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1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA CONTRALORIA PRETENDE SATISFACER
CON LA CONTRATACION

1.1. COMPETENCIA Y NECESIDAD

Mediante el Acuerdo 658 de 2016, expedido por el Concejo de Bogota “Por el cual se
dictan normas sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C., se
modifica su estructura organica e interna, se fijan funciones de sus dependencias, se
modifica la planta de personal, y se dictan otras disposiciones”.

Le corresponde a la Subdireccion de Servicios Generales las siguientes funciones,
conforme a las disposiciones consagradas en el articulo 56:

1. Organizar bajo las directrices impartidas por el director Administrativo y
Financiero, la prestacion de los servicios generales y de apoyo requeridos
para el buen funcionamiento de la entidad.

2. Coordinar la administracion, mantenimiento y vigilancia de las instalaciones
y edificios sedes de la Contraloria de Bogota, D.C.

3. Aplicar el proceso de mantenimiento y mejora de los bienes muebles e
inmuebles de la Contraloria de Bogota, D.C.

4. Organizar la prestacion de los servicios de conmutador, telefonia, vigilancia,
electricidad, aseo y demas servicios concernientes al mantenimiento,
conservacion y seguridad de las instalaciones y edificios sedes de la
Contraloria de Bogot4, D.C.

5. Organizar los servicios administrativos de transporte y mantenimiento del
parque automotor de propiedad de la Contraloria de Bogota D.C.

6. Administrar y controlar los procedimientos de recepcién, conservacion,
clasificacion y andlisis de la documentacion y demas actividades
relacionadas con la gestion documental, de conformidad con las tablas de
retencién documental establecidas para el efecto

7. Expedir las copias de documentos que reposen en el archivo de la
Contraloria de Bogoté, D.C., de conformidad con lo establecido en el Cédigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y la
reglamentacién que adopte la entidad.

8. Remitir oportunamente copia de los actos administrativos de contenido
general a las diferentes dependencias de la Contraloria de Bogota, D.C.,
para su conocimiento y efectuar el tramite ante la instancia pertinente para
su publicacion en la Gaceta Distrital — Registro Distrital.

9. Las demés funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

Por lo anteriormente descrito y para el cumplimiento con la administracion de
procedimientos de la Subdireccion de Servicios Generales, se requiere contar con el
apoyo de un técnico en areas administrativas o afines que brinde apoyo a las labores
administrativas, operativas y de gestion documental de la dependencia, con el propdsito
de fortalecer la capacidad operativa de la Subdireccion y garantizar la continuidad en la
ejecucion de sus funciones misionales y de apoyo institucional.
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Considerando lo anterior y dado que este servicio es requerido, fue incluido en el Plan de
Adquisiciones vigencia fiscal 2026.

Por lo anteriormente expuesto, es necesario contratar una persona que cumpla con la idoneidad,
experiencia y requisitos establecidos en este estudio previo. Ahora bien, LA CONTRALORIA no
cuenta con el recurso humano suficiente que pueda adelantar las actividades necesarias de
acuerdo con la certificacion expedida por la Direccidon Técnica de Talento Humano, con lo cual se
justifica la necesidad de la presente contratacion.

2. OBJETO A CONTRATAR CON SUS ESPECIFICACIONES, AUTORIZACIONES,
PERMISOS Y LICENCIAS

2.1. OBJETO

Prestar servicios Técnicos en el proceso de Gestion Documental de la Contraloria de Bogota
D.C., en el marco del Proyecto de Inversion 8021 Actividad 3.

2.2. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
2.2.1. OBLIGACIONES GENERALES

Entregar los informes pactados y los requeridos por el supervisor del contrato.

Realizar las labores en forma independiente, bajo su propio riesgo y responsabilidad, sin

sujecion o condiciones diversas a aquellas que requieran para el cumplimiento del objeto

contractual y sin que ello impligue exclusividad, salvo en los eventos en que otras asesorias
impliquen conflictos de interés.

3. Realizar los desplazamientos que se requieran para el desarrollo de sus obligaciones acorde
con la solicitud del supervisor, para lo anterior, LA CONTRALORIA realizara de forma previa
el tramite presupuestal y administrativo correspondiente.

4. Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia, al supervisor del contrato.

5. Entregar a la finalizacién del contrato, en perfecto estado, salvo el deterioro normal por el
uso, los elementos y equipos entregados para la prestacion del servicio objeto de este
contrato reportados en su inventario individual, asi como el carnet de identificacion y la tarjeta
de acceso en caso de que estos le hayan sido suministrados. Dicha entrega se realizara al
supervisor del contrato.

6. Pagar en forma cumplida y de manera equivalente a los honorarios pactados de acuerdo
con la normatividad que regula la materia, los aportes al Sistema de Seguridad Social
Integral.

7. Atender los lineamientos dados por LA CONTRALORIA en materia de procesos y
procedimientos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion-SIG y asistir a las
actualizaciones relacionadas con el mismo.

8. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion y los lineamientos dados por LA
CONTRALORIA relacionados con el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.

9. Firmar un compromiso de confidencialidad y no divulgacion con respecto a toda la

informacion obtenida por EL/LA CONTRATISTA durante la prestacion del servicio, (si a ello

hubiere lugar)

N —
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Entregar al supervisor a la finalizacion del contrato en medio magnético los archivos
editables y no editables elaborados o conocidos con ocasion de la ejecucion del contrato,
Encargarse personalmente del archivo de la documentaciéon que deba gestionar con objeto
del contrato, de acuerdo con los lineamientos de archivo y correspondencia vigente y/o
normas del Archivo Distrital

Responder en forma oportuna por el diligenciamiento y gestiébn de la correspondencia
generada y recibida como usuario, a través del Sistema de Gestiébn Documental utilizado por
la entidad.

Constituir, en caso de ser necesario, la garantia a favor de LA CONTRALORIA por los
valores y con los amparos previstos en el mismo y mantenerla vigente durante el término
establecido por la entidad, asi mismo debera cargarla a la plataforma SECOP Il a mas tardar
dentro los tres (3) dias héabiles siguientes a la aceptacion del contrato por las partes, para la
revision y aprobacion por parte de LA CONTRALORIA, cuando a ello hubiere lugar.
Presentar, junto con la garantia Gnica exigida en el presente contrato, el documento donde
conste la afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales, de conformidad con lo
sefalado en el articulo 2 de la Ley 1562 de 2012 y el Decreto 1072 de 2015. Esta afiliacion
se hara a la ARL escogida por EL/LA CONTRATISTA (afiliandose en todo caso a una sola
ARL), y la cotizacién se realizard en su totalidad por parte de EL/LA CONTRATISTA, a
través del mecanismo establecido para el pago de aportes al Sistema de Seguridad Social
Integral.

EL/LA CONTRATISTA dentro de los 30 dias siguientes al Gltimo pago recibido por concepto
de honorarios, debera remitir al supervisor del contrato el soporte del pago de los aportes al
Sistema de Seguridad Social Integral realizado correspondiente al periodo de cotizacién del
ultimo mes cobrado, so pena que se adelanten las acciones administrativas y contractuales
a gque haya lugar.

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

Reportar a la ARL e Informar a LA CONTRALORIA la ocurrencia de incidentes, accidentes
de trabajo y enfermedades laborales.

Participar en las actividades de Prevencion y Promocidon organizadas por LA
CONTRALORIA o la Administradora de Riesgos Laborales.

Cumplir con los lineamientos ambientales de la entidad, descritos en el PIGA

Las demas que estén directamente relacionadas con el objeto del contrato.

2.2.2. OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar en la elaboracién de actas de reuniones, mesas de trabajo o comités relacionados
con los procesos misionales y de apoyo a cargo de la Subdireccion de Servicios
Generales, conforme a las instituciones del supervisor y utilizando los formatos y
lineamientos definidos por la entidad.

2. Apoyar en las actividades de digitalizacion, actualizacion de bases de datos y archivo de
documentos electrénicos de la subdireccion de servicios generales, garantizando su
correcta denominacioén y clasificaciéon conforme a los lineamientos establecidos por la
Subdireccion de Servicios Generales y las directrices institucionales en materia de
gestién documental.

3. Apoyar al equipo estructurador de estudios previos en la elaboracién y gestion de
solicitudes de cotizacion requeridas para los diferentes procesos contractuales,
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realizando el seguimiento a las respuestas de los proveedores y organizando la
documentacion relacionada.

4. Apoyar la revision, verificacién y organizacion de la documentacion requerida para la
gestién de trdmites de pago de la entidad, incluyendo la relacionada con servicios
publicos, conforme a los lineamientos internos, cronogramas establecidos y la normativa
vigente, sin que ello implique la toma de decisiones, aprobacién de pagos ni certificacion
de cumplimiento.

5. Guardar la debida reserva de los asuntos de los cuales conozca con ocasion a la
ejecucion del contrato.

6. Asistir a los espacios que convoque la entidad con el fin de orientar las acciones
relacionadas con los procesos administrativos, logisticos y de gestion de la informacion
de la Contraloria de Bogota.

2.2.3 OBLIGACIONES DE LA CONTRALORIA

1. Aprobar el plan de trabajo y el cronograma presentados por EL/LA CONTRATISTA, cuando
a ello hubiere lugar.

2. Impartir las instrucciones gue sean del caso, relacionadas con las actividades a realizar por
EL/LA CONTRATISTA.

3. Poner a disposicion de EL/LA CONTRATISTA toda la informacion necesaria para el
desarrollo de las actividades.

4, Pagar al CONTRATISTA el valor del contrato, de acuerdo con lo establecido, dentro de los
plazos y con las condiciones establecidas. Para el efecto, LA CONTRALORIA a través de la
supervision y atendiendo la naturaleza y prestaciones de la relacion negocial, procedera a
establecer el plan de pagos del contrato considerando para el efecto el porcentaje de
ejecucion del mismo, el cual se vera reflejado en la plataforma SECOP II.

5. Pagar los gastos generados por concepto de desplazamientos, si con ocasién de la ejecucion
del objeto contractual y en cumplimiento de las obligaciones del contrato EL/LA
CONTRATISTA requiere desplazarse por fuera del lugar de ejecucion.

6. Impartir aprobacién de la facturacion o documento equivalente presentada a través de la
plataforma SECOP Il por parte de EL/LA CONTRATISTA, previa verificacion del
cumplimiento de lo establecido en la clausula correspondiente a la forma de pago y demas
relacionados.

7. Llevar a cabo el tratamiento establecido para los riesgos asignados.

8. EIl Supervisor del contrato deberé verificar que EL/LA CONTRATISTA allegue dentro de los
30 dias siguientes al ultimo pago recibido por concepto de honorarios, el soporte del pago de
los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral realizado correspondiente periodo de
cotizacion del dltimo mes cobrado

2.3. PLAZO DE EJECUCION/ PLAZO DE ENTREGA
El plazo de ejecucion del contrato que se suscriba sera de seis (6) meses, contados a partir de
la comunicacién de supervisor, previa expedicion del registro presupuestal, la constancia de

afiliacion a la respectiva Administradora de Riesgos Laborales y la aprobacion de la garantia si
a ello hubiere lugar.

Pagina 4 de 10



ESTUDIOS PREVIOS Cadigo Formato: PGAF-08

@ CONTRATACION DIRECTA Version: 14.0

g SERVICIOS PROFESIONALES Y DE

CONTRALORIA | APOYO A LA GESTION PERSONA
DE BOGOTA, D.C. NATURAL

Cédigo documento: PGAF-08-03
Version: 1.0

2.4. LUGAR DE EJECUCION/ DOMICILIO CONTRACTUAL

Las actividades del contrato se desarrollaran en Bogota D.C., sin perjuicio de las actividades que
deban desarrollarse en otras ciudades previa autorizacion de LA CONTRALORIA.

El domicilio contractual sera la ciudad de Bogota D.C.

2.5. AUTORIZACIONES, PERMISOS, LICENCIAS, CERTIFICACIONES O
COMPROMISOS REQUERIDOS PARA SU EJECUCION.

Para la contratacion se requieren y aportan las siguientes autorizaciones y/o permisos.

Para contratos de prestacién de servicios con objeto igual —inciso Sl
tercero del articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015

Contratos con objetos o temas relacionados con comunicaciones. NO
Contratos con objetos transversales a diferentes areas. * NO

* Se trata de los contratos que tenga relacion con mas de un area y deberd solicitar visto bueno
de todas con las que se relaciona, tales como TIC, comunicaciones, Soporte Informatico, etc.

3. MODALIDAD DE SELECCIQN DEL CONTRATISTA, FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE
LA SOPORTAN Y TIPOLOGIA CONTRACTUAL

3.1. FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION Y
LA TIPOLOGIA CONTRACTUAL

El literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 establece que la modalidad de
seleccién de contratacion directa procede “Para la prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestién”. A su vez, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, establece
lo siguiente:

“Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion
directa la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la
persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato,
siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida
y relacionada con el area de que se trate. En este caso, no es necesario que la
Entidad Estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador
del gasto debe dejar constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de
naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del
cumplimiento de las funciones de la Entidad Estatal; asi como los relacionados con
actividades operativas, logisticas, o asistenciales. (...)"

Teniendo en cuenta la formacién académica del candidato a ser contratado la relacion
contractual corresponde a un contrato de prestacion de servicios de apoyo.
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En consecuencia, el tipo de contrato a suscribir es un contrato de prestacion de servicios
de apoyo a la gestion.

4. ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO Y DE LOS OFERENTES

En el mercado colombiano existe una gran cantidad de oferta para la prestacion de servicios, los
cuales se agrupan en los segmentos 70 a 94 del Cddigo Estandar de Productos y Servicios de
Naciones Unidas, V.14.080.

De acuerdo con la clasificacién del UNSPSC, el servicio requerido por LA CONTRALORIA est4
ubicado asi:

Segmento 80 Servicios de Gestion, Servicios Profesionales de Empresa y
Servicios Administrativos

Familia 16 Servicios de administracion de empresa

Clase 15 Servicios de Apoyo

Producto 00 Servicios de Apoyo Gerencial

Codificacion 80161500

En general, los servicios de 80161500 se prestan de manera individual, por personas naturales
0 a través de personas juridicas cuyo objeto social comprenda este tipo de servicios. De forma
ordinaria, las personas juridicas que prestan estos servicios, cuentan con un portafolio
diversificado que incluye personas preparadas en diferentes areas. De otra parte, las personas
naturales, cuentan con experiencia en diferentes temas y areas, de forma tal que su oferta de
servicios tiene mercados especificos, generalmente asociados a aspectos puntuales, que no
demandan una organizacion compleja para su prestacion, sino que, por el contrario, son
prestados de forma completa por el técnico.

El acompafiamiento técnico oportuno y de calidad en esta materia, exige de la persona un tipo
de cualificacion especifica, que le ofrezca certeza a la entidad con base en sus habilidades y
conocimientos. De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta la trascendencia de las funciones
asignadas a la Contraloria de Bogota D.C se requiere una persona con la formacion establecida
en el numeral 5.1 del presente estudio previo.

Este tipo de servicios se requiere contratar, considerando que dentro de la Planta de Personal
de la Entidad no se dispone de personal suficiente o con la cualificacion requerida, que puedan
suplir este tipo de requerimientos.

El valor de los honorarios se toma atendiendo a lo sefialado en la Resolucién 019 de 2024 y

Circular interna 017 de 2024 su estudio correspondiente y de acuerdo con la informacion que
se encuentra contenida en el presente documento.
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‘ 5. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y JUSTIFICACION

5.1. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

De conformidad con la Resolucién 019 de 2024 y Circular interna 017 de 2024 de LA
CONTRALORIA el valor del contrato a suscribir, se presenta asi:

6 SES + 24 MEL 6 TFT + 24 MEL
0 TT +36 MEL

$3.200.000

11
Nota: Las equivalencias se
realizaran segun lo establecido en
el articulo quinto de la Resolucion
No. 019 del 14 de junio de 2024.
Formaciéon académica Experiencia

Titulo de formacion técnica | Treintay seis (36) meses de experiencia laboral
en Areas Administrativas
Honorarios mensuales Plazo Valor contrato
$3.000.000 6 meses $18.000.000

El valor del presente contrato es hasta por la suma de DIECIOCHO MILLONES DE PESOS
M/CTE. ($18.000.000), incluido IVA, impuestos y costos a que haya lugar.

5.2. FORMA DE PAGO

La Contraloria de Bogotd D.C pagara al CONTRATISTA el valor total del contrato mediante
mensualidades vencidas por valor de TRES MILLONES DE PESOS M/CTE ($3.000.000)
incluido IVA junto con todos los impuestos y costos a que haya lugar, o proporcional a la fraccion
de mes que corresponda al periodo ejecutado (mes calendario de 30 dias), si a ello hubiera lugar.

PARAGRAFO PRIMERO: Tratandose del primer pago, EL/LA CONTRATISTA podra adjuntar
bien sea el soporte de pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral del periodo de
cotizacion anterior al mes o el del mes que se cobrara o fraccion de mes que se cobrara.

PARAGRAFO SEGUNDO: EL/LA CONTRATISTA para cada pago debera presentar: Informe de
ejecucion y recibo a satisfaccion previa aprobacion por parte del supervisor del contrato, acreditar
los pagos de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral correspondientes al periodo de
cotizacion anterior al mes o el del mes que se cobrara o fraccién de mes, junto con la facturacion
o documento equivalente para el cobro, dirigido a la Contraloria de Bogota D.C. Nit. 800245133-
5., por correo electrénico a radicacioncuentas@contraloriabogota.gov.co y a través de la
plataforma SECOP Il. Si la factura o documento equivalente para el cobro no ha sido
correctamente elaborada o no se acompafian los soportes requeridos para el pago, y/o se
presenten de manera incorrecta, el término para el pago solo empezara a contarse desde la
fecha en que se aporte el ultimo documento y/o se presente en debida forma. Las demoras que
se presenten por estos conceptos seran responsabilidad de EL/LA CONTRATISTA y no tendran
por ellos derecho al pago de intereses o compensacion de ninguna naturaleza.
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PARAGRAFO TERCERO Los pagos estaran sujetos a la programacion y aprobacion del
Programa Anual Mensualizado de caja (PAC) de la Contraloria de Bogota D.C, situacién que EL
CONTRATISTA declara conocer y aceptar.

PARAGRAFO CUARTO Al pago que realiza la entidad se le efectuara los descuentos tributarios
de caracter nacional y distrital inherentes relacionados con la Actividad econdémica del
proponente y las responsabilidades, calidades y atributos existentes en el RUT, de conformidad
con lo establecido en el Estatuto Tributario Nacional, Estatuto Tributario de Bogota D.C, y demas
normas de caracter tributario a que haya lugar. Ademas, EI CONTRATISTA acepta que la
Contraloria de Bogota D.C., realice los descuentos ordenados por un Juez de la Republica de
Colombia, en caso de que a ello hubiere lugar.

PARAGRAFO QUINTO: Los pagos se realizaran a través de la cuenta de ahorros y/o corriente
gue disponga EL CONTRATISTA acorde con la certificacion expedida por la entidad financiera
aportada por EL CONTRATISTA.

PARAGRAFO SEXTO El ultimo pago se realizar4 previa presentacion de paz y salvo de
ejecucion contractual junto con el Informe y recibo a satisfaccion de actividades desarrolladas y
la acreditacion del pago de aporte al Sistema de Seguridad Social Integral correspondientes al
periodo de cotizacion anterior al mes o el del mes que se cobrara o fraccion de mes ejecutado.

6. ANALISIS TECNICO SOBRE LA ADECUACION DEL CONTRATO AL PLAN DE ACCION,
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y EXISTENCIA DE CERTIFICADO DE
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Esta contratacion se encuentra prevista en el Plan de Accion de la Contraloria de Bogoté D.C.,
y en el Proyecto de Inversién para la vigencia 2026, asi:

CcODIGO ACTIVIDAD DEL PRODUCTO RUBRO CODIGO BPIN NOMBRE DEL PROYECTO
PACC PLAN DE INVERSION
N/A N/A N/A 0230117459 | 2024110010130 @Fortalecimiento de la
920240130 capacidad institucional de la

Contraloria de Bogotéa D.C.

Esta contratacion se encuentra prevista en el Plan Anual de Adquisiciones para la vigencia 2026, asi:

NO. DESCRIPCION DEL CANT. MES DURACION VALOR MOD.
LINEA ELEMENTO CONT.
Prestar servicios Técnicosen | 1 Enero 6 meses $18.000.000 | Directa
el proceso de Gestidon
272 Documental de la Contraloria

de Bogota D.C., en el marco
del Proyecto de Inversién
8021 Actividad 3.
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El valor de este contrato se financiard con recursos de la vigencia fiscal 2026 para lo cual se
cuenta con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, asi:

314 Enero 22 de 2026 DIECIOCHO MILLONES DE PESOS @ 0230117459920240130- Fortalecimiento de
($18.000.000) la Capacidad Institucional de la Contraloria
de Bogota D.C.

7. ANALISIS DEL RIESGO Y LA FORMA DE MITIGACION

Con arreglo a lo establecido por el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007, decreto 1082 de 2015 y el manual
para la identificacién y cobertura del riesgo en los procesos de seleccién expedido por Colombia Compra
Eficiente, LA CONTRALORIA, ha tipificado, estimado y asignado los siguientes riesgos:
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ESTUDIOS PREVIOS Cadigo Formato: PGAF-08

((F‘\. N\ CONTRATACION DIRECTA Version: 14.0
gr/)) SERVICIOS PROFESIONALES Y DE L
Cédigo documento: PGAF-08-03

CONTRALORIA APOYO A LA GESTION PERSONA version: 1.0
DE BOGOTA, D.C. NATURAL -

desarrollos Contrat
tecnoldgicos acion

‘ 8. ANALISIS DE LA GARANTIA A EXIGIR EN LA CONTRATACION

La Contraloria de Bogota D.C., luego de realizar el analisis de riesgos, se estima que no se
requiere la expedicion de garantia de cumplimiento, para el presente proceso contractual.

| 9. SUPERVISION O INTERVENTORIA

La supervisién estara a cargo la SUBDIRECTORA DE SERVICIOS GENERALES o quien haga
Sus veces, 0 por quién designe el/la directora(a) Administrativo(a) de la Contraloria de Bogota.

GINA ANDREA REY AMADOR
Subdirectora Servicios Generales

Elaboré: Alexandra Ma. Rodriguez F

Revisé: Sara Cast%\%m 0 (%

Enero 2026
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