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1.1. INTRODUCCION
El presente documento constituye el Anexo Técnico Separable del proceso de contratación que tiene por objeto “ELABORACIÓN DE ESTUDIO TÉCNICO PARA LA REORGANIZACIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA UAESP” y tiene como objetivo presentar los aspectos técnicos y administrativos más relevantes para la adecuada ejecución del proyecto, los cuales se particularizan en los capítulos que se desarrollan en el documento.

1.2. LOCALIZACIÓN Y ÁREA DE INFLUENCIA
El contratista realizará las actividades propias del objeto contractual en la ciudad de Bogotá D.C, en la Sede Administrativa ubicada en la Av. Caracas #53-80. 

1.3. DESCRIPCION DEL ALCANCE DEL OBJETO A CONTRATAR.
El último estudio de cargas de trabajo realizado en la entidad, se llevó a cabo en el año 2009, por lo que se hace necesario realizar un nuevo ESTUDIO TÉCNICO PARA LA REORGANIZACIÓN Y AMPLIACIÓN DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA UAESP en el que se tengan en cuenta las nuevas necesidades de la Entidad, articulándolas con la normatividad vigente y aplicable, los cambios realizados en la operación por procesos desde la última medición y al desarrollo y crecimiento constante de las necesidades de la ciudad.

Actividades:

	Actividad
	Número de actividades requeridas

	1. El contratista deberá designar un Coordinador del contrato quien será el interlocutor con el supervisor de la UAESP o su equipo de trabajo, profesional que debe reunir las condiciones profesionales señaladas en el Anexo Técnico. 
	1 Unidad

	1. Presentar para aprobación del supervisor del contrato el cronograma de trabajo y la metodología que se utilizará para su ejecución, así como cada una de las modificaciones que se realicen.      
	1 Unidad

	1. Presentar para validación del Supervisor del contrato por parte de la UAESP, previo a la firma del Acta de Inicio, las hojas de vida del equipo de trabajo, garantizando que los profesionales que participarán en el desarrollo del contrato cumplan con los requisitos de formación y experiencia especifica requerida. Cualquier cambio de personal que se realice en ejecución del contrato deberá contar con la aprobación del supervisor del contrato.
	1 Unidad

	1. Efectuar estudio comparativo del incremento histórico y evolución de la planta de personal de la entidad en cada una de sus dependencias, frente al crecimiento de la ciudad y demanda de servicio por parte de la comunidad.
	1 Unidad

	1. Realizar un análisis funcional de la estructura de la UAESP a través de la elaboración de un diagnóstico organizacional detallado desde las funciones y nuevas responsabilidades de la entidad; se contará con la valoración e intervención del equipo Directivo UAESP.

	1 Unidad

	1. Verificar la capacidad actual que tiene la estructura administrativa y de apoyo a la gestión de la UAESP, detectando y presentando propuesta ante las posibles necesidades de ajuste, inclusión o modificación en cuanto a la pertinencia del actual mapa de procesos (Macro procesos, procesos, actividades y procedimientos) en sus lineamientos estratégicos, misionales, de apoyo, riesgos, actuales responsabilidades, evaluación y control.

	1 Unidad

	
1. Adelantar un estudio de cargas laborales a partir del análisis de cada una de las funciones desempeñadas para cada cargo y de la relación o similitud en la finalidad de las actividades de los contratos de prestación de servicios activos y ejecutados en las últimas dos vigencias por personas naturales, de cada una de las áreas y dependencias de la Entidad, que den cuenta de la situación de necesidad de personal para cumplir las actividades institucionales de la planta de personal, proponiendo los ajustes organizacionales que se requieran en cada oficina/subdirección.

	1 Unidad

	
1. El Estudio técnico de cargas laborales, deberá ser aprobado por la UAESP y el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, para hacer efectivo el cumplimiento del objeto contractual. Así mismo debe estar acorde con las normas y los lineamientos recomendados y establecidos por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital y el Departamento Administrativo de la Función Pública.

	1 Unidad

	1. Diseñar como parte del estudio técnico anterior la propuesta de reorganización de la estructura interna de la UAESP a partir de lo evidenciado en el estudio de cargas laborales y responsabilidades actuales de la entidad, determinando de ser necesario el número de servidores públicos requeridos por la Entidad, justificando la necesidad de ajustar la planta de personal en tamaño, estructura, perfiles y funciones. 

	1 Unidad

	1. Realizar un informe financiero que dé cuenta de las condiciones de gasto público de contratos de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, planta de personal actual, y el cambio e impacto económico en gasto público con la reorganización propuesta. 

	

	1. 
	1 Unidad

	1. Reunirse periódicamente con los líderes responsables y equipos técnicos de los procesos de la UAESP, para la consolidación y entrega de la información. 

	1 Unidad

	1. 
	

	1. Diseñar los instrumentos de trabajo, procedimientos y documentos necesarios para la recolección de la información que puedan ser utilizados para futuras actualizaciones del Estudio por parte de la UAESP.

	1 Unidad

	1. Proveer una herramienta tecnológica o base de datos de la planta de personal compatible con los sistemas de información usados por UAESP, con especificación mínima de: funciones, perfiles, roles, competencias y de experiencia laboral necesarios por cada cargo, identificación y datos básicos del funcionario que lo ocupa, fechas de ingreso, tipo de vinculación, novedades administrativas y otros datos necesarios que se generen o determinen en el curso del contrato, que permita el registro y la generación de reportes en línea. 

	1 Unidad

	1. Realizar la actualización y unificación del Manual de Funciones y Procedimientos de la UAESP, ajustando a las responsabilidades técnicas y misión actual de la entidad los perfiles, requisitos y competencias laborales requeridos para los mismos; lo anterior en concordancia con lo dispuesto en las normas y recomendaciones del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital y el Departamento Administrativo de la Función Pública.

	1 Unidad

	1. Proyectar los modelos de actos administrativos relacionados con la reorganización de la estructura administrativa, la planta de personal, y demás actividades e insumos relacionados con el objeto del contrato.

	1 Unidad

	1. Realizar reuniones quincenales de seguimiento del contrato, entre el Coordinador designado por el contratista y el Supervisor del contrato con la presentación de informes escritos sobre los avances del plan de trabajo en los cuales se indiquen las actividades desarrolladas y los productos entregados. 
	1 Unidad

	
1. Guardar la confidencialidad y reserva debida de la información que le sea suministrada o que le resulte del desarrollo de la ejecución del contrato, y entregar la información o producción intelectual generada en el curso del contrato la cual será propiedad de la UAESP.

	1 Unidad



PRODUCTOS A ENTREGAR EN MEDIO FÍSICO Y MAGNÉTICO EDITABLE.

1. Diagnóstico organizacional de la estructura de la UAESP en cada una de sus áreas y dependencias, que incluyan factores internos y externos relevantes que puedan impactar o afectar los resultados de la gestión institucional, incorporando las metodologías y mecanismos prácticos de control y seguimiento a implementar para el mejoramiento de resultados.

1. Estudio de cargas de trabajo de toda la planta de personal y de los contratistas de prestación de servicios de la UAESP, que contenga matriz con perfiles y cargas de trabajo cuyo resultado deberá soportar y justificar el número de personas por proceso y por dependencia; el número de personas por nivel jerárquico del empleo y perfil para cada uno de ellos; el  organigrama y estructura organizacional actual y propuesto, la justificación y el análisis de cada área de acuerdo a su misionalidad y finalidad técnica, la planta de cargos, sustentación especial adicional de perfiles especializados, las funciones por áreas de acuerdo con la estructura planteada y todo aquello que haga parte del estudio en mención. 

1. Entrega de los instrumentos utilizados para el desarrollo de la actividad, de las bases de datos o herramienta tecnológica, de los formularios, información o formatos, así como la capacitación respectiva para el manejo de la herramienta tecnológica a un grupo de al menos (10) diez servidores públicos designados por la Subdirección Administrativa y Financiera de la UAESP.

1. Propuesta con componente técnico y jurídico de la reorganización y/o ampliación de la planta de personal sobre la base del sistema de nomenclatura y clasificación de empleos de la UAESP, generando un comparativo detallado de los aspectos y conceptos de mejoramiento del servicio institucional de la planta propuesta frente a la forma de planta actual. Deberá incluirse validación de continuidad de actividades o responsabilidades similares de las últimas tres vigencias, desarrolladas por contratistas de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión.

1. Estudio técnico financiero y comparativo entre el costo de la planta actual respecto a la propuesta generada, contemplando los costos de la nueva planta frente a la eventual reducción de contratistas de prestación de servicios. 

1. Propuesta justificada del ajuste, adición y modificación de los manuales de funciones y mapa de procesos o procedimientos, (Macro procesos, procesos, actividades y procedimientos) en sus lineamientos estratégicos, misionales, de apoyo, riesgos, actuales responsabilidades, evaluación y control.

1.4. CRONOGRAMAS - PROGRAMACIÓN DE ENTREGABLES.

El cronograma será establecido por el adjudicatario dentro de los tres (3) días siguientes a la firma del contrato y será sometido a aprobación del supervisor bajo los requerimientos que El así los considere.

1.5. ENFOQUE Y METODOLOGÍA DE LA SUPERVISIÓN
Para efectos de la ejecución de las actividades contractuales, el contratista deberá haber contado con la aprobación del supervisor referente a:

Descripción detallada de la metodología y técnicas que utilizará para el desarrollo de la consultoría. El Contratista deberá contar con las previsiones suficientes y necesarias para cumplir con la ejecución del objeto del contrato en el plazo establecido. El contratista será el único responsable de los resultados que se obtengan con base en el enfoque y la metodología que el mismo elaboró.

Para tal efecto el contratista deberá entregar informes semanales y mensuales consolidados, y cuando la supervisión lo requiera. De igual forma todo acuerdo y/o cambios requeridos técnicamente deberán estar enmarcados y suscritos debidamente en los formatos establecidos por control de calidad de la UAESP. 

Todos los requerimientos respecto a la parte técnica solicitados mediante actas y/o mesas de trabajo deberán ser ejecutados en forma inmediata y satisfactoria por el contratista, reflejados en los informes a que haya lugar.  


1.6. EQUIPO DE TRABAJO MÍNIMO REQUERIDO - PERSONAL CLAVE.
Para la adecuada ejecución del presente proceso de contratación, la UAESP requiere y el contratista se obliga a suministrar el personal que requiera para ejecutar el contrato y deberá contar con el equipo mínimo requerido en este proceso.
El proponente deberá entregar debidamente diligenciado con la propuesta técnica el Formato - Compromiso de cumplimiento para el equipo profesional, SOLAMENTE DEL DIRECTOR DEL PROYECTO, de acuerdo con la siguiente experiencia mínima y dedicación durante toda la ejecución de la consultoría, los demás profesionales serán requeridos únicamente al proponente que sea seleccionado como contratista:

1.7. PERSONAL MINIMO HABILITANTE

	PERFILES Y CARACTERÍSTICAS

	ID
	ROL
	FORMACION PROFESIONALY REQUISITOS MÍNIMOS 
	FORMA DE ACREDITACIÓN 
	EXPERIENCIA ESPECIFICA

	1
	DIRECTOR DEL PROYECTO
	Profesión: Profesional en el área de la Administración, Economía o de ingeniería (según el SNIES). 
	Titulo Acreditado o copia acta de grado Tarjeta profesional
	
Mínimo tres (3) años de experiencia especifica como participante en procesos de creación y/o restructuración y/o reorganización de entidades públicas y/o cargas laborales y/o diseño de sistema de gestión por procesos y/o ajuste o creación de manuales de funciones, como consultor o director o gerente del proyecto.

	
	
	Título de Posgrado: 
Áreas afines al objeto de la presente contratación.
	Titulo Acreditado o copia acta de grado
	

	
	
	Experiencia profesional general:  Mínima de ocho (8) años.
	Tarjeta profesional
	

	2
	ASESOR JURÍDICO
	Profesión: Abogado
	Titulo Acreditado o copia acta de grado Tarjeta profesional
	Mínimo tres (3) años de experiencia especifica como participante en procesos de creación y/o restructuración y/o reorganización de entidades públicas y/o cargas laborales y/o diseño de sistema de gestión por procesos y/o ajuste o creación de manuales de funciones, como consultor o director o gerente o asesor o profesional del proyecto.

	
	
	Experiencia profesional General: Mínima de diez (10) años
	Tarjeta profesional
	

	3
	ASESOR EN SERVICIOS PÚBLICOS
	Profesión: Profesional en Economía, Administración Pública, Ingeniería Industrial, Ingeniería Civil, Administración de Empresas
	Titulo Acreditado o copia acta de grado Tarjeta profesional
	Mínimo dos (2) años de experiencia en cargos de nivel directivo en las áreas misionales de Entidades relacionadas por la prestación de servicios públicos del Gobierno Nacional, Departamental, Municipal o con empresas prestadoras de servicios públicos. En la certificación que presente para acreditar esta experiencia deberá indicarse expresamente que las actividades desarrolladas se relacionan directamente con la prestación de servicios públicos 

	
	
	Título de postgrado: Áreas afines al objeto de la presente contratación.
	Titulo Acreditado o copia acta de grado
	

	
	
	Experiencia profesional General: Mínima de diez (10) años
	Tarjeta profesional
	

	4
	DOS (2) PROFESIONALES DE APOYO 
	Profesión: Profesional en Ingeniería industrial, Administración de Empresas, Administración Pública, Economía o Derecho
	Titulo Acreditado o copia acta de grado Tarjeta profesional
	Que cada uno haya participado como mínimo en un (1) proyecto de creación y/o restructuración y/o reorganización de entidades públicas y/o cargas laborales y/o diseño de sistema de gestión por procesos y/o ajuste o creación de manuales de funciones

	
	
	Experiencia Profesional General: Mínima de dos (2) años
	Tarjeta profesional
	



1.8. GESTIÓN DOCUMENTAL

1.8.1 ARCHIVOS FISICOS Y DIGITALES.
El contratista deberá organizar y entregar la información en medio físico y digital (dwg y pdf) de cada uno de los entregables del contrato en debida forma y de acuerdo con los parámetros de archivo establecidos en la norma vigente y los lineamientos dados por la Unidad Administrativa Especial De Servicios Públicos UAESP.

Para la liquidación del contrato, el contratista deberá verificar que todos los documentos entregables del contrato hayan sido entregados en la versión final aprobada por la supervisión para su archivo en el expediente del contrato los documentos deben ser entregados en medio físico, debidamente foliados y en medio magnético en formato PDF.

1.9. ACTAS
Independientemente del acta de inicio, acta de suspensión, acta de reinicio, acta de terminación, acta de entrega y recibo a satisfacción y acta de liquidación, se deben producir actas de comité, actas técnicas y otras actas de seguimiento, según se requiera, consignando la información que permitan evidenciar la trazabilidad de la consultoría.

Estas actas deben ser diligenciadas en los formatos establecidos por la UAESP, acompañándolas de los anexos que se consideren pertinentes como soportes. La supervisión será la encargada de elaborar las correspondientes actas de reuniones y serán suscritas por todas las partes que en ellas participen.
Al final del contrato, los documentos deben ser entregados en medio físico, debidamente foliados y en medio magnético en formato PDF.


1.10. INFORMES.











	TIPO DE INFORME
	TIEMPO DE ENTREGA A LA SUPERVISIÓN
	
CONTENIDO MÍNIMO
	PERIODICIDAD
	FIRMADO POR

	





Semanal
	




Máximo el día que se realice el comité técnico bajo ciertas excepciones. Se establecerá entre las partes al inicio del contrato.
	Informe donde se consignen las actividades ejecutadas en esa semana, el cual deberá reflejar adecuadamente el avance de cada una de las actividades contratadas y/o estudios o ensayos realizados en el periodo del informe.
Además, se deberá incluir lo programado para las semanas siguientes, con las observaciones necesarias. De presentarse atraso en la programación aprobada, deberá explicar las razones del atraso, las medidas y acciones a tomar en un plan de contingencia para cumplir el cronograma en la fecha prevista de entrega de la consultoría. 
Estos informes tendrán los anexos necesarios como programaciones, registro fotográfico, pruebas y anexos aclaratorios.
Adicionalmente dicho informe debe ser gerencial según el formato entregado por el supervisor del contrato, incluyen la información básica de contrato, personal profesional y mención de las actividades ejecutadas el tiempo.
	




Para	cada comité técnico o según el supervisor lo requiera.
	




Director de la consultoría y aprobado por la supervisión.

	



Mensual
	

Máximo dentro de los cinco (5) días calendario posteriores al último día hábil del mes.
	El informe deberá contener los avances y novedades técnicas, administrativas y legales, acompañadas por gráficos, cuadros, fotografías, análisis y comentarios sobre el estado de la consultoría, en todos sus aspectos que contemple los cambios solicitados por la supervisión. Todo lo anterior reflejara los informes semanales consolidados debidamente aprobados por la supervisión.
El contratista presentará en el informe mensual el progreso de la ejecución del contrato, mencionando las actividades realizadas durante el respectivo período, la utilización de recursos, porcentajes de avances de cada una de las actividades, el cronograma de ejecución programado y real.
	

Mensualmente y acompañando de los soportes de avance del contrato.
	

Director de la consultoría y aprobado por la supervisión













	TIPO DE INFORME
	TIEMPO DE
ENTREGA A LA SUPERVISIÓN
	
CONTENIDO MÍNIMO
	PERIODICIDA D
	FIRMADO POR

	
	
	Cuadros de seguimiento y control donde se evidencie una trazabilidad de resultados de los diseños y/o ensayos de laboratorio de acuerdo con la actividad realizada, y en caso de ser necesario se anexarán los resultados o evidencias de control y calidad resultantes.
Será la síntesis de lo ejecutado durante el mes a reportar, y su contenido será como mínimo:
- BALANCE TECNICO:
Descripción de las actividades ejecutadas.
Control de programación.
Registro fotográfico.
- BALANCE ADMINISTRATIVO:
Comités y reuniones técnicas.
Resumen del estado del contrato.
Listado del control de correspondencia cruzada en el periodo del informe.
COMENTARIOS Y RECOMENDACIONES.
CONCLUSIONES.
ANEXOS.
	
	

	







Final de consultoría
	





Máximo dentro de los ocho (8) días hábiles posteriores a la fecha de terminación y recibo	a satisfacción del contrato.
	Será la síntesis de los informes periódicos entregados en cada etapa de la consultoría y su contenido será como mínimo:
Antecedentes.
Desarrollo de las actividades. 
Desarrollo administrativo del contrato.
Acta de recibo final de actividades sin observaciones pendientes suscrita por las partes (Contratista y supervisión).
Los registros fotográficos o soporte de las actividades ejecutadas.
Todos los planos y archivos resultantes de ajustes o de los diseños efectuados debidamente firmados por los diseñadores responsables.
Presupuesto final y precios unitarios.
Programación inicial aprobada, modifica (si es el caso), y final real.
Actas.
Pólizas y anexos modificatorios.
Documentos técnicos y financieros necesarios que permitan la verificación de las actividades ejecutadas, según los compromisos adquiridos en la ejecución del contrato.
Y demás requeridos por la supervisión.
	







Al finalizar el contrato
	






Director de la consultoría y aprobado por la supervisión.



	TIPO DE INFORME
	TIEMPO DE ENTREGA A LA SUPERVISIÓN
	
CONTENIDO MÍNIMO
	PERIODICIDAD
	FIRMADO POR

	


Técnicos
	

Cuando se requiera.
	
El contratista presentará informes técnicos, informes de calidad y de pruebas de materiales, de ajustes o actualizaciones, y todos aquellos aspectos que se requiera informar y justificar para garantizar el óptimo desarrollo del contrato, a solicitud del supervisor del contrato.
	Cuando          la
supervisión	lo
requiera.
	

Director de la consultoría y aprobado por la supervisión



1.11. PRODUCTOS FINALES (estudios, informes, actas, etc.).
El contratista deberá entregar con el informe final del contrato y, como requisito para la liquidación de este, los productos que son la información final y actualizada de las actividades contratadas, en los cuales se constatará toda la información de lo realmente ejecutado y aprobado, y el estado en el que quedan los productos entregables al finalizar el contrato.

El costo en el que incurra el contratista para la producción y entrega a satisfacción de todos y cada uno de los productos solicitados por la supervisión en medio físico y magnético estarán a cargo por cuenta única y exclusivamente del contratista sin derecho a reclamación hacia la contratante.

Deben ser entregados en medio físico impresos en tamaños y escalas que permitan la clara lectura de la información y en archivos en medio digital editable (DWG, Project, Office y demás) y en formato PDF. Se deben entregar como mínimo Cinco (05) juegos de planos, como prerrequisito para la liquidación final del contrato. 


1.12. OTROS.
Será responsabilidad de los proponentes conocer, revisar y entender el alcance de la información aquí presentada para la presentación de la propuesta y la ejecución del contrato.
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