES més
10% (término previsto para la liquidacion, cuando a ello hubiere lugar,
de conformidad con el numeral 10.5 del EP), contados a partir de
la fecha de aprobacion del contrato en SECOP |I.

Cumplimiento

Se estima la inclusién de este amparo, en el porcentaje y vigencia antes sefialado, ya que teniendo en cuenta la
naturaleza del contrato a celebrar y las obligaciones a cargo del contratista, la Entidad debe estar cubierta de los
perjuicios derivados por el incumplimiento total o parcial a cargo del contratista; el cumplimiento tardio o defectuoso
del mismo; el pago del valor de las multas y de la clausula penal pecuniaria.

Nota: En todo caso, el contratista se compromete a ajustar la vigencia y el valor del amparo de la garantia en el
evento en que se aumente o0 adicione el valor del contrato o se prorrogue su término, en virtud de lo consagrado en

el articulo 2.2.1.2.3.1.18 del Decreto 1082 de 2015.

10. INDICACION SI EL CONTRATO ESTA COBIJADO POR UN ACUERDO COMERCIAL

De conformidad con el Manual para el Manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacién version
CCE-EICP-MA-03, literal D, actualizado el 24 de noviembre de 2021, las Entidades Estatales no deben hacer este
andlisis para los Procesos de Contratacion adelantados bajo las modalidades de seleccion de contratacién directa o
minima cuantia.

11. ASPECTOS DEL CONTRATO

11.1 REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DEL CONTRATO

El contrato se perfecciona con la firma de las partes, para su ejecucion se requiere la expedicion del registro
presupuestal, la aprobacion de la garantia (cuando aplique) y el inicio de la cobertura a riesgos laborales la cual consta
en la constancia de afiliacién al Sistema General de Riesgos Laborales con la entidad a la cual le va a prestar los

servicios.

En el momento de la firma del contrato, el contratista debera:
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¢ Diligenciar el formulario Beneficiario-cuenta en el cual indicara el nimero de la cuenta corriente o de ahorros y la
entidad bancaria en donde pueda consignarse el valor del contrato, cuenta que debe figurar a nombre y con el
NIT del contratista.

o Para efectos de la expedicién del certificado de registro presupuestal del contrato, debe anexar una certificacion
de la entidad bancaria en la que conste el nombre del cuentahabiente, su nimero de identificacién, numero de la
cuenta, tipo de la cuenta y si a la fecha esta activa. Esta documentacién hara parte integral del contrato. El nombre
del beneficiario y nimero de identificacién debe ser el mismo en el contrato, en el formulario Beneficiario Cuenta,
en la certificacion del banco y en las facturas o documentos de cobro que posteriormente se presenten.

o El contratista debera acreditar la afiliacion a los sistemas de seguridad social en salud y pensiones aportando los
certificados de afiliacion respectivos.

o Afiliacién ala ARL.

11.2. PLAZO Y LUGAR DE EJECUCION

El plazo de ejecucion de los contratos sera de hasta cinco meses y medio (5.5), sin que supere el treinta (30) de junio
de 2026, a partir de la suscripcién del acta de inicio. El acta de inicio, se suscribira previo cumplimiento de los requisitos

de perfeccionamiento y ejecucion del contrato, por parte del contratista y el supervisor del mismo.

El acta de inicio de los contratos deberé firmarse dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la designacion del
supervisor por parte del Secretario General, la cual se realiza una vez cumplidos los requisitos de ejecucion del contrato

El lugar de ejecucion sera en la ciudad de Bogota, D.C.

Se tendra como domicilio contractual la Sede Central de la Procuraduria General de la Nacion, ubicada en la Carrera
5 # 15-80.

11.3. VALOR DEL CONTRATO

El valor de cada contrato a suscribir sera hasta por la suma DIECIOCHO MILLONES CUATROCIENTOS CUATRO
MIL SEISCIENTOS SESENTA Y UN PESOS M/CTE ($18.404.661). M/CTE incluidos todos los impuestos, gastos y
deducciones.

El valor definitivo del contrato sera el que resulte de calcular el valor de los honorarios por el tiempo de ejecucién
efectiva del contrato, de acuerdo con las condiciones pactadas.

Una vez realizado el primer pago del contrato, el supervisor realizara la proyeccion del valor del presupuesto a ejecutar
en el contrato de acuerdo con la forma de pago y hasta el término del plazo de ejecucién para establecer el saldo
presupuestal que no sera requerido; a partir de esta revision solicitara a la Division Financiera la reduccion del Registro
Presupuestal del Compromiso en la cuantia que exceda el valor que se proyecta ejecutar hasta el cumplimiento del
plazo de ejecucion, con el fin de garantizar la adecuada y oportuna gestién de los recursos durante la presente vigencia.
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11.4. FORMA DE PAGO

El valor de los honorarios mensuales corresponde a la suma de TRES MILLONES TRESCIENTOS CUARENTA' Y
SEIS MIL TRESCIENTOS DOS PESOS M/CTE ($3.346.302), entendiéndose para efectos de liquidacion, meses de
30 dias. La Procuraduria General de la Nacion cancelara el valor del contrato por pagos mensuales, asi: 1) Un (1)
primer pago, mes vencido, correspondiente al valor proporcional de los dias de prestacién de servicios efectivamente
ejecutados por el contratista y recibidos a satisfaccidn por la supervisién durante el primer mes de ejecucién del
contrato. 2) Pagos mensuales vencidos e iguales, por los servicios efectivamente ejecutados y recibidos, de
conformidad con el valor de los honorarios mensuales fijados. 3) Un ultimo pago correspondiente al valor proporcional
de los dias de prestacion de servicios durante el Ultimo mes de ejecucion del contrato. Si el contrato finaliza en el mes
de diciembre la documentacion soporte para el tramite de la cuenta y su respectivo pago podran ser gestionados
durante este mes.

El valor de los honorarios contempla los aportes que deban ser realizados directamente por el contratista o
eventualmente por la Procuraduria General de la Nacion (PGN) en el marco de lo dispuesto en la Ley 2381 de 2024,
en cuyo caso la PGN aplicara las retenciones y deducciones a que hubiera lugar sobre el valor pactado por concepto
de honorarios.

Los pagos se efectuaran dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha en la que la supervision del contrato
radique en la Division Financiera -Grupo de Cuentas de la Procuraduria General de la Nacion el documento de cobro
o factura aceptada, junto con el formato “Informe de Gestion de Contratistas” 0 aquel que en el Sistema de Gestién de
Calidad haga sus veces y documento que acredite el pago de aportes a seguridad social por el periodo de cotizacién
del mes que al que obedece el cobro. Para el efecto, los pagos aqui pactados estan sujetos a que exista disponibilidad
de PAC suficiente para su cumplimiento.

Para realizar el primer pago, el contratista debera adjuntar adicionalmente: copia del RUT actualizado, formato
“Solicitud Para Aplicacién Deduccién De Retencion En La Fuente” con los soportes que acrediten las condiciones para
la aplicacion de los beneficios tributarios, acta de inicio, certificacion bancaria y formato de “Beneficiario Cuenta”.

Los contratistas que registren la responsabilidad 52 en el R.U.T., deberan enviar la factura electronica junto con el
contenedor electrénico — Archivo zip (PDF, XML) al correo siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co
correspondiente al receptor Unico de facturas electrénicas emitidas a la Procuraduria General de la Nacién (inclusive
notas débito y notas crédito electronicas). Para que la factura, nota débito o nota crédito electronicos sean radicados
correctamente a la Procuraduria General de la Nacién, EL CONTRATISTA deberé coordinar con el supervisor del
contrato las instrucciones especificas de registro en los campos “Notas” u Observaciones” del documento electrénico
y en el “asunto” del correo electronico mediante el cual se remite la factura electrénica al buzon sefialado.

11.5. CLAUSULA DE INDEMNIDAD

EL CONTRATISTA con ocasi6n de la celebracion y ejecucion del presente contrato respondera civil y penalmente por
las obligaciones derivadas del mismo y por las acciones y omisiones que le fueren imputables y que causen dafio la
PROCURADURIA, por lo tanto, se obliga a indemnizar a la PROCURADURIA con ocasion de la violacion o el
incumplimiento de las obligaciones previstas en el presente contrato.
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EL CONTRATISTA est4 en la obligacion de mantener a LA PROCURADURIA libre de cualquier dafio o perjuicio
originado en reclamaciones de terceros y que se deriven de sus actuaciones o de las de sus subcontratistas o
dependientes con ocasion de la ejecucion del contrato.

LA PROCURADURIA una vez tenga conocimiento de la reclamacién, se la comunicara de manera oportuna al
CONTRATISTA, para que éste adopte las medidas necesarias de defensa ante el tercero de manera judicial o
extrajudicial, cumpliendo con esta obligacion en los términos de ley. Ninguna de las partes sera responsable frente a
la otra o frente a terceros por dafios especiales, imprevisibles o dafios indirectos, derivados de fuerza mayor o caso
fortuito de acuerdo con la ley.

11.6. SUPERVISION DEL CONTRATO

La supervision del contrato a celebrar sera ejercida por la(s) persona(s) que designe el Ordenador(a) del Gasto, para
ello.

Los funcionarios designados como supervisores deberan llevar a cabo el seguimiento y control del contrato de
conformidad con lo dispuesto por la Ley 1474 de 2011 el Manual de contratacion de la Entidad y demas normas
concordantes.

11.7. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

Conforme a lo dispuesto en el articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012, los contratos de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion no requieren liquidacion, a menos, que su terminacién sea anticipada y que, existan saldos a favor
de las partes, en estos eventos la liquidacidn se hara bajo los parametros establecidos en la Ley 80 de 1993, articulo
60y Ley 1150 de 2007, articulo 11, modificado por el articulo 217 del Decreto Ley 19 de 2012. La liquidacién por mutuo
acuerdo podré efectuarse dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la fecha de terminacién de los contratos. En
aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion previa notificacién o convocatoria que haga la
Entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la Entidad tendra la facultad de liquidar en forma
unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes, de conformidad con lo dispuesto en el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

En aquellos eventos en que se presenten saldos por liberar a favor de la Entidad, no sera necesario realizar el tramite
de liquidacion contractual. Para efectos de liberacion del respectivo saldo, bastara con el informe final de supervision
y la solicitud de liberacion ante la Division financiera. Una vez surtido el tramite anterior, el supervisor debera remitirlo
con todos los soportes al expediente contractual.

Bogot4, D.C, enero de 2026.
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