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MEMORANDO
Cddigo Depend.: 330
Para: FRANK MANOTAS PUENTE - SECRETARIA GENERAL
De: UNIDAD DE RECURSOS FISICOS
Asunto: SOLICITUD ELABORACION CONTRATO
Referenciados: N/A

Respetado Doctor Frank,

Por medio del presente solicito la elaboracion del contrato que tiene por objeto “Prestar
servicios profesionales como abogado experto en gestion documental para elaborar y/o
actualizar el componente legislativo de los Cuadros de Clasificacién Documental (CCD);
realizar la valoracion primaria de las agrupaciones documentales en las Fichas de
Valoracion Documental, identificar agrupaciones documentales relacionadas con los
derechos humano (DDHH) y el derecho internacional humanitario (DIH) y apoyar el
desarrollo del componente “PROCEDIMIENTOS” dentro de las Tablas de Valoracion
Documental (TVD), garantizando la convalidacion, validacion y adopcion oficial de dichos
instrumentos”

Para lo cual adjunto la documentacion requerida.

Cordialmente,
DAYAN PATRICIA PASAJE QUIROGA

c.c.e.
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continuacion:

VIGENCIA
CODIGO UNSPSC
FECHA ESTIMADA DE INICIO PROCESO

DESCRIPCION

DURACION DEL CONTRATO
MODALIDAD DE SELECCION

FUENTE DE RECURSOS

VALOR TOTAL ESTIMADO

VALOR TOTAL ESTIMADO VIGENCIA
REQUIERE VIGENCIAS FUTURAS

FECHA EXPEDICION

JEFE (A) UNIDAD RECURSOS FISICOS

La Jefe (A) de la Unidad de Recursos Fisicos certifica, que la Loteria de Bogotd proyectd en el Plan Anual de
Adquisiciones para la vigencia 2026, publicado en la plataforma del SECOP Il, la necesidad que se sefiala a

2026
80121605
93131502

ENERO

Prestacion de servicios de abogado con enfoque
en gestion documental, con el fin de realizar la
valoracion primaria de las fichas de valoracion
documental y cuadros de clasificacion

2 meses
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

RECURSQOS PROPIOS
$ 12,000,000

$ 12,000,000
NO

27 DE ENERO DE 2026




LOTERIA

B DE BOGOTA

ESTUDIOS PREVIOS / PLIEGO DE CONDICIONES
INVITACION DIRECTA- SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTION
1. DATOS GENERALES

Plan Anual de
IAdquisiciones

80101504

Tipo de Presupuesto

i Funcionamiento
Asignado

Prestar servicios profesionales como abogado experto en gestion documental para
elaborar y/o actualizar el componente legislativo de los Cuadros de Clasificacion
Nombre de Proyecto op ., mental (CCD); realizar la valoracion primaria de las agrupaciones documentales en
fde la I'\lecemdad AU€ S€1as Fichas de Valoracion Documental, identificar agrupaciones documentales
'"CIWO_ gn el Anual deretacionadas con los derechos humano (DDHH) y el derecho internacional humanitario
pguisicianss (DIH) y apoyar el desarrollo del componente “PROCEDIMIENTOS"” dentro de las Tablas
de Valoracion Documental (TVD), garantizando la convalidacion, validacion y adopcion
oficial de dichos instrumentos.

DENOMINACION TECNICA DEL BIEN
Clasificacion de bienes/ CODIGO O SERVICIO

servicios 80101504 Personal Profesional

2. DATOS DE LA CONTRATACION

Fecha de -elaboracion
del estudio previo
Nombre y cargo del
funcionario queDAYAN PATRICIA PASAJE QUIROGA
diligencia el estudio
previo

Dependencia de Origen [UNIDAD DE RECURSOS FiSICOS

Enero de 2026

Int tori Car Trabaiador ar Ia Jefe de la Unidad de Recursos Fisicos o quien
ervep Fma o= go‘ "a Aader AUE sieee haga sus veces o quien delegue el ordenador del
Supervision supervision:
gasto.
Dependencia Recursos fisicos

3. CONTENIDO DEL ESTUDIO PREVIO
3.1.DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER CON EL
PROCESO DE CONTRATACION
La Loteria de Bogota, Empresa Industrial y Comercial del Distrito, con autonomia administrativa y patrimonio
propio, adscrita a la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., cuyo objeto es generar recursos financieros para transferir
al sector salud, de acuerdo con la Constitucién, la Ley, Acuerdos o Estatutos.

El Gobierno Nacional expidio la Ley 549 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones”, cuyo objetivo es establecer las reglas y principios generales que regulan la
funcién archivistica del Estado, reglamentada por Decreto 1080 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario Sector
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Cultura, actualizado por Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion - AGN), que establece TVD,
interoperabilidad y digitalizacion. Complementan Ley 1712 de 2014 (transparencia), Ley 1581 de 2012 (datos
personales) y Decreto 1854 de 2022 (gobierno digital, firma electrénica). Esta ley es aplicable a todas las
entidades que forman parte de la administracion publica en sus diferentes niveles, asi como a las entidades
privadas que desempefian funciones publicas y a otros organismos regulados por la misma.

Adicionalmente, la Ley 549 definié el Sistema Nacional de Archivos como un conjunto de instituciones
archivisticas interconectadas que facilitan la homogenizacion y normalizacién de los procesos archivisticos.
Este sistema promueve el desarrollo de los centros de informacién, la salvaguarda del patrimonio documental
y el acceso de los ciudadanos a la informacion y a los documentos. Dentro del Sistema Nacional de Archivos
se incluyen el Archivo General de la Nacion, los archivos de las entidades del Estado en sus diversos niveles
administrativos y territoriales, asi como los archivos privados.

Asimismo, la ley establece que el Estado tiene la obligacién de crear, organizar, preservar y controlar los
archivos, siguiendo principios como el de procedencia y orden original, asi como el ciclo vital de los documentos
y la normatividad archivistica. Se determina que la administracién publica sera responsable de la gastion
documental y de la administracion de sus archivos. En este contexto, las entidades publicas deben elaborar
programas de gestion documental que contemplen el uso de nuevas tecnologias y soportes. En su
implementaciéon, deberan observar los principios y procesos archivisticos, que abarcan desde la produccién o
recepcion hasta la distribucion, consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final de documentos

Posteriormente a la promulgacion de la L.ey 594 de 2000 expedida por el Gobierno Nacional, se expidio el
Decreto 2578 de 2012 del Ministerio de Cultura, “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos,
se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado”. También se promulgé el Decreto 2609
de 2012, “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 55 de la
Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestiéon Documental para todas las Entidades
del Estado”, asi como el Decreto 106 de 2015, que reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de 2000 en lo
relacionado con la inspeccion, vigilancia y control de los archivos de las entidades estatales y los documentos
de caracter privado declarados de interés cultural. Estas normativas fueron recopiladas, entre otras, en el
Decreto Nacional 1080 de 2015, que establece el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

De acuerdo con los articulos 36 y 37 de la Ley 489 de 1998 expedida por el Gobierno Nacional, se establece
la obligatoriedad de crear el Sistema General de Informacion Administrativa del Sector Publico. Este sistema
debera estar conformado por los diferentas subsistemas de cada entidad, los cuales serviran como soporte
para el cumplimiento de su mision, objetivos y funciones. Ademas, facilitaran la evaluacion del desempefo
institucional tanto a nivel interno como ante la ciudadania en general.

A las funciones mencionadas anteriormente se suma la responsabilidad de |la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota D.C. en la formulacion y seguimiento de politicas destinadas al fortalecimiento de la funcion
administrativa de los organismos y entidades del Distrito Capital. Esto incluye el disefio e implementacion de
instrumentos de coordinacion y gestion, asi como la promocion del desarrollo institucional, el mejoramiento del
servicio a los ciudadanos, la proteccion de recursos documentales de interés publico y la coordinacion de las
politicas del sistema integral de informacion y desarrollo tecnoldgico.

En consecuencia, La Alcaldia Mayor de Bogota expidid el Decreto Distrital 514 de 2006, “Por el cual se
establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestién Documental y
Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacién Administrativa del Sector Publico”. Este decreto
determiné en su articulo 4° que “toda entidad de la administracién Distrital debe contar con un Subsistema
Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA)". Dicho subsistema estara conformado por los archivos de
gestién, central y cualquier otro nivel de archivo definido en una entidad; la unidad de correspondencia; las
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bibliotecas, centros de documentacién y cualquier otra unidad de informacién que apoye el cumplimiento de la
mision de la entidad. Ademas, en el articulo 7 se especifican los requisitos que debe cumplir el personal
responsable del SIGA, indicando que “al frente de este subsistema debe estar un profesional idoneo que, por
su experiencia y conocimientos, garantice el manejo técnico de la gestién de los documentos, el archivo y la
correspondencia en la entidad’. Se entiende por profesional idéneo aquel que pueda acreditar titulo en
archivistica o similar, asi como experiencia especifica en el manejo de estos temas.

Por otra parte, el Acuerdo 001 de 2024, en su articulo 5.1.1.5 determina que, de requerirse, las entidades deben
conformar un equipo interdisciplinario (integrado por archivistas, historiadores, abogados, administradores
publicos, ingenieros industriales y de sistemas) para la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental —
TRD y las Tablas de Valoracién Documental — TVD, con el fin de garantizar los procesos de valoracion
documental.

Debido a lo anteriormente descrito, se requiere la contratacion de servicios profesionales especializados para
dar continuidad a la actualizacion de los planes y programas archivisticos y de gestion documental, asi como
para la elaboracién y/o actualizacion de los instrumentos archivisticos en el marco de la politica de gestion
documental nacional y distrital. Esta accién es fundamental para fortalecer la funcion archivistica de la Loteria
de Bogotd, asegurando el cumplimiento con la normatividad archivistica vigente. Afiadiendo que, es deber de
la entidad atender las recomendaciones realizadas durante las visitas de seguimiento que se han llevado a
cabo desde 2021 por parte de la Direccion Archivo de Bogota (cuyo insumo principal es la informacion que se
ha enviado a través del diligenciamiento del formulario de seguimiento estratégico al cumplimiento normativo
archivistico en las entidades del Distrito Capital), de las cuales se han emitido informes técnicos anuales, cuyo
propésito es servir como parametro para evaluar y definir las acciones a ejecutar a corto, mediano y largo plazo
y sugerir recomendaciones técnicas, con el fin de mejorar la gestion documental y los archivos en la entidad.

En los informes mencionados, se identifican aspectos que la entidad debe atender de manera prioritaria. Entre
estos aspectos se encuentran los siguientes:

1. Actualizar el diagnostico integral de la gestion documental y administracion de archivos en el cual se

considere la totalidad de la documentacién producida o gestionada por la entidad en soportes fisicos
o formatos electronicos dispuestos en diferentes medios y sistemas de informacion.

2. Actualizar e implementar el programa de gestion documental — PGD, en el cual se garantice la planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencias, disposicion y preservacion a largo plazo y
valoracion de los documentos de archivo en cualquier soporte fisico o electronico.

3. Continuar con el proceso de actualizacion de Tablas de Retencion Documental — TRD primigenia y realizar
los tramites ante el Consejo Distrital de Archivos para su convalidacién. Asi mismo realizar la identificacion
de las demas actualizaciones a que haya lugar de conformidad con los diez (10) casos establecidos en el
articulo 5.1.4.1 del Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica 01 de 2024 del Archivo General de la Nacion.

4. Continuar con la actualizacion del Sistema Integrado de Conservacién — SIC, conforme a lo establecido en
el del Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica 01 de 2024 del Archivo General de la Nacion, Articulos
6.1.1.1 2 6.1.3.6., aprobarlo, implementarlo y realizar el seguimiento, control y evaluacion de los planes de
conservacion documental y preservacion digital a largo plazo.

5. Cumplir con al 100% con las actividades programadas en el Plan Institucional de Archivos — PINAR, tanto
las que no se ejecutaron en la vigencia durante las vigencias anteriores, asi como las proyectadas para la
vigencia 2026.

6. Continuar con el proceso de organizacién (ordenacion, clasificacion y descripcion) de los documentos que
reposan en los Archivos de Gestion.

7. Cumplir con el plan y cronograma de transferencias primarias.

8. Continuar con el proceso de elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental para el fondo documental
acumulado, y realizar los tramites para su convalidacion, adopcion e implementacion.

9. Actualizar el Banco Terminoldgico toda vez el documento elaborado, corresponde a un listado de
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dependencias, series y subseries con una fuente normativa y no a un Banco Terminoldgico en sentido
estricto, es decir, los términos relacicnados no cuentan con una descripcion, valoracion, disposicion final
ni tipologias documentales asociadas.

10. Incluir en la Tabla de Control de Acceso los privilegios para editar, leer, organizar, transferir, publicar y
copiar.

11. Considerar en los proyectos de digitalizacién los requisitos legales, estandares técnicos, infraestructura,
recursos y procedimientos establecidos, segtin el tipo ¢ enfoque de digitalizacién.

12. Formular, aprobar e implementar el esquema de metadatos para la gestién de documentos electronicos de
archivo.

Por lo anterior, y considerando que las actividades planteadas (3,4 y 9) deben ser desarrolladas un equipo
interdisciplinario (integrado por archivistas, historiadores, abogados, administradores publicos, ingenieros
industriales y de sistemas) para la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental — TRD y las Tablas de
Valoracién Documental — TVD, se hace necesaria la contratacion de un profesional en derecho con experiencia
y conecimiento en gestion documental, toda vez que actualmente no existe personal de planta capacitaco para
llevar a cabo las actividades requeridas, por lo que es fundamental que el candidato cumpla con el perfil y los
criterios de idoneidad establecidos en el numeral 5.2 del presente documento.

En desarrollo de las responsabilidades asignadas a la Loteria de Bogota y con el fin de garantizar una gestion
documental juridicamente sdlida, se hace indispensable contar con apoyo de caracter juridico que permita
fortalecer la correcta interpretacion y aplicacion del marco normativo archivistico, asi como la adecuada
administracion de la informacién publica cue circula en la entidad. La complejidad de la dindamica institucional
exige asegurar que los procedimientos, lineamientos, instrumentos y decisiones relacionadas con el ciclo de vida
de los documentos se encuentren plenamente armonizados con las disposiciones vigentes en materia de
transparencia, acceso a la informacion publica, conservacion documental y proteccién de datos personales, con
el propésito de prevenir riesgos juridicos y garantizar actuaciones administrativas ajustadas al principio de
legalidad.

En los dltimos periodos se han identificado nuevos retos asociados a la actualizacion y adopciéon de los
instrumentos archivisticos institucionales, |a revision y estandarizacién de los procedimientos internos de gestion
documental y la necesidad de incorporar criterios juridicos para el tratamiento de informacion sensible. En
particular, aquella relacionada con derechos humanos, memoria histérica y documentos sometidos a reserva
legal, cuyo manejo exige un analisis normativo riguroso que garantice el equilibrio entre el derecho de acceso a
la informacidn y la proteccién de datos personales.

Estas actividades demandan un acompaiamiento juridico permanente que permita sustentar técnica y
legalmente las decisiones institucionales, emitir conceptos y observaciones juridicas sobre actos administrativos,
contratos y procedimientos asociados a la produccion, uso, transferencia, acceso o eliminaciéon de documentos
de archivo, asi como apoyar la formalizacion de decisiones adoptadas por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio en materia archivistica y de administracién de la informacion.

En este contexto, se evidencia la necesidad de vincular un profesional en derecho que aporte una lectura juridica
integral a los procesos de revision normativa, actualizacién de instrumentos archivisticos, andlisis de actos
administrativos y apoyo a los procesos contractuales asociados a la gestion documental. Su intervencion resulta
determinante para asegurar que las disposiciones del Archivo General de la Nacion, las politicas distritales y la
normativa vigente en materia de transparencia y acceso a la informacion se incorporen de manera coherente en
los documentos institucionales, los lineamientos internos y las decisiones administrativas.

Asimismo, el apoyo juridico es esencial para fortalecer las actividades de socializacion institucional dirigidas a
los servidores publicos, orientadas a la correcta comprensién de las responsabilidades legales derivadas de la
gestion documental y del manejo de la informacién publica. Este acompafiamiento permitira, ademas, evaluar
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los riesgos juridicos asociados a la gestion documental, revisar la pertinencia legal de los instrumentos técnicos
y garantizar que los lineamientos institucionales sobre tratamiento, acceso y uso de la informacion,
especialmente aquella vinculada a derechos humanos y memoria historica, se mantengan debidamente
actualizados.

La celebracion del contrato de prestacion de servicios, conforme a lo sefialado, se alinea con el principio de
planeacion y se llevara a cabo por el término estrictamente necesario. Este plazo ha sido determinado en funcién
del tiempo requerido para cumplir con las actividades y metas del Programa de Gestién Documental, asi como
del Plan de Accion 2024 y el Plan Institucional de Archivos — PINAR 2024. Ademas, se espera que se entreguen
los productos derivados del cumplimiento de los objetivos y obligaciones contractuales.

Adicionalmente, esta contratacion ha sido aprobada por el Comité de Contratacion e incluida en el Plan Anual
de Adquisiciones (PAA) para la vigencia 2026. Esta decision responde a la insuficiencia existente en términos
de recurso humano en la Unidad de Recursos Fisicos, segun la certificacion emitida por la Unidad de Talento
Humano.

Es importante destacar que las actividades que se ejecutaran en el marco del contrato se llevaran a cabo de
forma coordinada con la entidad. En ningun caso se generara una relaciéon de subordinacién o dependencia; por
lo tanto, el contratista prestara sus servicios con plena autonomia técnica, administrativa y financiera, utilizando
los recursos necesarios para cumplir con los objetivos y obligaciones establecidos en este estudio previo.

Aunque el contrato de prestacion de servicios contempla la autonomia e independencia del contratista, asi como
la ausencia de una relacion de subordinacién o la obligacion de cumplir un horario fijo, es necesario que, debido
a las caracteristicas especificas del servicio contratado, el profesional debera acudir eventualmente a las
instalaciones de la Loteria de Bogota dentro del horario de atencién. Esto permitira hacer seguimiento a las
obligaciones pactadas.

Finalmente, el jefe (A) de la Unidad de Recursos Fisicos ha certificado que el presente proceso de contratacion
se encuentra dentro del Plan Anual de Adquisiciones de la Loteria de Bogota.

3.2.0BJETO PARA CONTRATAR, OBLIGACIONES PARA SU EJECUCION
Prestar servicios profesionales como abogado experto en gestion documental
para elaborar y/o actualizar el componente legislativo de los Cuadros de
Clasificacion Documental (CCD); realizar la valoracién primaria de las
agrupaciones documentales en las Fichas de Valoracion Documental, identificar
3.2.1. Objeto contractual |agrupaciones documentales relacionadas con los derechos humano (DDHH) vy,
el derecho internacional humanitario (DIH) y apoyar el desarrollo del
componente “PROCEDIMIENTOS” dentro de las Tablas de Valoracion
Documental (TVD), garantizando la convalidacion, validacion y adopcién oficial
de dichos instrumentos.

En ejercicio del objeto contractual EL CONTRATISTA, debe cumplir con las
siguientes obligaciones:

3.2.2. Obligacicnes del

Contratista :
Obligaciones Generales:

1. Mantener la reserva y estricta confidencialidad sobre la informacion vy
documentos que conozca en virtud de la ejecucién del contrato.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

El contratista debe cumplir con las cotizaciones al Sistema General de
Seguridad Social Integral, conforme a lo previsto en las normas aplicables
de la materia. El cumplimiento de esta obligacion por parte del Contratista
se acredita, mediante copia de la planilla PILA debidamente pagada de los
aportes al sistema de seguridad social.

Presentar factura y/o cuenta de cobro de conformidad con la forma de pago
estipulada en el contrato.

Al finglizar el contrato, entregar todos y cada uno de los documentos que
le hayan sido suministrados con ocasién de la ejecucion del mismo, en
atencion a lo establecido en las normas de archivo de gestién documental.
Reportar por medio escrito a la Loteria de Bogota a través del Supervisor
del ccntrato, o por medio de los canales de denuncia habilitados por la
entidad, cualquier situacion de fraude, corrupcién, soborno, suplantacién o
irregularidad.

De conformidad con el Decreto 1072 de 2015, 2.2.4.2.2.16. el Contratista
debe cumplir con las normas del Sistema General de Riesgos Labcrales,
en especial, las siguientes:

Procurar el cuidado integral de su salud.

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

Participar en las actividades de Prevencién y Promocion organizadas por
los contratantes, los Comites 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 Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada del
contrato.

Prestar la colaboracidn para la afiliacién al Sistema de Riesgos Laborales.
Realizar la debida custodia y cuidado de los bienes que le sean entregados
a través del supervisor para el desarrollo del objeto contractual; asi como
devolverlos al momento de la terminacién del contrato, cuando a ello haya
lugar.

Obrar con lealtad y buena fe, para lo cual deberan informar oportunamente
sobre la ocurrencia de hechos o circunstancias que en alguna medida
puedan afectar los intereses de la entidad o el contenido ético y moral de
los acuerdos realizados o contrato celebrado.

Ejecutar el contrato con plena autonomia técnica, administrativa y
financiera para lo cual debera contar con todos los elementos necesarios
para el desarrollo del objeto y las obligaciones especificas derivadas del
presente contrato.

Mantener actualizado y sin actividades pendientes el correo electronico de
la entidad, asociado al sistema SIGA, en el evento que le sea asignado.
Publicar cada mes a través de su usuario del SECOP II, documento soporte
en adquisiciones efectuadas a sujetos no obligados a expedir factura de
venta o documento equivalente segun su régimen tributario o factura,
segun el régimen tributario, junto con el informe de actividades del contrato.

Obligaciones Especificas:
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LOTERIA
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1. Elaborar y actualizar el componente normativo de los Cuadros de
Clasificaciéon Documental (CCD) correspondientes a cada uno de los nueve
(9) periodos institucionales de la Loteria de Bogota, conforme a las
directrices y las normativas archivisticas vigentes y los lineamientos emitidos
por el Archivo General de la Nacién y el Archivo de Bogota.

2. Realizar la valoracion primaria de las agrupaciones documentales (series y
subseries) identificadas en las Fichas de Valoracion Documental,
incluyendo la identificacién de los valores primarios (administrativos,
legales, fiscales y contables), determinacion de los tiempos de retencion en
archivo de gestion y archivo central, y el establecimiento de la disposicion
final (seleccion, eliminacion o conservacién total), conforme a la legislacion
colombiana vigente en materia archivistica.

3. Apoyar en la elaboracién, revision y ajuste del componente
“PROCEDIMIENTOS" dentro de las Tablas de Valoracion Documental
(TVD), asegurando que las actividades y responsabilidades para el manejo
documental estén claramente definidas y alineadas con las mejores
practicas y normativas aplicables.

4. Identificar agrupaciones documentales relacionadas con los derechos
humanos (DDHH) y el derecho internacional humanitario (DIH) del fondo
acumulado, para el cual se desarrollaron las Tablas de Valoracion
Documental — TVD.

5. Elaborar, actualizar y gestionar la comunicacién oficial necesaria para la
radicacion y presentacion de las Tablas de Valoracion Documental de la
Loteria de Bogota ante el Consejo Distrital de Archivos (CDA).

6. Participar activamente en las mesas técnicas y reuniones convocadas por
el Archivo de Bogota u otras entidades competentes, como parte del
proceso de convalidacién y validacion de las Tablas de Valoracion
Documental (TVD) de la entidad, aportando analisis técnicos, aclaraciones
y recomendaciones que faciliten la aprobacion y adopcion oficial de dichos
instrumentos.

7. Cumplir con las demas obligaciones que se deriven de la ley, le sean

asignadas por supervisor y/o estén relacionadas el presente contrato.

Nota 1: Con la suscripcién y aceptacion del contrato a través de la plataforma
SECOP I, el contratista manifiesta que:

e Se encuentra debidamente facultado para realizar la ejecucion del
contrato.

e Conoce y acepta los documentos del proceso, los cuales hacen parte
integral de los estudios previos y contrato; para lo cual tuvo la
oportunidad de solicitar aclaracicnes y modificaciones a los mismos y
recibio de la Loteria de Bogota respuesta oportuna a cada una de las
solicitudes.

1. Efectuar el pago de conformidad con lo establecido y realizar los
3.2.3. Obligaciones de la descuentos de impuestos y contribuciones a que haya lugar de
Loteria de Bogota conformidad normatividad vigente.
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2. Analizar y responder los requerimientos que formule EL
CONTRATISTA dentro de los términos del contrato.

3. Realizar la supervision sobre la adecuada y completa ejecucion de las
obligaciones del contrato.

4. Brindar la informacion e impartir las orientaciones requeridas para la
correcta ejecucion del contrato.

5. Solicitar al contratista en cualquier tiempo, la informacion que requiera
en relacion con el contrato y el cumplimiento de las obligaciones de
este.

El plazo de ejecucion del contrato es de dos (2) meses, contados a partir del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion, previo inicio
de cobertura al Sistema General de Riesgos Laborales, de conformidad con el =
articulo 2.2.4.2.2.6. del Decreto 1072 de 2015.

3.2.4. Plazo de Ejecucion
del Contrato

El valor dzl contrato es la suma de DOCE MILLLONES DE PESOS M/CTE.
($12.000.000) incluido IVA e impuestos de ley, en caso de que aplique.

La contratacion, cuenta con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal:

| cbp FECHA IMPUTACION DESCRIPCION DEPENDEMNCIAl VALOR CDP | VALOR AAFECTAR
| Prestacidn de
servicios de Unidad de
| 75 22/01/2026 e 28{]2 0200 archivista en la Recursos $12000000 $12000000
Unidad de Fisicos
| Recursos Fisico
| TOTAL $ 12.000.000 $12.000.000

Para calcular los honorarios del contrato a suscribir, se tuvieron en cuenta los
siguientes factores:
factores:

3.2.5. Valor del Contrato y a) La complejidad de las actividades que se pretenden contratar. Tanto|
Justificacion de este el objeto contractual como las actividades a través de las cuales se)
desarrollara el mismo, por lo tanto, demandan del contratista la -
aplicacion de amplios conocimientos en el asunto objeto de
contratacion; ademas de la maxima importancia para la entidad.

b) Las especiales calidades del contratista. Para ejecutar con eficiencia
y eficacia las tareas que se le asignen al contratista en desarrollo del
objeto contractual, éste debe reunir unas especiales calidades como
profesional con amplia experiencia y una gran gama y profundidad de
conocimientos que le garantice a la entidad el éxito en todas las|
actividades que desarrolle como apoyo a su gestion misional.

c) LaResclucién No. 185 del 30 de diciembre de 2025 “Por medio de la cual se
deroga la Resoluciéon 012 del 20 de enero de 2025 y sus madificaciones, y
en su lugar se adopta la nueva “tabla de honorarios para los contratos de
prestzacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn en la Loteria
de Beogota para la vigencia 2026”, sin que para la presente contratacion,
superen los henorarios seflalados para la siguiente categoria:
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LOTERIA
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Categoria Formacién académica Experiencia Honorarios
hasta

Titulo de formacion Sesi() aros de

Profesional 7 R experiencia $6.502.000
universitaria :

profesional

La Loteria de Bogota pagard al contratista el valor del contrato en
mensualidades vencidas por valor de SEIS MILLONES DE PESOS MICTE
($6.000.000) o por fraccion de mes, incluido IVA en los casos que aplique.

Lo anterior previo cumplimiento de los siguientes requisitos:

1) Presentacion documento soporte en adquisiciones efectuadas a sujetos no
obligados a expedir factura de venta o documento equivalente segin su
régimen tributario o factura, segun el régimen tributario correspondiente.

?) Entrega del informe de actividades del contratista, debidamente aprobado

por el Supervisor del contrato.

3) Pago de las planillas de pago correspondientes al sistema de seguridad

social integral del contrato.

4) Soporte de publicacion del documento soporte en adquisiciones efectuadas

a sujetos no obligados a expedir factura de venta o documento equivalente

segun su régimen tributario o factura (segln corresponda) e informe de

actividades en la plataforma SECOP |I.

3.26. Formade pago

NOTA 1: La Loteria de Bogota realizara el pago, previo cumplimiento de las
obligaciones contractuales dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de
presentacion del documento soporte en adquisiciones efectuadas a sujetos no
obligados a expedir factura de venta o documento equivalente segun su régimen
tributario o factura, segun el regimen tributario correspondiente.

NOTA 2: En relacién con el pago de la seguridad social del contratista, en
concordancia con lo dispuesto en el articulo 244 de la Ley 1955 de 2019,
cotizaran mes vencido al Sistema de Seguridad Social Integral, sobre una base
minima del 40% del valor mensual del contrato.

NOTA 3: El pago correspondiente a los honorarios del ultimo mes de ejecucion,
estara sujeto a la presentacion del Informe Final de cumplimiento, en el cual se
relacionaran los entregables en caso de que aplique.

De acuerdo con lo establecido en el paragrafo segundo del articulo 34 del
Manual de contratacion adoptado a través de la Resolucion No.223 de 2022 y
sus modificaciones “Por medio de la cual se adopta el Manual de Contratacion
de la Loteria de Bogotéa”, EIl CONTRATISTA debe presentar una garantia de
cumplimiento de las obligaciones derivadas del Contrato, a favor de la Loteria de
Bogota con los siguientes amparos:

3.2.7. Garantias
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AMPARO SUFICIENCIA VALOR VIGENCIA
con una vigencia igual al
plazo de ejecucion del
contrato y cuatro (4) meses
—— - De‘d‘;'la'c” més, contados a partir de la
contrato | f€Cha de expedicién de la
garantia Gnica. Vigencia
establecida en manual de
contratacion.

Nota 1: La pdliza de cumplimiento debe ser expedida a favor de entidades
publicas con régimen de contratacion privada.

Nota 2: El contratista se compromete a ajustar la vigencia de los amparos de la
garantia a partir del inicio del contrato, asi como ampliar el valor de la misma y/o
Su vigencia, en el evento en que se aumente o adicione el valor del contrato o se|
prorrogue su término, para lo cual cuenta con un término de tres (3) dias para
que allegue el correspondiente certificado modificatorio de la péliza a Loteria de
Bogota, con el fin de evitar el inicio de procesos sancicnatorios por presunto
incumplimiento en la correspondiente obligacién contractual.

Nota 3: En caso de que el valor de los amparos tuviere centavos, el valor
asegurada debe incluir dichos centavos o aproximarse al peso siguiente

NO REQUIERE. De acuerdo con las disposiciones establecidas en el paragrafol
1 del articulo 38 del Manual de contratacion adoptado a través de la Resolucion
No0.223 de 2022 “Por medio de la cual se adopta el Manual de Contratacion de
a Loteria de Bogota”, para los contratos de prestacién de servicios profesionales|
/o de apoyo a la gestion, no se requiere liquidacién. En el caso que existz saldos
por liberar, el supervisor del contrato con el visto bueno del ordenador del gasto
solicitara |a liberacién de estos, ante la Unidad Financiera y Contable.

3.2.8. Liquidacion del
Contrato

4. MODALIDAD DE SELECCION, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTOS JURIDICOS.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 14 de la Ley 1150 de 2007 expedida por el Gobierno Nacional,
modificado por el articulo 93 de la Ley 1474 de 2011 el cual sefala: * (...)las Empresas Industriales y Comerciales
del Estado, las Sociedades de Economia Mixta en las que el Estado tenga participacion superior al cincuenta
por ciento (50%), sus filiales y las Sociedades entre Entidades Publicas con participacion mayoritaria del Estado
isuperior al cincuenta por ciento (50%), estaran sometidas al Estatuto General de Contratacion de la
\Administracién Publica, con excepcion de aquellas que desarrollen actividades comerciales en competencia con
el sector privado y/o ptblico, nacional o internacional o en mercados regulados, caso en el cual se regirén por
as disposiciones legales y reglamentarias aplicables a sus actividades econdmicas y comerciales, sin perjuicio
de lo previsto en el articulo 13 de la presente ley. Se excepttian los contratos de ciencia y tecnologia, que se
regiran por la Ley 29 de 1980 y las disposiciones normativas existentes.(...), la Loteria de Bogota en materia
contractual se rige por las disposicicnes civiles y comerciales y por principios de la funciéon administrativa y de
la gestién fiscal de que tratan los articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica, respectivamente segun sea el
caso y estaran sometidas al régimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto legalmente para la
contratacion estatal de conformidad con el Articulo 13 de la Ley 1150 de 2007 expedida por el Gobierno Nacicnal
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“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 Puablicos”.

Atendiendo a lo anterior la Loteria de Bogota en cumplimiento del deber legal expidio el manual de contratacion
a través de la Resolucion No.223 del 26 de diciembre de 2022 “Por medio de la cual se adopta el Manual de
Contratacion de la Loteria de Bogota”, en el cual se establece como modalidad de seleccion, la Invitacion Directa,
a través del contrato de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestién de conformidad con el
literal b del articulo 26 del manual precitado.

Para seleccionar al profesional DIEGO ANDRES PUENTES ROMERO, se tuvo en cuenta, que cumple los
criterios de idoneidad establecidos en el presente estudio, tiene conocimiento en los temas propios del objeto
a contratar, y tiene conocimiento en los procedimientos y la dinamica de la entidad, lo cual resulta conveniente
para el desarrollo de las obligaciones contractuales, asi mismo los servicios técnicos pretendidos coadyuvaran
con el cumplimiento de las proyecciones/ metas registradas en el Programa de Gestion Documental, Plan de
Accioén y Plan Institucional de Archivos -PINAR 2023, 2024 y 2025.

La presente contratacion se regira por las disposiciones civiles y comerciales y por principios de la funcion
administrativa y de la gestion fiscal de que tratan los articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica,
respectivamente segun sea el caso gestion publica, Sistema de Administracion de Riesgos de Lavado de Activos,
Financiacién del Terrorismo, Financiacion de Proliferacion de Armas de Destruccién Masiva LA/FT/FPADM, las
Politicas Anticorrupcion y Sistema de Gestion Antisoborno (SGAS). Igualmente, estaran sometidas al régimen
de inhabilidades e incompatibilidades previstas legalmente para la contratacién estatal de conformidad con el
Articulo 13 de la Ley 1150 de 2007 expedida por el Gobierno Nacional indica que “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 contratacién con Recursos Publicos”.

La Unidad de Recursos Fisicos, previo a realizar esta contratacion, analizé si se podria estar frente a un riesgo
frente a la politica de dafio antijuridico, evidenciado que el contratista de acuerdo con el histérico de los contratos
de prestacion de servicios que ha celebrado con la Loteria, no cumple horario, no tiene subordinacion laboral,
por lo que no existe supuesto alguno que por la contratacion continua de los servicios profesionales del presente
contrato, se pueda predicar una relacion laboral.

5. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

1. Formato propuesta de servipios
2. Formato externo "Formato Unico Hoja de Vida" (SIDEAP) - (descargado de

SIDEAP)
3. Formato de declaracion de conflictos de interés- SIDEAP- (descargado de
SIDEAP)
4. Formato externo "Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad
5.1.Capacidad economica privada" (SIDEAP) - (descargado de SIDEAP)
Juridica 5. Declaracion de bienes y rentas y conflicto de interés en el Aplicativo por la
Integridad Publica (descargado de SIGEP)
6. Cedula de ciudadania
7. Libreta Militar o Certificado de Definicion de Situacion Militar cuando aplique
8. Registro Unico Tributario de la DIAN (RUT) actualizado
9. Documentos que acrediten la formacién académica
10. Copia tarjeta profesional y/o matricula profesional (consulta virtual respecto a la
validez de la tarjeta y/o matricula profesional en los casos que aplique.
Certificacion de no sanciones).
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11. Certificaciones que acrediten la experiencia requerida para la ejecucién del
contrato

12. Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios profesionales en los casos
en que aplique. (vigencia no superior los 30 dias calendario)

13. Certificado de antecedentes judiciales (Policia Nacional). (vigencia no superior
los 30 dias calendario)

14. Certificado de no estar reportado en el registro nacional de medidas correctivas
(vigencia no superior los 30 dias calendario)

15. Certificado de antecedentes disciplinario Personeria Distrital (vigencia no
superior los 30 dias calendario)

16. Certificado de antecedentes disciplinarios - Procuraduria General (vigencia no
superior los 30 dias calendario)

17. Certificado de responsables fiscales de la Contraloria General (WEB). (vigencia
no superior los 30 dias calendario)

18. Consulta en el registro de deudores alimentarios morosos REDAM en atencion
a lo establecido en la Ley 2097 de 2021

19. Antecedentes disciplinarios expedidos por el ente rector de la profesion (si
aplica)

20. Examen médico pre ocupacional, de conformidad con lo dispuesto en el
Decreto 1082 de 2015. (vigencia no superior a 3 afios)

21. Formato de relacién de contratos de prestacion de servicios persona natural

22. Formato declaracion de aceptacion y conocimiento de las politicas
anticorrupcion y gestion antisoborno LOTERIA DE BOGOTA

23. FRO105-474 COMPROMISO DE INTEGRIDAD, TRANSPARENCIA Y ETICA
INTERNO

24. PRO-330-533 FORMULARIO DE VINCULACION DE PERSONA NATURAL DE
LA LOTERIA DE BOGOTA

25. Certificacion de afiliacion a salud — pensiéon (vigencia no superior los 30 dias
calendario)

26, Certificacion bancaria

27. Formato declaracion sobre contratos de prestacion de servicios profesionales o
de apoyo a la gestion celebrados y vigentes con entidades publicas y capacidad
e idoneidad del contratista

28. Acuerdo de Confidencialidad y Reserva de Manejo de la Informacion

Nota1: : La Loteria de Bogota consultara en las bases de datos de listas vinculantes y de|
control (Lista Consolidada del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas, lista “Office
of Foreign Assets Control" OFAC, lista de Terroristas de Origen Externo de la Unidn
Europea, lista de Terroristas de Origen Interno de la Unidn Europea y lista de Terrorista

de los Estados Unidos de América.), Certificado de antecedentes disciplinario

(Procuraduria General y Personeria Distrital) y Certificado de responsabilidades ﬁscale:
de la Contraloria General (WEB).

Nota 2: Al suscribir el contrato se debera realizar la afiliacion a “ARL" en la Unidad de
ITalento Humano.

5.2. Justificacién de loglPor tratarse de un contrato de prestacion de servicios profesionales y/o de
factores de seleccion y@Poyo a la gestion para atender la necesidad descrita, se requiere la
experiencia acreditacion de la siguiente condicidn minima de idoneidad:

FACTOR IDONEIDAD PROFESIONAL
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Titulo de Profesional en Derecho con experiencia en gestion documental.

FACTOR EXPERIENCIA

Para la celebracién del respectivo contrato, se requiere una experiencia
profesional no inferior a seis (6) afios, la cual debera acreditar con la
presentacion de las certificaciones que cumplan con las siguientes condiciones:

e Las certificaciones deben contener fecha de inicio y terminacion, las
imagenes de los soportes de experiencia relacionados deben ser legibles.

» Las certificaciones de experiencia deben ser acordes a lo cargado en la
hoja de vida en SIDEAP

Nota: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las
destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte
u oficio. (Art. 2.2.2.3.7 el Decreto 1083 de 2015).

Asimismo, el articulo 229 del Decreto 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas;
para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios;
existentes en la Administraciéon Publica”, sefala: “Para el ejercicio de Iasj
diferentes profesiones acreditadas por el Ministerio de Educacion Nacional, la
experiencia profesional se computara a partir de la terminacién y aprobacion de
pensum académico de educacién superior.

Se exceptiian de esta condicién las profesiones relacionadas con el sistema de
isequridad social en salud en las cuales la experiencia profesional se computara
a partir de la inscripcion o registro profesional.”

Para la presente contratacion, la JEFE (A) DE LA UNIDAD DE TALENTO
HUMANO de la Loteria de Bogota, expidio el certificado de idoneidad mediante
el cual certifica que realizo la verificacién del cumplimiento de los requisitos de
formacién académica y experiencia solicitada con respecto a la hoja de vida
presentada y los soportes allegados por DIEGO ANDRES PUENTES ROMERO,
quien cuenta con la idoneidad profesional y acredit6 la experiencia requerida de
conformidad con el documento de “INFORME ESTUDIO EXPERIENCIA E
IDONEIDAD PARA LA ELABORACION DE UN CONTRATO" y soportes de hojas
de vida.

6. SOPORTES ESTUDIOS

PREVIOS

La Loteria de Bogota de acuerdo con las disposiciones establecidas en el
articulo 17 del Manual de contratacion adoptado a través de la Resolucion
No0.223 de 2022 “Por medio de la cual se adopta el Manual de Contratacion de

6.1. M‘atriz deja Loteria de Bogota”, y con base en la Metodologia para identificar y clasificar
Riesgos los riesgos elaborado por Colombia Compra Eficiente procede a tipificar,
estimar y asignar los riesgos de la contratacion. Ver Anexo 1. Matriz de Riegos,
que hace parte integral de este documento.
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LOTERIA
CE BOGOTA

La Loteria de Bogota de acuerdo con las disposiciones establecidas en el

articulo 16 del Manual de contratacién adoptado a través de la Resolucion

6.2. Analisis delNo.223 de 2022 “Por medio de la cual se adopta el Manual de Contratacién de

sector la Loteria de Bogota”, realizo el respectivo andalisis del sector. Ver Anexo 2, que
hace parte integral de este documento.

FIRMA -

i Cl
NOMBRE Dayan Patricia Pasaje Quiroga \ R
CARGO EFE (A) DE LA UNIDAD DE RECURSOS FisIcOSs
Proyecto Dayan Patricia Pasaje Quiroga
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LOTERIA
DE BOGOTA

_ ANEXO 1 ,
TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS

RIESGOS ASOCIADOS A LA EJECUCION CONTRACTUAL

La Loteria de Bogota de acuerdo con las disposiciones establecidas en el articulo 17 del Manual de
contratacion adoptado a través de la Resolucion No.223 del 26 de diciembre de 2022 “Por medio de
la cual se adopta el Manual de Contratacion de la Loteria de Bogota”, y con base en la Metodologia
para identificar y clasificar los riesgos elaborado por Colombia Compra Eficiente, la cual en la “Guia
Para las Entidades Estatales con régimen especial de contratacion” sefiala: “Las Entidades Estatales
de régimen especial deben aplicar las circulares y los manuales y guias correspondientes de acuerdo
con la naturaleza de su régimen. Los Manuales a tener en cuenta por parte de Entidades Estatales
de regimen especial son los siguientes: * Manual para la identificacién y cobertura del Riesgo (...)"
procede a tipificar, estimar y asignar los riesgos de la contratacion.

Tabla 1 - Matriz de Riesgos

[ insigniScanta_ | Menor | Modarado | Mayor | Catasofico |

[ humenca [ Hisoica | 1 2 3 e | 5 |
1 an 10.000 — Puede GeuIn. ero £30 & 1 | |
100006 EN CHCUNSIangias Raro
excepaonales
g 1en 1.000 - 10.000 Pedria ORI pRo Improbatie
CE oudcso
g Podria ocurmr &n
§ ; Ten100-1.000 | cualguier momenta Posibie
| futurg
E ten10-100 Protabie
=12n 0 Casi Ciento bl
Crcunsiancias I

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

El orden de prioridad fue establecido asignando un puntaje de acuerdo con la probabilidad de
ocurrencia (raro; improbable; posible; probable; casi cierto) y su impacto (insignificante; menor;
moderado; mayor; catastréfico). Los riesgos fueron clasificados teniendo cuenta su calificacion en la

siguiente tabla:

Tabla 2- Prioridad de Tratamiento y Control del Riesgo

Factor da eacogencia y ealificacion

Riesgo > 7 Riesgo Extremo. Se requiere un plan de accion detallado

6 <= Riesgo <= 7 Riesgo Allo. S¢ necesila una atencion mayor de la adnunisiracion

Rigsgo =5 : Riesgo Medio. Especificar responsatilidad de la administracion
Ricego = 5 [ Riesgo Bajo. Administrar por procedinientos de ruting
Fuente: Colombia Compra Eficiente.
Los riesgos mayores requieren de un monitoreo adicional para disminuir su probabilidad de

ocurrencia o mitigar su impacto durante el Proceso de Contratacion.
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No.

Clase

Fuente

Etapa

Tipo

DESCRIPCION

{Qué puede pasar y como
puede ocurrir)

Consecuencia de la
ocurrencia del evento

Probabilidad

Impacto

Valoracion del

Riesgo

Categoria

General

Interno

Planeacién

Operacional

Se presente cuando los
productcs entregados, no
cumplen con las
especificaciones técnicas y
normativas ~ en  materia
archivistica

No convalidacion de los
instrumentos, por parte del
Archivo Distrital.

Probable 4

Menor 2

Riesgo Alto

General

Externo

Contratacion

Operacional

Se presenta cuando el
profesional o personal de
apoyo seleccionado no firma
el confrato en el plazo
establecido ylo se retrasa en
la constitucion y presentacion
de las garantias que amparan
el cumplimiento del contrato.

Retraso en el inicio de la
ejecucién del contrato vy
afectacion en el logro de los
objetivos y satisfaccidn de la
necesidad propuesta.

Improbable 2

Menor 2

Riesgo Bajo

General

Externo

Contratacion

Tecnolégico

Se presenta cuando se
incumplen los plazos legales
para |3 celebracion del
contrato para la gestién yfo
publicacién de los actos yfo
documentos derivados del
proceso contractual

Retraso o incumplimiento de
los plazos legales para la
gestidn ylo publicacidn de los
actos ylo documentos
derivados del proceso
contractual

Posible 3

Insignificante 1

Riesgo Bajo

General

Externo

Ejecucion

QOperacional

Ocurre cuzndo se presentan
retrasos o incumplimientos en
la entrega de los informes ylo
productos o en la ejecucion
de las actividades a cargo del
contratista, con ocasion de la
ejecucién del contrato.

Afectacién de la ejecucion del
contrato, satisfaccion de la
necesidad y posible
incumplimiento de las
obligaciones y actividades
pactadas en el contrato.

Posible 3

Mayor 4

Riesgo Alto

General

Interno

Ejecucién

Operacional

Ocurre cuando se presentan
demoras por parte de la
Entidad en las aprobaciones
previas de informes
desarrcllados por el
contratista.

Afecta el cumplimiento de las
obligaciones del contratante a
cargo del Supervisor del
contrato, relacionadas con la
aprobacién de productos ylo
informes, y genera retraso en
el tramite de pago a favor del
contratista.

Improbable 2

Moderado 3

Riesgo Medio

General

Interno

Contratacion

Financiero

Se przsenta cuando la
entidad no cuenta con los
recurscs para pagar el valor
del contrato en la forma y
plazos establecidos.

Genera mora de la entidad en
el pago que puede afectar al
contratista, hasta el punto de
romper la ecuacion
economica del contrato,

Raro 1

Menor 2

Riesgo Bajo

LOTER(A
DE BOGOTA

A eme bbta 4y
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Anexo 2

ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO Y DE OFERENTES
(Persona Natural)
El presente documento constituye el analisis del sector, atendiendo lo establecido en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de
2015, en consonancia con lo establecido en el Decreto 1860 de 2021 , en el cual se plantea como deber de la Entidad Estatal, en
aplicacion del principio de planeacion, el realizar el analisis respectivo abordando el estudio desde la generalidad, para luego abarcar
aspectos econdmicos (oferta — demanda), técnicos y legales que determinan e inciden en la satisfaccion de la necesidad que da lugar

1. INFORMACION GENERAL

1.1. Dependencia que origina: 1.2. Fecha:

UNIDAD DE RECURSOS FISICOS ENERO DEL 2026.

1.3. Objeto a contratar:

Prestar servicios profesionales como abogado experto en gestion documental para elaborar y/o actualizar el
componente legislativo de los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD); realizar la valoracion primaria de las
agrupaciones documentales en las Fichas de Valoracién Documental, identificar agrupaciones documentales
relacionadas con los derechos humano (DDHH) y el derecho internacional humanitario (DIH) y apoyar el desarrollo del
componente | “PROCEDIMIENTOS" dentro de las Tablas de Valoracion Documental (TVD), garantizando la
convalidacion, validacion y adopcion oficial de dichos instrumentos.

1.4. Sector Economico ldentificado:

Sector Econdmico Primario o Agropecuario D Secundario o Industrial l:] Terciario o de Servicios

Segun la “Guia para la codificacion de bienes v servicios de acuerdo con el cédigo estandar de productos y servicios
de Naciones Unidas, V.14.080" expedida por la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra
Eficiente, la clasificacién de los servicios y/o bienes requeridos es la siguiente:

CcODIGO :
GNSPSE CcODIGO SEGMENTO FAMILIA CLASE PRODUCTO
80111504 [F] [80] [11] [15] [ 04]

a la contratacion e impactan el referido proceso.

2. ANALISIS SECTORIAL

2.1 Descripcion del Sector Econdmico
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El objeto del presente proceso contractual se enmarca dentro del sector terciario o de servicios, entendido
como el conjunto de actividades econdomicas que no generan bienes tangibles, pero que proveen
capacidades esenciales para el funcionamiento eficiente de organizaciones publicas y privadas. Dentro de
este sector se encuentran los servicios profesionales especializados, orientados a cubrir necesidades
técnicas, administrativas y de gestion estratégica, tales como asesorias organizacionales, apoyo a la
planeacion institucional, acompanamiento en procesos administrativos y fortalecimiento de capacidades
operativas.

En Colombia, los servicios profesionales y de apoyo a la gestion conforman un segmento relevante del sector
terciario, caracterizado por una oferta amplia de talento humano calificado. Este segmento comprende
actividades asociadas a la estructuracion de procesos administrativos, elaboracion de estudios técnicos,
analisis estratégico, formulacion y seguimiento de planes, gestion documental y soporte a procesos
precontractuales, entre otros.

Los servicios objeto de este contrato son usualmente prestados por personas naturales o profesionales
independientes con idoneidad técnica comprobable. Aunque no generan bienes materiales, contribuyen
directamente al cumplimiento de las funciones misionales de las entidades publicas, mediante el
fortalecimiento de la gestion institucional, la mejora de los procedimientos y la optimizacion de recursos.

En el marco de la economia colombiana para el afio 2025, el sector de servicios continlia siendo el principal
componente de la estructura productiva del pais, aportando de manera sostenida al empleo y al Producto
Interno Bruto (PIB). De acuerdo con cifras oficiales, el valor agregado del sector servicios representd
aproximadamente el 58,2 % del PIB nacional en 2024, consolidandose como el rubro econémico de mayor
participacion relativa.

Asimismo, los indicadores del mercado laboral evidencian una participacion significativa de la fuerza laboral
en actividades del sector terciario, dentro de las cuales se destacan los servicios profesionales,
administrativos y de apoyo a la gestion, por su contribucion al empleo y a la modernizacion institucional.

Lo anterior confirma que los servicios profesionales especializados son determinantes para la gestion
publica, en tanto apoyan procesos de planeacién, seguimiento, estructuracién precontractual y
fortalecimiento administrativo, lo cual justifica la contratacion de profesionales idoneos para suplir
necesidades especificas sin implicar la creacion de planta permanente.

El mercado colombiano dispone de una oferta calificada de profesionales afines al objeto del presente
contrato, permitiendo atender de manera eficiente los requerimientos técnicos de la Unidad de Reacursos
Fisicos, mediante la provisién de apoyo especializado orientado a la planeacién, gestion de procesos y
fortalecimiento organizacional.




2.2. Perspectiva Legal del Sector

El sector en el que se enmarca el objeto a contratar se encuentra regulado: NO SI X

El presente proceso contractual se enmarca dentro del sector de servicios profesionales y de apoyo a la
gestién, cuya regulacion se sustenta en el ordenamiento juridico colombiano aplicable a las entidades
estatales y, especificamente, a las Empresas Industriales y Comerciales del Estado.

De conformidad con los articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica, la actividad contractual publica debe
garantizar los principios de eficiencia, economia, moralidad, transparencia y control fiscal, orientandose
siempre al cumplimiento de los fines del Estado. En ese marco, la contrataciéon de servicios profesionales
constituye un mecanismo legitimo para asegurar capacidades técnicas especializadas cuando se evidencie
insuficiencia de recurso humano en planta.

El régimen general de contratacion estatal se encuentra previsto en la Ley 80 de 1993, que establece los
principios de planeacion, transparencia, responsabilidad y seleccion objetiva, y complementado por la Ley
1150 de 2007, particularmente su articulo 14 (modificado por la Ley 1474 de 2011), que define el régimen
aplicable a las Empresas Industriales y Comerciales del Estado. En virtud de dicha disposicion, la Loteria de
Bogota se rige por el Estatuto General de Contratacién, sin perjuicio de la aplicaciéon supletiva de las normas
civiles y comerciales cuando corresponda a la naturaleza del contrato.

Asimismo, conforme al Articulo 13 de la Ley 1150 de 2007, los contratos se encuentran sometidos al régimen
de inhabilidades e incompatibilidades previsto para la contratacion estatal, lo cual garantiza la integridad y la
transparencia del proceso. El desarrollo reglamentario de estas disposiciones se encuentra incorporado en
el Decreto 1082 de 2015, en materia de planeacion, estudios previos, riesgos y procedimientos contractuales.

| La contratacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion tiene naturaleza civil o comercial, siempre

que no implique subordinacién, cumplimiento de horario ni asignacion de funciones propias de la planta de
personal, de acuerdo con lo previsto en la jurisprudencia administrativa y en lo sefialado por la Ley 80 de
1993 (articulo 32). En consecuencia, el contratista ejecuta el objeto con autonomia técnica, bajo supervision
contractual, sin configuracion de vinculo laboral.

De manera transversal, la ejecucion contractual debe observar las disposiciones relacionadas con:

Sistema de Control Interno: Ley 87 de 1993.
¢ Prevencion de corrupcion y soborno: Ley 1474 de 2011 y Ley 2195 de 2022.

* Prevencion de LA/FT y riesgos asociados: normativa vigente en materia de debida diligencia y
administracion del riesgo (incluyendo lineamientos del SAGRILAFT cuando resulten aplicables).

e Proteccion de datos personales: Ley 1581 de 2012 y decretos reglamentarios.

o Gestion documental y archivo: Ley 594 de 2000.




¢ Responsabilidad disciplinaria y contractual de los servidores y contratistas: Ley 1952 de 2019 (Cddigo
General Disciplinario), en cuanto resulte pertinente.

La Loteria de Bogota en materia contractual se rige por las disposiciones civiles y comerciales y por
principios de la funcién administrativa y de la gestion fiscal de que tratan los articulos 209 y 2€7 de la
Constitucion Politica, respectivamente segtin sea el caso y estaran sometidas al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades previsto legalmente para la contratacion estatal de conformidad con el Articulo 13 de la
Ley 1150 de 2007 “Por medio de la cual se intfroducen 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”
Atendiendo a lo anterior la Loteria de Bogota en cumplimiento del deber legal expidid el manual de
contratacién a través de la Resolucion No.223 del 26 de diciembre de 2022 “Por medio de la cual se adopta
el Manual de Contratacion de la Loteria de Eogota”, en el cual se establece como modalidad de seleccion,
la Invitacion Directa, a través del contrato de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion
de conformidad con el literal b del articulo 26 del manual precitado.

2.3. Perspectiva Comercial

De conformidad con el numeral 5 del articulo 23 del Cédigo de Comercio (DECRETO 410 DE 1971), el
ejercicio de profesiones liberales no constituye actos mercantiles; de igual manera, los oficios, actos,
operaciones o actividades no previstos en los articulos 20, 21 y 22 del citado cédigo, en consecuencia, la
perspectiva comercial no aplica para el presente proceso de contratacion.

2.4. Perspectiva Financiera

La contratacion de servicios profesionales dentro del sector publico se soporta en criterios de eficiencia del
gasto y uso racional de los recursos, en concordancia con los principios de economia y planeacion previstos
en el Estatuto General de Contratacién. Este tipo de contratacion permite atender necesidades técnicas
especializadas sin generar cargas permanentes para la entidad, evitando la ampliacién de la planta de
personal y optimizando la ejecucién presupuestal.

Para el presente proceso se cuenta con disponibilidad presupuestal debidamente registrada, respaldada por
el respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP), el cual garantiza que los recursos se
encuentran apropiados en el rubro correspondiente y que el contrato no compromete vigencias futuras ni
genera pasivos laborales. La obligacion se perfeccionara mediante la expedicion del Registro Presupuestal
(RP), de conformidad con lo establecido en el Estatuto Organico del Presupuesto —Ley 38 de 1989, Ley 179
de 1994, Ley 225 de 1995— vy las disposiciones del Decreto 111 de 1996.

Desde el enfoque costo—beneficio, la contratacion resulta favorable en tanto el aporte técnico del profesional
contribuye al fortalecimiento de procesos administrativos, planeacion institucional, seguimiento y mejora de
procedimientos, generando eficiencias oparativas que impactan positivamente la gestion misional de la
entidad. Los costos asociados al contrato se limitan al valor pactado y no incluyen prestaciones sociales,
indemnizaciones ni cargas propias de un vinculo laboral.

En este contexto, la inversion en servicios profesionales especializados se configura como un mecanismo
financieramente sostenible, alineado con la planeacidn institucional y con el marco fiscal vigente. El CDP
expedido por la entidad constituye soporte financiero del compromiso contractual, forma parte integral del
presente documento y es requisito previo para la expedicion del Registro Presupuestal (RP), de conformidad
con el articulo 71 del Decreto 111 de 1996 y las normas concordantes.

Con ello, se asegura que la obligacién contractual se encuentra debidamente financiada, mitigando riesgos
de desfinanciamiento y garantizando la correcta ejecucién de los recursos publicos destinados al objeto
contractual.

2.5 Perspectiva Organizacional
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La Unidad de Recursos Fisicos enfrenta actualmente desafios asociados al incremento de actividades
administrativas y técnicas, particularmente en materia de planeacion, seguimiento, gestion de procesos y
fortalecimiento de procedimientos internos. Se evidencian brechas en la estandarizacion documental, la
articulacion entre areas y el aseguramiento de la trazabilidad de las actuaciones administrativas, lo que
requiere apoyo especializado para consolidar mecanismos de control y mejora continua.

El Gobierno Nacional expidié la Ley 549 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones”, cuyo objetivo es establecer las reglas y principios generales que regulan la
funcion archivistica del Estado, reglamentada por Decreto 1080 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario
Sector Cultura, actualizado por Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion - AGN), que
establece TVD, interoperabilidad y digitalizacion. Complementan Ley 1712 de 2014 (transparencia), Ley
1581 de 2012 (datos personales) y Decreto 1854 de 2022 (gobierno digital, firma electronica). Esta ley es
aplicable a todas las entidades que forman parte de la administracion publica en sus diferentes niveles, asi
como a las entidades privadas que desemperian funciones publicas y a otros organismos regulados por la
misma.

Adicionalmente, la Ley 549 definié el Sistema Nacional de Archivos como un conjunto de instituciones
archivisticas interconectadas que facilitan la homogenizacion y normalizacién de los procesos archivisticos.
Este sistema promueve el desarrollo de los centros de informacion, la salvaguarda del patrimonio
documental y el acceso de los ciudadanos a la informacion y a los documentos. Dentro del Sistema Nacional
de Archivos se incluyen el Archivo General de la Nacion, los archivos de las entidades del Estado en sus
diversos niveles administrativos y territoriales, asi como los archivos privados.

Asimismo, la ley establece que el Estado tiene la obligacién de crear, organizar, preservar y controlar los
archivos, siguiendo principios como el de procedencia y orden original, asi como el ciclo vital de los
documentos y la normatividad archivistica. Se determina que la administraciéon publica sera responsable de
la gestion documental y de la administracion de sus archivos. En este contexto, las entidades publicas
deben elaborar programas de gestion documental que contemplen el uso de nuevas tecnologias y soportes.
En su implementacion, deberan observar los principios y procesos archivisticos, que abarcan desde la
produccion o recepcion hasta la distribucion, consulta, organizacion, recuperacion y disposicién final de
documentos

Posteriormente a la promulgacién de la Ley 594 de 2000 expedida por el Gobierno Nacional, se expidio el
Decreto 2578 de 2012 del Ministerio de Cultura, “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos,
se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto numero 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado”. También se promulgo el Decreto
2609 de 2012, "Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y
59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas
las Entidades del Estado”, asi como el Decreto 106 de 2015, que reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de
2000 en lo relacionado con la inspeccién, vigilancia y control de los archivos de las entidades estatales y
los documentos de caracter privado declarados de interés cultural. Estas normativas fueron recopiladas,
entre otras, en el Decreto Nacional 1080 de 2015, que establece el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura.

De acuerdo con los articulos 36 y 37 de la Ley 489 de 1998 expedida por el Gobierno Nacional, se establece
la obligatoriedad de crear el Sistema General de Informacion Administrativa del Sector Publico. Este sistema
debera estar conformado por los diferentes subsistemas de cada entidad, los cuales servirdn como soporte
para el cumplimiento de su mision, objetivos y funciones. Ademas, facilitaran la evaluacioén del desempefio
institucional tanto a nivel interno como ante la ciudadania en general.
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La contratacion propuesta no implica la asunciéon de funciones permanentes ni la creacion de planta de
personal; por el contrario, constituye un apoyo temporal y especializado orientado a fortalecer la gestion
institucional, mejorar la eficiencia operativa y contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la

entidad.

2.6 Perspectiva Técnica

Las necesidades técnicas objeto del presente proceso de seleccidn, se describen a lo largo del

documento de estudios previos del presente proceso.

Frente a los requisitos de idoneidad, se establecieron los siguientes requisitos para satisfacer la

necesidad de la entidad en la prestacion del servicio a contratar:

Nota 1: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas adquiridas
o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesién, arte u oficio. (Art. 2.2.2.3.7 Decreto 1083

de 2015).

Cateqoria Formacicn Experiencia Honorarios
g academica P hasta "
PROFESIONAL 7 Tltulg forrpaqon Seis (6) anos dfe experiencia $6.502.000
universitaria profesional

3. ANALISIS DE LA DEMANDA

3.1La Loteria de Bogota ha contratado en las vigencias anteriores la prestacion de los servicios

profesionales que se relacionan a continuacion:

MODALIDAD DE
CONTRATACION

OBJETO

VALOR
HONORARI
0]
MENSUAL

NUMERO
DE
CONTRAT
o

VIGENCIA

DIRECTA

Prestar servicios profesionales como Archivista para
desarrollar, implementar v ejecutar los planes, programas,
proyectos, procedimientos y actividades relacionados con el
disefio, orientacion, administracion y mejora continua de la
gestion documental de la Loteria de Bogotd, garantizando el
cumplimiento de la normalividad archivistica vigente y la
optimizacion de los procesos documentales.

$18.000.000

69-2025

3 MESES

DIRECTA

Prestar servicios profesionales con plena autonomia técnica,
administrativos y financieros para la implementacion y
seguimiento del plan de accidn, plan de mejoramiento y
continuidad en la implementacién del Modelo de Requisitos
de Documento Electrénico de Archivo-MOREQ a cargo de la
Unidad de Recursos Fisicos.

$5.215.00

28-2024

9 meses,
2 dias

Contratacion
régimen especial

Prestacion de servicios profesionales especializados para
apoyar a la Unidad de Talento Humano en la formulacion,
desarrollo, implementacién y seguimiento de planes de
accion y planes de mejoramiento; en la actualizacion,
seguimiento y control de Ics mapas de riesgos; en la gestion,
documentacion y mejora continua de procesos y
procedimientos; asi como =n el seguimiento y control de los

procesos contractuales qus son competencia de la Unidad

$40.475.000

73 de 2025

05
MESES
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3.2 Revisado el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica — SECOP se relacionan algunos de los
procesos similares adelantados por diferentes Entidades, para contratar la prestacion de servicios de

un profesional especializado similar al del presente proceso:

Prestar los  servicios
profesionales para apoyar
a la Secretaria Técnica del

ENTIDAD SECRETARIA GENERAL ENTIDAD PARQUES NATURALES
DE LA DE COLOMBIA
ALCALDIAMAYOR DE
BOGOTA D.C.
OBJETO OBJETO Prestar servicios

profesionales en el grupo
de procesos corporativos
para realizar la valoracion

Consejo Distrital de primaria de las series
Archivos de Bogota D.C en documentales que se
la revision, determinen durante el
recomendaciones de proceso de elaboracion y/o

mejora y evaluacion de
instrumentos archivisticos.

actualizacion de las tablas
de retenciéon documental
de PNNC, apoyar Ia
formulacién de
herramientas archivisticas
para consolidar el proceso
de gestion documental en
cumplimiento del proyecto
de fortalecimiento a la
capacidad institucional

MODALIDAD DE DIRECTA MODALIDAD DE DIRECTA
CONTRATACION CONTRATACION
VALOR CONTRATO $10.237.511 VALOR CONTRATO $32.156.004
NUMERO DE 4213000-1166-2024 NUMERO DE 004-01-B-COFAC-
CONTRATO CONTRATO BACOF-2024
LINK SECOP https://community.secop.g LINK SECOP https://community.secop.g
ov.co/Public/Tendering/Co ov.co/Public/Tendering/Co
ntractNoticeManagement/| ntractNoticeManagement/I
ndex?currentLanguage=es ndex?currentLanguage=es
CO&Page=login&Country= CO&Page=login&Country=
CO&SkinName=CCE CO&SkinName=CCE
VIGENCIA 01 meses VIGENCIA 6 MESES Y DOS DIAS
HRMAW %@c -
WOk
NOMBREDAYAN PATRICIA PASAJE QUIROGA INOMBRE|
CARGO |EFE (A) UNIDAD DE RECURSOS FISICOS CARGO
Proyecto




. LOTERIA DE BOGOTA

CERIK. 899999270-1
RRRETA Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Dependencia Solicitante: UNIDAD FINANCIERAY CONTABLE

La que mas billete da

Vigencia 2026 Disponibilidad presupuestal No. 75
Fecha de expedicion 22/01/2026
Descripcion

Prestacion de servicios de abogado con enfoque en gestion documental, con el fin de realizar la valoracion
primaria de las fichas de valoracion documental y cuadros de clasificacion

Certifico que a la fecha de aprobacion de este documento existe apropiacion disponible por valor
de $12,000.000 discriminada en los siguientes rubros:

Vigencia - Fuente - Rubro Nombre rubro Cadigo Valor (S)
1.4.2.1.2.02.02.008. Servicios prestados a las empresas y servicios de 55 12,000,000
produccion
Total 12,000,000
Solicité

DAYAN PATRICIA PASAJE QUIROGA

Elaboro y aprobd

PINZON ROJAS ANDRES MAURICIO

FRO130-72-4 Pagina 1 de 1



FORMATO
SOLICITUD DE CERTIFICACION
NO EXISTENCIA O INSUFICIENCIA DE PERSONAL DE PLANTA
LOTERIA DE BOGOTA

VERSION: FR0103-165-2 | 1DE1
AREA: Secretaria General RESPONSABLE: Secretaria General

DE (Utilice este espacio para escribir el nombre del(a) jefe del grupo que realiza la contratacion)
Nombre: DAYAN PATRICIA PASAJE QUIROGA
Cargo: JEFE UNIDAD DE RECURSOS FISICOS (A)

PARA (Utilice este espacio para escribir el nombre del(a) jefe(a) de la unidad de gestién humana)
Nombre: MARTHA LILIANA DURAN CORTES
Cargo: JEFE UNIDAD DE TALENTO HUMANQO

ASUNTO (En este espacio escribe de forma concreta y precisa el objeto del contrato)

Prestar servicios profesionales como abogado experto en gestion documental para elaborar ylo actualizar el componente legislativo de
los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD); realizar la valoracién primaria de las agrupaciones documentales en las Fichas de
Valoracion Documental, identificar agrupaciones documentales relacionadas con los derechos humano (DDHH) y el derecho
internacional humanitario (DIH) y apoyar el desarrollo del componente “PROCEDIMIENTOS" dentro de las Tablas de Valoracién
Documental (TVD), garantizando la convalidacién, validacian y adapcion oficial de dichos instrumentos.

Fecha de Solicitud (Dia/Mes/Afio)

Firma del solicitante 28/01/2026

CERTIFICACION

El(a) suscrito(a) Jefe Asignado de la Unidad de Talento Humano, CERTIFICA, que no existe personal de planta (o el personal de planta
no es suficiente) para desarrollar el siguiente objeto contractual: Prestar servicios profesionales como abogado experto en gestion
documental para elaborar y/o actualizar el componente legislativo de los Cuadros de Clasificacién Documental (CCD); realizar la
valoracion primaria de las agrupaciones documentales en las Fichas de Valoracion Documental, identificar agrupaciones documentales
relacionadas con los derechos humano (DDHH) y el derecha internacional humanitario (DIH) y apoyar el desarrollo del componente
"PROCEDIMIENTOS" dentro de las Tablas de Valoracion Documental (TVD), garantizando la convalidacion, validacion y adopcién
oficial de dichos instrumentos. .

Fecha de expedicion de la certificacion

FIRMA (Dia/Mes/Afio)

AN

N

l ! 28/01/2026

JEFE UNIRAD DE TALENTO HUMANO




Bogota D.C., Enero de 2026

Serior
DIEGO ANDRES PUENTES ROMERO
Ciudad

ASUNTO. Invitacion a presentar propuesta. Modalidad de Contratacion: Invitacion directa —
persona natural

Prestar servicios profesionales como abogado experto en gestion documental para elaborar y/o
actualizar el componente legislativo de los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD); realizar
la valoracién primaria de las agrupaciones documentales en las Fichas de Valoracion
Documental, identificar agrupaciones documentales relacionadas con los derechos humano
(DDHH) y el derecho internacional humanitario (DIH) y apoyar el desarrollo del componente
“PROCEDIMIENTOS” dentro de las Tablas de Valoracion Documental (TVD), garantizando la
convalidacién, validacién y adopcion oficial de dichos instrumentos.

Por tal razén a continuacion se adjunta el estudio previo en el cual se establecen las condiciones
relevantes de la contratacion a realizarse, asi como los documentos que se requieren para la
suscripcion y legalizacion del contrato.

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO: Previa a la
suscripcion del contrato, el futuro contratista debera aportar los siguientes documentos:

Modalidad invitacion directa- Persona natural

1. Formato propuesta de servicios
Formato externo "Formato Unico Hoja de Vida" (SIDEAP) - (descargado de
SIDEAP)

3. Formato de declaracion de conflictos de interés- SIDEAP - (descargado de
SIDEAP)

4. Formato externo "Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad
economica privada" (SIDEAP) - (descargado de SIDEAP)

5. Formato diligenciado de SIGEP sobre declaracion de bienes y rentas y registro de
conflictos de interés

6. Formato FRO105-514 Acuerdo de confidencialidad y reserva de manejo de la
informacion

7. Cedula de ciudadania

8. Libreta Militar o Certificado de Definicion de Situacion Militar cuando aplique

9. Registro Unico Tributario de la DIAN (RUT) actualizado

10. Documentos que acrediten la formacion académica

11. Copia tarjeta profesional y/o matricula profesional (consulta virtual respecto a la

validez de la tarjeta y/o matricula profesional en los casos que aplique).
12. Certificaciones que acrediten la experiencia requerida para la ejecucion del

contrato
Pagina 1 de 2
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13.
14.
15.
16.
AL
18.

19.
20.

21.
22.
23.
24,
25.

Certificado de antecedentes judiciales (Policia Nacional).

Certificado de no estar reportado en el registro nacional de medidas correctivas
Certificado de antecedentes disciplinario Personeria Distrital

Certificado de antecedentes disciplinarios - Procuraduria General

Certificado de responsables fiscales de la Contraloria General (WEB).

Consulta en el registro de deudores alimentarios morosos REDAM en atencién a lo
establecido en la Ley 2097 de 2021.

Antecedentes disciplinarios expedidos por el ente rector de |la profesion (si aplica)
Examen médico pre ocupacional, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto
1082 de 2015.

Formato compromiso de integridad, transparencia y ética

Formato Vinculacién Persona Natural - LOTERIA DE BOGOTA

Certificacion de afiliacion a salud — pensién

Certificacién bancaria

Formato declaracién sobre contratos de prestacion de servicios profesionales o de
apoyo a la gestion celebrados y vigentes con entidades publicas y capacidad e
idoneidad del contratista

La Loteria de Bogota consultara en las bases de datos de listas restrictivas de la “ONU" y
“Clinton” del futuro contratista, Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduria
General y Personeria Distrital) y Certificado de responsables fiscales de la Contraloria
General (WEB).

Al suscribir el contrato se debera realizar la afiliacion a “ARL"” en la Unidad de Talento
Humano.

La propuesta junto con los documentos, deberan entregarse en fisico o enviarse al correo
electronico dayan.pasaje@loteriadebogota.com

Atentamente,

Jefe (A) Unidad de Talento Humano

Pagina 2 de 2
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FORMATO No. 1
PRESENTACION DE LA PROPUESTA
PERSONA NATURAL

Bogota, septiembre de 2025

Sefiores

LOTERIA DE BOGOTA
Carrera 32 A No. 26-14
Bogota D.C.

Asunto: PRESENTACION DE LA PROPUESTA — INVITACION DIRECTA PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYQO A LA GESTION

Amablemente presento propuesta para el proceso cuyo objeto consiste en: “Prestar los servicios
profesionales como abogado, para el fortalecimiento de la funcion archivistica de los procesos de
gestién documental, asi como la implementacion de los instrumentos archivisticos de la Loteria de
Bogota, en cumplimiento de la normativa archivistica vigente”; para lo cual, en cumplimiento de lo
exigido por la Loteria de Bogota en los estudios previos y anexos, manifiesto lo siguiente:

1.

Que he examinado el documento de estudios previos incluyendo todos y cada uno de sus
anexos y en consecuencia cumplo y acepto todas y cada una de las disposiciones
contenidas en el mismo.

Prestar servicios profesionales como Abegado para desarrollar, implementar y ejecutar los
planes, programas, proyectos, procedimientos y actividades relacionados con el disefio,
orientacion, administracion y mejora continua de la gestion documental de la Loteria de
Bogota, garantizando el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente y la
optimizacién de los procesos documentales.

Que la presentacién de la propuesta es de caracter obligatorio, la cual es por valor de DOCE
MILLONES DE PESOS MCTE. ($12.000.000) incluido IVA e impuesto de ley, en caso de
que aplique e incluye las siguientes actividades:

e Desarrollar todas las actividades necesarias para culminar con la elaboracion,
presentacion e inicio del proceso de convalidacion de las Tablas de Valoracion
Documental de la Loteria de Bogota ante el Consejo Distrital de Archivos.

* Proyectar cuando se requiera, los documentos técnicos pertinentes dentro de los
procesos de gestidn documental de la Loteria de Bogota y presentar los informes que
sean solicitados, en el marco de la ejecucién de las actividades relacionadas con el
desarrollo normativo de la gestién documental.

e Asistir, participar y realizar el acompafiamiento a la Loteria de Bogota en la articulacion
de temas archivisticos que determine el Archivo General de la Nacién — AGN y el Archivo
Distrital de Bogota.

Que dejo constancia que no me encuentro incurso en causal alguna de inhabilidad o
incompatibilidad segun lo establecido en los articulos 127 de la Constitucion Politica y 8 de
la Ley 80 de 1993, articulos 1°, 2° 3°y 4° de la Ley 1474 de 2011 y demas normas
constitucionales y legales que las modifiquen o complementen y en caso de presentarse
durante la ejecucion del contrato me obligo a informarlo de forma inmediata a la Loteria de
Bogota.

Que con la presentacion de la propuesta me obligo a cumplir con el compromiso de
integridad y anticorrupcion, por lo tanto se obliga a prestar apoyo a la accién del Estado
Pagina 1 de 3
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Colombiano, para fortalecer la transparencia y la responsabilidad de rendir cuentas, sin
perjuicio de la obligacion de cumplir con la Ley Colombiana, especialmente la Ley 1474 de
2011 y en este contexto asumimos explicitamente entre otros, los siguientes compromisos:
1. No ofrecer nidar dadivas o sobornos y ninguna otra forma de halago, retribucién o prebenda
o0 dadiva a ningunfuncionario publico, contratista y demas personal vinculado con la Loteria
de Bogota en relacion con su contrato. 2. Declarar que tiene prohibido entregar cualquier
tipo de regalo, gratificaciones, invitaciones, favores personales o similares, que puedan
incidir para obtener beneficios personales a su favor en el presente proceso de seleccion,
celebracion y ejecucién del contrato. 3.Garantizar, bajo la gravedad del juramento, que no ha
recibido ni recibira beneficio directo o indirecto resultante del presente proceso de seleccion,
celebracién o ejecucion del contrato. 5.Se obliga a no entregar, ofrecer, prometer o autorizar
la entrega de algo de valor (sumas de dinero, cualquier objeto de valor pecuniario u otro
beneficio o utilidad) a un furcionario de gobierno nacional o extranjero, partido politico o
funcionario de éste, o a un candidato a un puesto politico, o cualquierotra persona, a cambio
de que cualquiera de ellos realice, omita, o retarde, cualquier acto relacionado con el gjercicio
de sus funciones y en relacién con un negocio o transaccion nacionalo internacional.

Con la presentacion de la propuesta me comprometo con la Loteria de Bogota a cumplir con
el Codigo de Etica de la empresa, el cual contiene las conductas y comportamientos éticos
que deben observar los contratistas en el desarrollo de ejecucion del contrato.

Que declaro que toda la informacién presentada en la propuesta concuerda con la realidad
y que asumo plena responsabilidad por la veracidad de esta.

Que me comprometo a otorgar las garantias exigidas dentro del plazo, por el valor y las
vigencias establecidas en el estudio previo, contrato electronico y anexo de condiciones
contractuales.

Que autorizo a la Loteria de Bogota o a quien esta designe, para consultar y verificar en las
paginas Web de la Contraloria General de la Republica, la Procuraduria General de la Nacién
y la Policia Nacional, los antacedentes fiscales, disciplinarios,certificado de antecedentes
judiciales, medidas correctivas v lista restrictivas.

Que, de conformidad con le dispuesto en la normatividad vigente sobre proteccion de datos
personales, en especial la Ley 1581 de 2012, autorizo libre, expresa e inequivocamente a la
Loteria de Bogota, para que realice la recoleccion y tratamiento de mis datos personales que
suministro de manera veraz y completa, los cuales seran utilizados para los diferentes
aspectos relacionados con la elaboracion, suscripcion y seguimiento de los contratos de
prestacion de servicios de la empresa.

Asi mismo, declaro que conozco que la recoleccion y tratamiento de mis datos se realizara
de conformidad con la Politica de Tratamiento de Datos Personales (Ley 1581 de 2012),
manifestando que he sido informado(a) de forma clara y suficiente de los fines de su
tratamiento.!

Manifiesto que, como titular de la informacién, fui informado de los derechos con que cuento
como titular de la informacién, especialmente a conocer, actualizar y rectificar mi informacion
personal, revocar la autorizacion y solicitar la supresion del dato. Estos derechos los podré
ejercer a través de los canales 0o medios dispuestos por Loteria de Bogota para la atencién
al publico, la linea de atencién en Bogota 601 335 15 35 extensién 2254, la linea de atencion
nacional gratuita 018000 123070, el correo electronico
protecciondedatos@loteriadebogota.com y las oficinas ubicadas en Carrera 32 A No. 26 -

! https:/fiwww.colombiacompra.gov.co/transparencia/politica-de-tratamiento-de-datos-personales
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14 Segundo piso en Bogota, Colombia. Su horario de atencion es lunes a viernes de 8:00

a.m.a4:00p.m.

Direccion: __Carrera 69 12 b 21 t. 1 Apto 1005
Teléfono 3202856117

Correo electrénico_ doctordiegopuentes@hotmail.com

Ciudad Bogota D.C

Atentamente,

Firma:

/

Nombre: DIEGO ANDRES PUENT
Documento de ldentificacion: 80232525

OMERO
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LOTERIA DE BOGOTA
INFORME ESTUDIO ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

De conformidad con lo establecido en los pliegos de condiciones, DIEGO ANDRES PUENTES
ROMERO identificado con cédula de ciudadania 80.232.525, presenté propuesta para prestar
servicios profesionales como abogado experto en gestion documental para elaborar y/o
actualizar el componente legislativo de los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD);
realizar la valoracion primaria de las agrupaciones documentales en las Fichas de Valoracion
Documental, identificar agrupaciones documentales relacionadas con los derechos humano
(DDHH) y el derecho internacional humanitario (DIH) y apoyar el desarrollo del componente
“PROCEDIMIENTOS" dentro de las Tablas de Valoracion Documental (TVD), garantizando la
convalidacion, validacién y adopcion oficial de dichos instrumentos..

A continuacion, se procede a analizar los requisitos de estudios y experiencia, conforme a lo
sefialado en el estudio previo allegado a la Unidad de Talento Humano:

REQUISITO ESTUDIOS OBSERVACION SEGUN DOCUMENTOS DE LA PROPUESTA
PREVIOS

Titulo de Profesional en|Diploma expedido por la Universidad Catdlica de Colombia,
Derecho. mediante el cual se le confiere el titulo de Abogado, el 4 18 de
febrero de 2008.

Se efectud consulta en el Registro Nacional de Abogados y
Auxiliares de la Justicia del Consejo Superior de la Judicatura,
encontrando que DIEGO ANDRES PUENTES ROMERQO, se
encuentra inscrito como abogado desde el 29 de febrero de
2008, con tarjeta profesional 167157, segun certificacion 144256
del 29 de enero de 2026.

Se generd certificado 20260129-206999 de la Comision
Nacional de Disciplina Judicial, del 29 de enero de 2026,
encontrando que no registra sanciones vigentes.

Experiencia profesional no |SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD DE BOGOTAD.C.
inferior a seis (6) afios
Certificacion expedida el 3 de mayo de 2012, mediante la cual se
hace constar la suscripcion del contrato 20082417 de 2008 con el
objeto de prestar los servicios profesionales en derecho, de
manera auténoma e independiente para la ejecucion de las
actividades de sustanciacion y expedicion de actos
administrativos dentro de los diferentes procesos administrativos
sancionatorios, contravencionales y de la jurisdiccion coactiva que
se adelantan en la direccion de procesos administrativos.

Fecha inicial: 1 de octubre de 2008
Fecha final: 28 de febrero de 2009
Término: 5 meses.

Certificacion expedida el 3 de mayo de 2012, mediante la cual se
hace constar la suscripcién del contrato 20090394 de 2009 con el
objeto de prestar sus servicios profesionales en Derecho de
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mansara auténoma e independiente, para la ejecucion de las
actividades de sustanciacion y expedicion de actos
adm'nistrativos dentro de los diferentes procesos administrativos
sancionatorios, contravencionales y de la Jurisdiccion Coactiva
que se adelantan en la direccién de procesos administrativos
atendiendo a las necesidades del servicio, la propuesta
presentada por el contratista y los estudios previos.

Fecha inicial: 16 de marzo de 2009
Fecha final: 8 de junio de 2010
Término: 1 aifo, 2 meses, 24 dias.

Certificacién expedida el 3 de mayo de 2012, mediante la cual se
hace constar la suscripcion del contrato 20100756 de 2010 con el
objelo de prestar los servicios profesionales en Derecho de
manera auténoma e independiente, para la ejecucion de las
actividades de sustanciacién y expedicion de actos
administrativos dentro de los diferentes procesos administrativos
sancionatorios, contravencionales y de la Jurisdiccion Coactiva
que se adelantan en la direccién de procesos administrativos
atendiendo a las necesidades del servicio, la propuesta
presentada. i

Fecha inicial: 14 de julio de 2010
Fecha final: 13 de septiembre de 2010
Término: 2 meses.

Certificacidon expedida el 3 de mayo de 2012, mediante la cual se
hace constar la suscripcion del contrato 20101406 de 2010 con el
objelo de el contratista se obliga para con la SDM a prestar sus
servicios profesionales en derecho de manera auténoma e
independiente, para la ejecucién de las actividades de
sustanciacidn y expedicién de actos administrativos dentro de los |
diferentes Procesos Administrativos Sancionatorios,
Contravencionales y de Jurisdiccién Coactiva que se adelantan
en la Direccidn de Procesos Administrativos, atendiendo a las
necesidades del servicio y la propuesta presentada, en el marco
de lo previsto en el Decreto 567 de 2006, Art. 17,18,19 y 20.

Fecha inicial: 17 de septiembre de 2010
Fecha final: 16 de enero de 2011
Término: 4 meses

Certificacién expedida el 1 de septiembre de 2011, mediante la
cual se hace constar la suscripcién del contrato 2011133 de 2011
con el objeto de: el contratista se obliga para con la SDM a
prestar sus servicios profesionales en derecho de manera
auténoma e independiente, para la ejecucion de las actividades
de sustanciacion y expedicién de actos administrativos dentro de
los diferentes Procesos Administrativos  Sancionatorios,
Contravencionales y de Jurisdiccion Coactiva que se adelantan
en la Direccidon de Procesos Administrativos, atendiendo a las
necesidades del servicio y la propuesta presentada, en el marco
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de lo previsto en el Decreto 567 de 2006, Art. 17,18,19 y 20.

Fecha inicial: 14 febrero de 2011
Fecha final: 13 de marzo de 2012
Término: 1 afno, 1 mes.

SECRETARIA DE GOBIERNO.

Certificacidn expedida el 19 de diciembre de 2019, mediante la
cual se hace constar la suscripcion del contrato 262 de 2019 con
el objeto de Prestar sus servicios profesionales en la Direccion
Administrativa apoyando desde lo juridico al proceso de Gestion
del Patrimonio Documental,

Fecha inicial: 24 de enero de 2019
Fecha final: 18 de diciembre de 2019
Término: 10 meses, 25 dias.

MINISTERIO DE TRANSPORTE

Certificacién expedida el 6 de febrero de 2021, mediante la cual
se hace constar la suscripcion del contrato 344 de 2020 para la
prestacién de servicios profesionales para realizar la valoracion
primaria de los documentos de archivo y apoyar la elaboracion de
las tablas de retencién documental del ministerio de transporte,

Fecha inicial: 12 de mayo de 2020
Fecha final: 31 de diciembre de 2020
Término: 7 meses, 19 dias.

Certificacién expedida el 18 de julio de 2022, mediante la cual se
hace constar la suscripcion del contrato 351 de 2022, para la
prestacion de servicios profesionales para apoyar en aspectos
juridicos la elaboracion de la tabla de valoracion documental y
aplicacion de instrumentos y herramientas archivisticas de
acuerdo con lo establecido por el Archivo General de la Nacion.

Fecha inicial: 21 de enero de 2022
Fecha final: 31 de diciembre de 2022
Término: 11 meses, 10 dias.

Total experiencia profesional: 5 afos, 8 meses, 18 dias con
experiencia relacionada de 2 anos, 5 meses y 24 dias.

De acuerdo con lo aqui planteado, DIEGO ANDRES PUENTES ROMERO, cumple los
requisitos de estudio y experiencia sefalados en los estudios previos.

Se expide el 28 de enero de 2026.

MARTHA\ILIANA N CORTES
Jefe Unidad de Talento Humano
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