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De conformidad con lo establecido en Articulo 2.2.1.1.2.1.1. Decreto 1082 de 2015, se realizan el presente
estudio previo asi:

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

Mediante el Articulo 26 de la Ley 1636 de 2013, se cred la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de
Empleo, entidad del orden nacional con personeria juridica, patrimonio propio, autonomia administrativa y financiera,
adscrita al Ministerio del Trabajo, para la administracién del Servicio Publico de Empleo y la Red de Prestadores del
Servicio Publico de Empleo, la promocién de la prestacion del Servicio Publico de Empleo, el disefio y operacion del
Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo, el desarrollo de instrumentos para la promocién de la
gestion y colocacion de empleo y la administracion de los recursos publicos para la gestion y colocacion de empleo
entre otras funciones que seran reglamentadas por el Gobierno Nacional.

Por medio del Decreto 2521 de 2013, se establece la estructura de la Unidad Administrativa Especial del Servicio
Publico de Empleo; el articulo 3 ibidem, consagré dentro de las funciones de la Entidad, entre otras, las sefialadas en
los siguientes numerales: 1. Ejecutar las politicas en materia de la prestacidn del servicio publico de empleo, la
gestion del empleo vy la intermediacion laboral.8. Realizar acciones de articulacién y coordinacion entre entidades
publicas, la red de prestadores y otros actores incidentes para lograr una mejor prestacion del servicio publico de
empleo. 10. Asesorar y prestar asistencia técnica a las entidades publicas del orden nacional y territorial, la red de
prestadores y otros actores incidentes para lograr la mejor organizacidn del servicio publico de empleo.

De otra parte, el articulo 15 del mismo Decreto, establecié dentro de las funciones de la Secretaria General, entre
otras, las sefialadas en los siguientes numerales: 1. Asistir al Director General en la determinacién de los objetivos,
politicas, estrategias, planes, programas y proyectos relacionados con la administracién de la Entidad. 2. Liderar la
ejecucion e implementacion de los programas, planes y actividades relacionadas con asuntos financieros, juridicos,
del talento humano, contables, contractuales, servicios administrativos, gestién documental y atencién al ciudadano,
que demanda la entidad. 6. Establecer las politicas, planes, programas y proyectos de administracién de personal,
bienestar social, seleccion, registro y control, capacitacion, incentivos y desarrollo del talento humano de la entidad.
14. Disefar los procesos de organizacion, estandarizacion de métodos, elaboracién de manuales de funciones y
todas aquellas actividades relacionadas con la racionalizacion de procesos administrativos de la entidad, en
coordinacion con la Direccién General.

Para el cumplimiento de dichas funciones, se creé en la Secretaria General, el Grupo de Gestién y Desarrollo del
Talento Humano, mediante la Resolucion 841 de 2015, asignandoseles las funciones de: 1. Disefiar y Coordinar,
bajo los lineamientos de la Secretaria General y de acuerdo con las normas vigentes, politicas, planes, programas y
proyectos de administracion del talento humano, dirigidos al desarrollo integral de los funcionarios de la Entidad. 2.
Dirigir y desarrollar los procesos de seleccion, vinculacién retiro, cultura, clima laboral, estimulos y seguridad y salud
en el trabajo, dando cumplimiento a los objetivos institucionales y a la normatividad vigente 3. Disefiar y administrar
el programa de formacion y capacitacién de acuerdo con lo previsto en la Ley y en el Plan Nacional de Formacién y
Capacitacion. 4. Disefiar y administrar el plan de estimulos para los funcionarios de la entidad de conformidad con la
normatividad vigente. 5. Dirigir el subsistema de seguridad y salud en el trabajo en coordinacién con la ARL. 6.
Brindar asistencia y soporte en lo que respecta a los procedimientos relacionados con la gestion del talento humano
de las dependencias y grupos internos de trabajo de la Entidad. 7. Coordinar la liquidacién de los sueldos, factores
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salariales y demas prestaciones y reconocimientos del personal, de conformidad con las disposiciones que rigen al
respecto. 8. Gestionar los actos administrativos relacionados con la administracion del talento humano de la Entidad.
9. Administrar el sistema de informacién y gestion del empleo publico — SIGEP de conformidad con las normas que
rigen la materia.10. Administrar y coordinar con la Comisién Nacional del Servicio Civil lo relacionado con los
procesos de concurso para la provision definitiva de los empleos de carrera administrativa de la Entidad.

En atencion al memorando presentado el pasado 12 de noviembre de 2020 con radicado SPE-DG-2020-IE-0000799,
por parte del Asesor con Funciones de Control Interno relacionado con el informe de Auditoria Interna realizada al
Grupo de Gestidn y Desarrollo del Talento Humano respecto al proceso de liquidacion de nomina y prestaciones
sociales de los funcionarios vinculados, se evidencia la necesidad de realizar auditoria a las néminas generadas por
la Unidad en las vigencias 2019 y 2020.

Para dicho proceso de requiere recolectar, verificar y analizar la informacién que se encuentra a cargo del area de
talento humano en los temas de pagos de némina y liquidaciones de funcionarios para las vigencias 2019 y 2020,
como resultado de esa gestion inicial debera emitirse un informe que identifique las posibles alertas de prevencion
de riesgos y levantamiento de evidencias,; por otro lado y para consolidar el plan de mejoramiento debera
generarse el procedimiento y control que permita valorar y mitigar riesgos actuales y futuros del sistema de némina
de la Unidad.

Por lo anterior y como parte de un plan de mejora dentro de las actividades que deben ser cumplidas por el Grupo de
Gestion y Desarrollo del Talento Humano de la Secretaria General, en el tema de némina, se encuentran:

1. Documentar el procedimiento de némina, que permita contar con evidencia suficiente y adecuada de la
integridad, existencia, exactitud, evaluacion, presentacidn, propiedad y pertinencia del ciclo némina.

2. Orientar sobre la existencia y efectividad de los controles del ciclo de némina, identificando, midiendo y
valorando los riesgos, incluido el manejo documental de la planta de personal y el registro de novedades.

3. Definir conjuntamente un documento que contenga las definiciones de los diferentes conceptos de némina y
las variables y férmulas que sirvan para la parametrizacion.

4. Realizar una verificaciéon de las néminas correspondientes a los afios 2019 y 2020 y seleccionar una
muestra para el afio del 2018.

5. Efectuar andlisis de las liquidaciones de prestaciones sociales realizadas por la entidad durante las
vigencias 2019 y 2020 previa revision documental que permita identificar probatoriamente las
disconformidades en cada caso y realizando comparativo que identifique las diferencias detalladamente.

6. Resultado de lo anterior, si se encuentran hallazgos deberé procederse a crear las carpetas documentales
de soporte y célculo que evidencien el procedimiento desplegado para la devolucién de los montos pagados
sin justificacién.

7. Evaluar la funcionalidad del aplicativo de nédmina, en relacién con las necesidades de la administracion, en
especial lo relacionado con la liquidacién de la némina mensual, el ingreso de novedades que afectan los
conceptos salariales (Vacaciones, licencias, incapacidades, entre ofras), la autoliquidacién de aportes
(Salud, Pensiones, FSP), la liquidacién de novedades de impuestos (Retencion en la fuente), el control de
descuentos permanentes (Cooperativas y Embargos), el pago de eventos especiales (Cesantias, Primas,
Retroactivo, némina adicional, bonificaciones).
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De otra parte, la Unidad en su estructura organizacional tiene a cargo de la Secretaria General la funcion de liderar
la ejecucion e implementacion de los programas, planes y actividades relacionadas con asuntos del talento humano,
los cuales se encuentran actualmente a cargo del Grupo Interno de Trabajo de Gestion y Desarrollo del Talento
Humano, que tiene como funcion coordinar la liquidacion de los sueldos, factores salariales y demas prestaciones y
reconocimientos del personal y cuenta en la actualidad con dos (2) Profesionales Especializados, que adicional a
dicha labor, deben encargarse de las demés funciones a cargo del Grupo.

Dado lo anterior, se evidencia que la entidad no cuenta con personal suficiente de planta para atender los asuntos de
noémina, razon por la cual la Coordinacién de Gestion y Desarrollo del Talento Humano de la Secretaria General,
requiere suscribir un contrato de prestacion de servicios con un Profesional en el area del conocimiento en
economia, y/o administracion, y/o contaduria y afines, con experiencia de 60 meses en administracion de recursos
humanos, procesos contables y financieros que intervienen en la liquidacién de némina y prestaciones sociales,
manejo del software de némina kactus y sus diferentes funcionalidades.

Hace parte integral de estos Estudios la certificacion, donde consta que verificada la planta de personal y el Manual
de Funciones y Competencias Laborales de la Unidad, se constatd que no existe personal suficiente y/o idéneo para
ejecutar el objeto del presente estudio previo, con el perfil requerido para el mismo.

Para respaldar la contratacién requerida, se cuenta con la ficha BPIN que se relaciona a continuacién:
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Desde & nacimiento de (@ Unikdad Administrativa Especial del Senviclo Poidlico de Empleo s ha formulado un provecto de Inversion gue contriouya al
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Este Gasto esta asociado al Proyecto General identificado con Cddigo BPIN 2018-011000185, el cual consiste en
“Fortalecer la capacidad de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo”, el cual busca generar
estrategias que permitan la articulacién y acercamiento del SPE con diferentes grupos de interés, fortaleciendo la
oferta de servicios acorde a la dinamica del mercado laboral y la estructura productiva a nivel territorial.
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Es importante sefialar que la Unidad del SPE en aplicacion de la Resolucién 000459 de 18 de diciembre de 2020, por
la cual se adopta las pautas, perfiles y honorarios de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion, identificando categorias, niveles y requisitos, determinando para cada uno de ellos un valor, una
experiencia y un nivel académico, lo anterior demuestra la observancia por parte de la Unidad del SPE de los
principios de economia, eficiencia y eficacia en el proceso de contratacion.

De acuerdo con la Resolucion 000459 de 18 de diciembre de 2020, el perfil profesional para la fijacidn de honorarios
es el siguiente:

Profesional | A Titulo Profesional 49-60 meses | $5.833.073.52-$6.
Junior 213.441,92

e No estar incurso en ninguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas en la legislacion
colombiana para celebrar contratos con la Administracién Publica.

e Estar afiliado al Sistema General de Seguridad Social.
El profesional a contratar cuenta con los siguientes requisitos:
El perfil antes descrito lo cumple la sefiora Claudia Milena Rodriguez Forero, identificada con la cédula de ciudadania
numero 52.201.261, quien ostenta el titulo de Contadora Publica de la Universidad Central, con la experiencia
profesional necesaria como contadora en diferentes empresas como Heinsohn Technology, Digitalware, Gente
Oportunidad S.A.S. y en esta Unidad.

A continuacién se relaciona la experiencia acreditada:

FECHA INICIO FECHA FIN TOTAL ACTIVIDAD Y/O FUNCIONES
ENTIDAD Afo | Mes | Dia | Afo Mes | Dia | Afos | Meses Dias
Digital 2014 [ 10 |6 2019 |2 28 4 4 22 Senior Consultant Kactus
ware
Gente 2019 | 9 6 2020 1 24 0 4 18 Profesional 1 en asuntos de
Oportuna némina
SAS
UAESPE 2020 | 7 3 2020 12 31 0 9 28 Contratista Profesional

Talento Humano - némina

Total 4 13 68

Meses 48 13,0 2,27
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Total Meses 63,3
Total Afios 5

De acuerdo con el Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, la Coordinadora del Grupo de Gestion y
Desarrollo del Talento Humano de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo, verifico la
idoneidad y experiencia requerida y relacionada para la suscripcién de esta necesidad contractual.

2. OBJETO “Prestar los servicios profesionales de apoyo a los procesos de gestion y desarrollo de talento humano,
principalmente los relacionados con la liquidacion de nomina, seguridad social, aportes parafiscales y prestaciones
sociales en la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo”.

3. FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION

El presente proceso de contratacion se fundamenta en la normatividad vigente para la contratacion directa,
especificamente en la causal sefialada en la subseccién 4 el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 del 26 de mayo
de 2015, por tratarse de un Contrato de Prestacion de Servicios/Apoyo a la Gestion, el cual establece:

Articulo 2.2.1.2.1.4.9. Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la
ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales. Las
Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto
del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el
area de que se trate. En este caso, no es necesario que la Entidad Estatal haya obtenido previamente varias ofertas,
de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita.

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

La Entidad Estatal, para la contratacion de trabajos artisticos que solamente puedan encomendarse a determinadas
personas naturales, debe justificar esta situacién en los estudios y documentos previos”.

Al respecto, cabe resaltar que mediante sentencia C-614 de 2009 proferida por la Corte Constitucional’, se preciso
que el contrato de prestacion de servicios “es una modalidad de vinculacién con el Estado de tipo excepcional que se
justifica constitucionalmente si es concebida como un instrumento para atender funciones ocasionales, que son
aquellas que no hacen parte del “giro ordinario” de las labores encomendadas a la entidad, o que, siendo parte de
ellas, no pueden ejecutarse con empleados de planta o requieren de conocimientos especializados; vinculacion que
en ningun caso debe conllevar subordinacion”. En el mismo sentido, posteriormente en sentencia C-171 de 20122
dicha Corporacion indicd: “si la tarea acordada corresponde a ‘“actividades nuevas” y éstas no pueden ser

! Corte Constitucional, Sentencia C-614 de 2 de septiembre de 2009, M.P. Jorge Ignacio Pretelt Chaljub
? Corte Constitucional, Sentencia C-171 de 7 de marzo de 2012, M.P. Luis Ernesto Vargas Silva
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desarrolladas con el personal de planta o se requieren conocimientos especializados o de actividades que, de
manera transitoria, resulte necesario redistribuir por excesivo recargo laboral para el personal de planta”.

En el mismo sentido, atendiendo los parametros constitucionales dados por la Corte Constitucional, el Gobierno
Nacional, a través de la Circular conjunta No. 005 del 23 de noviembre de 2011, expedida por el Ministerio del
Trabajo y el Departamento de la Funcidn Publica, establecié que de manera excepcional para suplir la falta de
personal se pueden suscribir contratos de prestacion de servicios.

4. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y LA JUSTIFICACION DEL MISMO
4.1 ANALISIS DEL SECTOR
ANALISIS ECONOMICO DE SECTOR - VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y SU JUSTIFICACION

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, se debe hacer el analisis
necesario para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde la perspectiva legal, comercial,
financiera, organizacional, técnica, y de analisis de riesgo.

La Guia para la elaboracién de Estudios de Sector expedida por Colombia Compra Eficiente establece que el analisis
del sector debe cubrir tres (3) areas: A. Anélisis de mercado. B. Analisis de Demanda. C. Andlisis de la oferta.

Dentro de las recomendaciones establecidas por Colombia Compra Eficiente para realizar estudios de sector en
procesos de contratacion para la modalidad de contratacion directa, establece lo siguiente: “En un contrato de
prestacion de servicios profesionales, el analisis del sector depende del objeto del contrato y de las condiciones de
idoneidad y experiencia que llevan a contratar a la persona natural o juridica que esta en condiciones de desarrollar
dicho objeto.”

1. ¢Cémo ha adquirido la Unidad Administrativa Especial del SPE, en el pasado este servicio?

Se realiza consulta en el SECOP de contratos celebrados por la Entidad encontrando uno (1) con similar objeto y
perfil durante la vigencia 2019, el cual es utilizado como referencia para establecer condiciones generales y
especificas de la presente contratacién, asi:

Modalidad Contractual | Contratacion Directora

Contrato No. SPE-DG-CD-017-2020

Objeto: Prestar los servicios profesionales asesorando los procesos de gestion del talento
humano, principalmente los relacionados con los procesos de sistematizacion procesos
de gestion desarrollo de talento humano y némina, seguridad social, prestaciones
sociales en la Unidad Administrativa Especial del Servicio Plblico de Empleo

Valor Total 83.952.000
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‘ Vigencia: 2019

1. ¢Coémo adquieren las Entidades Estatales y las empresas privadas este bien, obra o servicio?

Revisado el SECOP, no se encontraron contratos con idénticas condiciones celebrados por otras Entidades Publicas
o0 Privadas. No obstante, se llevé a cabo la consulta de procesos con objetos similares o compatibles celebrados por
otras entidades publicas:

Entidad Contratante

El INVIAS

Instituto Distrital de
Recreacion y Deporte IDRD

Secretaria Distrital de
Cultura, Recreacion y
Deporte

Modalidad contractual:

Contratacion Directa

Contratacion Directa

Contratacion Directa

Contrato No.:

CD-SG-SA-012-2020

IDRD-CTO-0663-2020

ESDOP 5 2020

Objeto:

Apoyar el proceso contable de la
némina,  novedades,  pasivos
laborales, provisiones, elaboracién
de informes para auditorias; apoyo
proceso de encargos, concursos de
carrera administrativa y de ascenso

Prestar sus servicios
profesionales en el area de
némina del Instituto Distrital
de recreaciéon y Deporte en
materia de tramites
administrativos relacionados
con la liquidacién de ndémina
de acuerdo con los
lineamientos  establecidos
con la normatividad vigente y
realizar la parametrizacion y

Servicios profesionales
para el mantenimiento,
soporte y mejoramiento
del sistema de personal
y némina de la entidad.

pruebas del sistema de
informacién.
$49.500.000 $82.490.587
$ 44.175.000
Valor del Contrato:
Vigencia: 2020 2020 2020
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Los contratos anteriores sirven como referencia para revisar y determinar, para la presente contratacion,
aspectos como: modalidad de contratacion, obligaciones generales y especificas, valor de los honorarios,
forma de pago, entre otros.

Estos contratos fueron utilizados como referentes para evidenciar que el valor de la presente contratacion
se encuentra acorde con los precios del mercado, y dentro de los valores establecidos como honorarios,
por otras entidades publicas, por la prestacion de este tipo de servicios profesionales.

4.2 PLAN DE ADQUISICIONES

Una vez revisado el Plan de Adquisiciones de la entidad aprobado para la vigencia 2021, se puede
observar que se encuentra descrito en el Sistema Electronico para la Contratacion Publica
www.contratos.gov.co o www.colombiacompra.gov.co asi:

Fecha

estimada
o v Valor Estado de
d D . : S o
Sﬁ(ggosso — dz inicio esl:;ir%zgn Zﬂgganda :;l;entede :ﬁala(ljr grs]ulr:ado ?gqiie(en Zgllcltud Baltos de congelacto
zroceso el seleccion  recursos  estimado | vigencia vigencias vigencias €l responsable
e contrato actual futuras? e -
seleccio
n
811118 | Servicios de anélisis CCE-0 72.697 |72.697 .
06 [de basesde datos || |31 |5 1 263 |283 |0 |0 Pablo Ordofiez
Servicios de
BUIS | o ntabilidad de 1 |31 |CCEO |4 726971126971 Pablo Ordofiez
05 . 5 .283 .283
sueldos y salarios
031616 |Impuestos sobre CCE-0 72.697 | 72.697 .
04 | nominas 1 351 5 1 83 83 0 0 Pablo Ordofiez
4.3 CLASIFICACION UNSPSC

El objeto contractual se enmarca dentro de los siguientes codigos del Clasificador de Bienes y Servicios:
Tabla No. 1 - Clasificacién UNSPSC

CODIGO UNSPSC 81111806 — 84111505- 93161604
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Cédigo Nombre Cédigo | Nombre Cédigo | Nombre Cédigo de | Nombre
Segmento | Segmento Familia | Familia Clase Clase Producto | producto
Servicios
de
Servicio basados Servicios sistemas y Servicios de
en ingenieria, | 811100 | . » 811118 | administra andlisis de
81000000 investigacion y | 00 |Snformat|co 00 cion  de 81111806 bases de
tecnologia component datos
es de
sistemas
Servicios 841100 (?:WICIOS 841115 | Senvici f:ernvtiCL?ﬁddZ
84000000 | financieros y de contabilida EIVICIOS | 84111505 | vonapiica
00 00 contables de sueldos
seguros d y y salarios
auditoria
Impuestos
Servicios politicos distintos Impuestos
93000000 |y de asuntos 881600 Tributacion 881616 del 93161604 | sobre
civicos impuesto néminas
de renta

4.4. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

De conformidad con la Resolucion 000459 de 18 de diciembre de 2020, se establecié que, de acuerdo al
perfil del personal requerido, y acorde con la responsabilidad y delicadeza de las actividades a desarrollar,
se pagaran unos honorarios mensuales de SEIS MILLONES DOSCIENTOS TRECE MIL
CUATROCIENTOS CUARENTA Y UN PESOS M/CTE ($6.213.441), incluidos todos los impuestos y
costos a que haya lugar, lo cual arroja un valor para la contratacion de SETENTA Y DOS MILLONES
SEISCIENTOS NOVENTA'Y SIETE MIL DOSCIENTOS SESENTA PESOS M/CTE ($72.697.260).

El Grupo Financiera de la Secretaria General, realizara la liberacion de la diferencia entre el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal y el Registro Presupuestal, en el primer pago.

4.5. GASTOS DE VIAJE

N/A

5. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
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Se cuenta con Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 2521 del 5 de mayo de 2021, expedido por la
Coordinadora del Grupo Financiera de la Unidad Administrativa Especial del SPE.

6. ANALISIS DE RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO

La Unidad Administrativa Especial del SPE, de acuerdo con las disposiciones de el articulo 4 de la ley 1150
de 2007 y los articulos 2.2.1.1.1.3.1, 2.2.1.1.1.6.1 y el 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto 1082 de 2015 y con base
en el Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo elaborado por Colombia Compra Eficiente el
cual se puede consultar en el Sistema Electrénico para la Contrataciéon Publica www.contratos.gov.co o
www.colombiacompra.gov.co.)

En los Procesos de Contratacion elaborado por Colombia Compra Eficiente, procede a evaluar el riesgo de
la presente contratacion.

Asignacio6n y tratamiento

C F E T P
| u | t i r v C
a e a p o I a .
s n|p| o b m 1 t
N €| t]a DESCRIPCION . 2 e| 0] e
- e (Qué puede pasar y cémo puede Consecuencia de la ocurrencia b a r g
- del evento i a
5 ocurrir) I c - o
i | i
d o 6 i
a n|?@
d
Se presenta cuando el profesional
Ge | Int | €N | OP |seleccionado no firma el contrato en el | Retraso en el inicio de la ejecucion 3| _
1 |ner lemn trat | era plazo_ est_afbleado y/o se r_eFrasa en la | del contrato y afectaa_on en el logro Pos | Me | 4 Baj
al o aci | cio | constitucién y presentacion de las [de Ios_ objetivos y satisfaccion de la ible | nor o)
on | nal [garantias que amparan el | necesidad.
cumplimiento del contrato.
0 | rmiaita e e con A o | mpact negato en e oo ce o | 2)
Ge | Ext | Eje era | términos de contenido conforme lo objetivos de la estrategia del Grupo | Im | (2) Me
2 neir ern |cuc | oo determina el Grupo de Gestion y ge Gestiég yI Dgsarrollo deGI TaIer;to t;;)rcl; Me | 5 dio
a o |ion umano de la Secretaria Genera ab | nor
nal Desarrol_lo del Talento Humano de la en consecuencia de la entidad. y le
Secretaria General
00 | et o e e o o | Hecokn de la_sjcucin ae
Ge | Ext | Eje era |informes y/o productos a cargo del contrato,  satisfaccion de la | (3) | (4) Alt
3 |[ner |ern | cuc cio | contratista. o cuando los mismos no necesidad y posible incumplimiento |Pos | Ma | 7 o
al o |ién nal | correspon d’en a lo minimo solicitado en de las obligaciones y actividades [ible | yor
- - pactadas en el contrato.
el estudio previo.



http://www.contratos.gov.co/
http://www.colombiacompra.gov.co/

Unidad del

) Servicio

PROCESO: ADQUISICIONES

ESTUDIOS PREVIOS DE CONTRATACION DIRECTA

Cadigo: AD-Ft- 25

Version: 1

) f
/ de Empleo PRESTACION DE SERVICIOS Vigente desde: 10- Dic-2020
Afecta el cumplimiento de las
0 Ocurre cuando se presentan demoras | obligaciones del contratante a cargo | (2) 3)
Ge | Int | Eje erg por pa_rte de I_a Entidad en las [del Supervisor del contrato, | Im Mo Me
4 |ner |ern ch cio aprob_aaones previas de los productos | relacionadas con la aprobacion de | pro der dio
al | o |ion nal y/o informes desarrollados por el |productos y/o informes, y genera [bab ado
contratista. retraso en el tramite de pago a favor | le
del contratista.
Se presenta por la expedicion de . 2)
Ge |Ext | Eje Re normas que impongan nuevos tributos, Gengra una carga adicional a las Im | (2) :
5 |ner [emn | cuc |94 |impuestos o cargas parafiscales, que pre\l/lst_as, que Ipue(cjie afectar dal pro | Me Baj
al a |ién aritg pueden afectar el equilibrio econdmico Eg?\t?:tlce)ra 0 a las dos partes de bab | nor 0
del contrato. ) le

Formas de Mitigarlo

é Impacto Per
A después del . oy Monitoreo y revision
q tratamiento ZAf a
u = res
i p ael on
é equ I;ab
n - Vi c| iib |
[} a q e
n| S b I | a rio por
- e | Tratamiento/Controles a m t eco imp
| ser implementados 2 p © e no I éComo se L
b r . em . Periodicidad
e i a . g mic ent realiza el i Cuando?
a P I e o ar monitoreo? < :
s it r|% | a
! d| %] 6| "] N | trat
g a trat :
a n ami
n o?
d ent
a
2 o
3 B Verificando el
2) [ @ a Secr | cumplimiento de los
UA Sgrentosiit:blecenara plazo:i Im |Insi j etar |plazos establecidos [Cada vez que se
1 | ESP pe e ionamientg pro | gnif 0 No ia para el | elabora un contrato.
E E'ec Z'Cén del contrato Y | bab | ica Gen | perfeccionamiento y
jecuc rato. le |nte eral | ejecucién del
contrato.
Realizar un monitoreo 2 B Secr
constante de los resultados y a etar
co entregables del contratista. 1) j i Verificacion y
NT Proveer la adecuada ) | nsi o} Gen seguimiento de
2 | Rra orientacion,  direccion vy Rar | anif No eral metas y | Mensual.
TIS acompafamiento en el caso o gca y comunicacién
1A |&n el que el contratista tenga rl1t Con constante con el
dificultades en el € trati contratista.
cumplimiento  del objeto sta
contractual.
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4 B s A través de la
CO |Seguimiento y verificacion | (2) a elrJvFi, verificacion de
NT |del cumplimiento de las | Im | (2) i sor cumplimiento de las | Permanente y previo
3 | RA |obligaciones pactadas en el | pro | Me o No obligaciones del [a la expedicion del
TIS | contrato. bab | nor del contratista, en los |recibo a satisfaccion.
TA le cogt plazos e,stablecidos
rato | en el contrato.
2 B s
Revisién y  aprobacién 1) a egve A través de la
UA |oportuna de la | (1) |Insi j verificacién oportuna
4 |ESP | documentacién inherente a |Rar | gnif o| No Z(;T del supervisor de los Clc;ggc;rToentracatualelzgs
E |los productos e informes del [ o | ica t productos e [P )
contrato. nte igpo informes.
2 B
co o . 1) a
NT | Aplicacion |nn|1ed|ia1ta de las (1) |Insi J Con | Permanente consulta
5 [RA disposiciones legales y ajuste Rar | gnif o No trati |y actualizacion Permanente
de los procesos internos de > .
TIS - o |ica sta normativa.
la entidad.
TA nte

7. LAS GARANTIAS QUE LA ENTIDAD ESTATAL CONTEMPLA EXIGIR EN EL PROCESO DE CONTRATACION:

GARANTIA UNICA De conformidad con el inciso final del articulo 7 de la ley 1150 de 2007, en concordancia con el
Titulo Il Garantias, Articulo 87 preceptia que las garantias no seran obligatorias en los contratos cuyo valor sea
inferior al diez (10%) por ciento de la menor cuantia prevista para cada entidad, y en consecuencia la entidad estatal
es libre de exigir 0 no garantias para esta modalidad de contratacion; sin embargo, la Unidad Administrativa Especial
del SPE considera pertinente la constitucion de las pélizas que a continuacién se describen:

AMPARO VALOR TIEMPO
Por cuantia equivalente al diez | Por el término de ejecucion del contrato y seis (6) meses mas
Cumplimiento por ciento (10%) del valor del | contados a partir de la expedicion de la garantia unica.
contrato.

Por cuantia equivalente al diez | Por el término de ejecucion del contrato y seis (6) meses mas
por ciento (10%) del valor total | contados a partir de la expedicidn de la garantia unica.

Calidad del Servicio del contrato.

8. INDICACION DE SI LA CONTRATACION RESPECTIVA ESTA COBIJADA POR UN ACUERDO
INTERNACIONAL O UN TRATADO DE LIBRE COMERCIO

La modalidad de Contraccién Directa NO esta cobijada por un Acuerdo Comercial vigente para el Estado Colombiano
en los términos del Manual para el Manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion,
elaborado por Colombia Compra Eficiente, el cual se puede consultar en el Sistema Electronico para la Contratacién
Publica www.contratos.gov.co o www.colombiacompra.gov.co.), teniendo en cuenta que este Manual excluye esta
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modalidad de la aplicacién de los Acuerdos Comerciales.

9. CONDICIONES CONTRACTUALES

9.1. OBLIGACIONES DEL CONTRATO:
9.1.1. Obligaciones Generales
1. Cumplir a cabalidad el objeto del contrato, de acuerdo con los términos y condiciones pactadas.

2. En cumplimiento del Articulo 2.2.1.1.1.7 del Decreto 780 de 2016, modificado por el Articulo 1 Decreto
1273 de 2018, EL CONTRATISTA, debera acreditar el pago de las cotizaciones al Sistema de Seguridad Social
Integral mes vencido, a través de la Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes (PILA) segun los ingresos
percibidos en el periodo de cotizacion, esto es, el mes anterior.

3. Para los efectos de retencion prevista en el articulo 3.2.7.5 del Decreto 1273 de 2018, el contratista
estara obligado a informar a la Entidad al momento de la suscripcion del contrato y cuando quiera que se
produzca alguna modificacion que afecte el monto y el giro los de los aportes al Sistema de Seguridad Social
integral, la siguiente informacion.

a. Si ostenta la calidad de pensionado o tiene requisitos cumplidos para pension o por disposiciones legales no
esta obligado a cotizar a pensiones.

b. Si cotiza por otros ingresos provenientes de vinculacién laboral y/o reglamentaria, mesadas pensionales,
independiente por cuenta propia u otros contratos, indicando el Ingreso Base de Cotizaciéon (IBC) en cada uno
de ellos.

c. Si la totalidad de ingresos mensuales son iguales o superiores a cuatro (4) salarios minimos mensuales
legales vigentes producto de ofros ingresos provenientes de vinculacion laboral y/o reglamentaria,
independiente por cuenta propia u otros contratos. Si existe obligacién de realizar la retencion de aportes al
Fondo de Solidaridad Pensional (FSP), la entidad contratante efectuara el aporte al FSP sobre el IBC del
respectivo contrato.

d. Si cotiza por el limite méximo de cotizacién de veinticinco (25) salarios minimos mensuales legales
vigentes.e. El porcentaje sobre el cual se deba aplicar la retencién, si decide efectuar aportes por un Ingreso
Base de Cotizacién (IBC) superior al 40% del valor mensualizado del contrato.

f. Si pertenece a un Régimen Especial o de Excepcidn en salud, y por tal razén el pago de la cotizacién a salud
debe realizarse de manera directa a la Entidad Administradora de los Recursos del Sistema de Seguridad
Social en Salud (ADRES) de conformidad con lo establecido por el articulo 2.1.13.5 del referido Decreto.

g. Si desea efectuar voluntariamente aportes a una Caja de Compensacion Familiar.
h. Si va a realizar aportes de la Unidad de pago por Capitacion (UPC) adicional.

i. Si se efectud traslado en alguna de las entidades administradoras del Sistema de Seguridad Social Integral o
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de caja de compensacion familiar.

4, Con la suscripcién de este contrato, la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo
queda autorizada expresamente por el (Ia) contratista para verificar sus antecedentes judiciales y la informacién
que se considere necesaria en los Sistemas de informacion correspondientes, con el uso y las condiciones
sefialadas en las normas vigentes.

5. Los derechos patrimoniales de autor de todos los documentos y desarrollos que produzca o realice el
(la) CONTRATISTA en virtud de la ejecucién del presente contrato, seran de propiedad de la UAESPE; si hay
lugar a publicaciones se dara el respectivo reconocimiento de los derechos morales de autor.

6. Presentar o practicarse el examen preocupacional de que trata el Articulo 18 del Decreto Nacional
0723 de 2013, compilado en el Decreto Unico reglamentario 1072 de 2015 articulo 2.2.4.2.2.1.8, o la norma que
lo modifique, derogue o sustituya, y allegar el respectivo certificado.

7. Responder por el pago de los tributos que se causen o llegaren a causarse por la celebracion,
ejecucion y liquidacion del contrato, cuando a esta hubiere lugar.

8. Presentar y cargar en la Plataforma del SECOP Il, mensualmente, la respectiva factura o su
documento equivalente (Informe de Actividades y Supervision de Contrato), cuando esté obligado a ello, de
acuerdo con el régimen tributario aplicable al objeto contratado, acompafiada de los documentos soporte que
permitan establecer el cumplimiento de las condiciones pactadas, incluido el Registro Unico Tributario (RUT)
expedido por la DIAN, requisitos sin los cuales no se podra tramitar el respectivo pago. Es obligacion del
contratista conocer y presupuestar todos los gravamenes de los cuales es responsable al momento de celebrar
el presente Contrato de Prestacion de Servicios, por tanto, asumira la responsabilidad y los costos, multas y/o
sanciones que llegaren a generarse por la inexactitud de la informacion fiscal que se haya entregado.

9. Mantener a la UNIDAD ADMINSITRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO libre de
cualquier dafio o perjuicio originado en reclamaciones de terceros y que se deriven de sus actuaciones o de las
de sus subcontratistas o dependientes (si fueren autorizados).

10. En el evento que el objeto contratado involucre la asignacion al CONTRATISTA de bienes,
documentos y expedientes de caracter devolutivo, quedaran bajo su responsabilidad quien debera conservarlos
y usarlos adecuadamente con la obligacion de responder por su deterioro o pérdida. EIl CONTRATISTA al
terminar el contrato debera efectuar la devolucion de los bienes, documentos y/o expedientes entregados para
el desarrollo del mismo y obtener el certificado de recibo a satisfaccion del area de la UNIDAD encargada del
almacén o de la administracion de los bienes, que debera anexarse al informe de finalizacién del contrato; de lo
contrario, se debera dejar constancia para efecto de tomar las medidas administrativas y juridicas a que haya
lugar.

1. Cumplir las directrices implementadas en el Sistema de Correspondencia y Archivos Oficiales
dispuesto por la UNIDAD, para el manejo integral de la informacién, lo cual implica atender con la oportunidad
debida los radicados que le sean asignados en el marco de la ejecucion del objeto pactado, de modo que el
respectivo aplicativo de correspondencia se mantenga actualizado y al dia en ese sentido. Al momento de la
terminacion del contrato, el contratista no pude presentar radicados a cargo sin atender o sin descargar en el
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respectivo aplicativo, lo cual es necesario para viabilizar el estado de paz y salvo en el contexto de la
finalizacion del contrato.

12. Portar en lugar visible y en forma permanente dentro de las instalaciones de la UNIDAD, el carné que
se le haya entregado y que lo acredita como contratista de UNIDAD, con un uso adecuado en virtud del caracter
personal e intransferible del mismo. Al momento de la terminacién del contrato, el contratista debe hacer la
devolucion del carné al supervisor del contrato 0 a quien este designe.

13. Entregar al supervisor del Contrato los informes que se soliciten sobre cualquier aspecto y/o productos
obtenidos cuando asi se requiera.

14, Atender los requerimientos, instrucciones y/o recomendaciones que durante el desarrollo del Contrato
le imparta la UNIDAD a través del supervisor del mismo, para una correcta ejecucion y cumplimiento de sus
obligaciones.

15. Ejecutar las demas actividades que sean necesarias para lograr un total y fiel cumplimiento del objeto,
el alcance y las obligaciones contractuales, aunque no estén especificamente sefialadas en el presente
documento, siempre y cuando las mismas correspondan a la naturaleza y objeto del Contrato.

16. Presentar en los plazos establecidos el INFORME DE ACTIVIDADES Y SUPERVISION DE
CONTRATO con los soportes pertinentes.

17. Guardar estricta reserva sobre toda la informacion y documentos que tenga acceso, maneje en
desarrollo de su actividad o que llegue a conocer en desarrollo del contrato y que no tenga el caracter de
publica. En consecuencia, se obliga a no divulgar por ningiin medio de comunicacién dicha informacion o
documentos a terceros, sin la previa autorizacion escrita de la UNIDAD. Esta obligacion permanecera vigente
aun después de la terminacién por cualquier causa de la vinculacidn que ligue a las partes y hasta tres (3) afios
mas. Por lo tanto, en caso de que EL CONTRATANTE tenga prueba de que EL CONTRATISTA ha divulgado
cualquier tipo de documentacion o informacion que en forma alguna se relacione con el presente contrato, EL
CONTRATISTA indemnizara los perjuicios que con tal hecho cause a EL CONTRATANTE. No se considerara
incumplida esta clausula cuando la informacién o documentos deban ser revelados por mandato judicial y/o
legal o cuando la informacién manejada tenga el caracter de publica.

18. Mantener correctamente actualizados cada uno de los sistemas de informacion que maneje en
desarrollo de su actividad.

19. Respetar la politica medioambiental, que incluye todas las normas internas sobre el uso de los
recursos ambientales y publicos, como el agua y la energia, racionamiento de papel, normas sobre
parqueaderos y manejo de desechos residuales.

20. Registrar la informacién de su hoja de vida en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico
—SIGEP- del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

21. Constituir las garantias establecidos en el contrato con los plazos y porcentajes establecidos,
manteniéndola vigente durante las prorrogas.
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22. El contratista debera entregar toda la documentacion fisica y electrénica que generd durante la

ejecucion del contrato, para ello el supervisor validara la entrega efectiva. PARAGRAFO: Cuando el contratista
tenga a su cargo el manejo de documentacion sobre victimas del conflicto debera dar aplicacion estricta al
acuerdo 04 de 2015 expedido por el Archivo General de la nacién.

23. El contratista debera aportar la documentacion exigida por la UAESPE respecto de la legalizacion de
los gastos de desplazamiento si hubiere lugar a ellos durante la ejecucion del contrato, dentro de los tres dias
héabiles siguientes a la realizacion del misma so pena de iniciacion del proceso de incumplimiento establecido
en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

24, Disponer para la ejecucion del contrato equipo de computo y demas que medios tecnologicos y bienes
de oficina necesarios para la adecuada y oportuna ejecucion del contrato.

25. El equipo de computo empleado para la ejecucion del contrato debe contar con sistema antivirus
idéneo y eficaz que garantice que el acceso del contratista a la red y a los sistemas de la Unidad no ponga en
riesgo la seguridad de la informacion y la integridad de los sistemas de informacién y de comunicaciones de la
Unidad. El software empleado para la ejecucion del contrato debe ser contar con las licencias y autorizaciones
requeridas por la ley. PARAGRAFO: La Unidad podra en cualquier momento efectuar las revisiones y
verificaciones técnicas necesarias para el cumplimiento de las obligaciones relacionadas, y adoptar las medidas
necesarias para garantizar la seguridad de la informacion y la integridad de los sistemas de informacion y de
comunicaciones de la Unidad.

26. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

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

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

30. Participar en las jornadas de induccién o reinduccion que en materia de Seguridad y Salud en el

Trabajo programe la Secretaria General, asi como en la realizacion de los examenes médicos periddicos que
disponga la entidad en virtud del articulo 2.2.4.2.2.18 del Decreto 1072 de 2015.

31. Diligenciar el Formato “Declaracion Informacion Personal y Estado de Salud”, como parte del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, dispuesta por la Secretaria General.

9.1.2. Obligaciones de la Unidad Administrativa Especial del SPE.
1. Realizar el pago del valor del contrato, conforme lo pactado.

2. Entregar al CONTRATISTA la informacion e instrucciones necesarias para la ejecucion del contrato y
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obligaciones contractuales.

3. Acudir ante las autoridades para obtener la proteccion de los derechos derivados de la presente
contratacion y sancion para quien los vulnere.

4, Exigir al CONTRATISTA la ejecucion idénea y oportuna del objeto contractual, para lo cual designara
el supervisor.

5. Adelantar gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones pecuniarias y las
garantias a que hubiere lugar para lo cual el supervisor dara aviso oportuno a LA UNIDAD sobre la ocurrencia
de hechos constitutivos de mora o incumplimiento.

9.1.3. Obligaciones Especificas del Contratista

1. Elaboracion, liquidacion y tramite de la ndmina mensual a partir de la consolidacion de novedades,
situaciones administrativas y su registro en el aplicativo Kactus, segun lo reportado por el Grupo de Gestién y
Desarrollo del Talento Humano.

2. Elaboracién, liquidacién, tramite y verificacion normativa - técnica de la liquidacion de las prestaciones
sociales.

3. Realizar, verificar y tramitar la liquidacion de cesantias y emitir los informes pertinentes.

4. Liquidacion y aplicacién de descuentos tributarios inherentes a la némina de los funcionarios de la entidad,
conforme a las normas establecidas para tal fin.

5. Realizar el acompafamiento necesario para el uso de las funcionalidades del aplicativo de némina Kactus
segun los roles y perfiles definidos.

6. Proyectar y hacer seguimiento mensual al Presupuesto y al Programa Anual de Caja — PAC, del Grupo de
Gestion y Desarrollo del Talento Humano, en lo relacionado con gastos de personal.

7. Elaborar reportes, comunicaciones, notificaciones, peticiones, insumos para atender acciones judiciales y
demas requerimientos de competencia del Grupo de Gestion de Desarrollo de Talento Humano.

8. Suministrar oportunamente la informacién solicitada por el Grupo Financiero y demés dependencias de la
Entidad en lo relacionado con el proceso de némina.

9. Auditar y monitorear las entregas de funcionalidades del sistema de Némina, de parte del proveedor, por
cuenta de cambios legales y procedimentales.

10. Efectuar andlisis de las liquidaciones realizadas por la entidad durante las vigencias 2019 y 2020, previa
revision documental que permita identificar probatoriamente las disconformidades en cada caso y realizando
comparativo que identifique las diferencias detalladamente.

11. Realizar el informe de novedades y/o hallazgos con fundamento en el comparativo que identifique
claramente las diferencias detectadas en las liquidaciones pagadas por la Unidad.
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12. Verificar la liquidacion de las prestaciones sociales e indemnizaciones de los afios 2019-2020.

13. Realizar la liquidacién, verificacion y tramite de pago para la autoliquidacion de aportes a la seguridad
social y parafiscal.

14. Realizar acompafiamiento en las acciones de recobro, reconocimiento y pago de incapacidades vigencia
2019, 2020 y 2021.

15. Documentar el procedimiento para la liquidacion de ndmina, seguridad social, cesantias, aportes
parafiscales, liquidacién de prestaciones, entre otros.

16. Acompaniar la realizacién de la liquidacion y la aplicacién de la retencion en la fuente de los funcionarios
de la entidad, e inclusion de novedades pertinentes, conforme a las normas establecidas para tal fin.

17. Las demas inherentes a su objeto contractual.

9.2. PRODUCTOS

N/A

9.3 FORMA DE PAGO

e Un (1) primer pago en forma proporcional a los servicios efectivamente prestados por el mes de enero de

2021, sobre la base de SEIS MILLONES DOSCIENTOS TRECE MIL CUATROCIENTOS CUARENTA'Y
UN PESOS M/CTE ($6.213.441), previa presentacion de la certificacion de cumplimiento expedida por el
supervisor y acreditando la afiliacion y el pago de los aportes al Sistema General de Seguridad Social Integral
ante la Secretaria General.

Diez (10) pagos mensuales y sucesivos por valor de SEIS MILLONES DOSCIENTOS TRECE MIL
CUATROCIENTOS CUARENTA Y UN PESOS ($6.213.441) M/CTE, cada uno, incluidos los impuestos y
costos a que haya lugar, por los meses de febrero a noviembre de 2021; previa presentacion de la certificacion
de cumplimiento expedida por el supervisor en la cual consten los servicios efectivamente prestados y
acreditando la afiliacién y el pago de los aportes correspondientes en Salud al Sistema General de Seguridad
Social ante la Secretaria General.

Un (1) ultimo pago en forma proporcional a los servicios efectivamente prestados por el mes de diciembre de
2021, sobre la base de SEIS MILLONES DOSCIENTOS TRECE MIL CUATROCIENTOS CUARENTA'Y
UN PESOS ($6.213.441) M/CTE, previa presentacion de la certificacion de cumplimiento expedida por el
supervisor y acreditando la afiliacién y el pago de los aportes al Sistema General de Seguridad Social Integral
ante la Secretaria General.
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9.4 SUPERVISION DEL CONTRATO

La Supervision del Contrato estara a cargo del Profesional encargada de Coordinador del Grupo de Gestion y
Desarrollo del Talento Humano o quien designe el Ordenador del Gasto; el cual ejercera las obligaciones y
responsabilidades de acuerdo con lo establecido en el articulo 9.1.1 y el Manual de Contratacién de la Entidad.

9.5 PLAZO DE EJECUCION

El plazo del presente contrato sera de 11 meses y 18 dias previo cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucién del contrato, y sin sobrepasar el 31 de diciembre de 2021, previa aprobacion de la
Garantia Unica y expedicion del registro presupuestal correspondiente

9.6 LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO

El lugar de ejecucion del contrato es la ciudad de Bogota D.C. y/o las demas ciudades que Designe la entidad para
el cumplimiento de las obligaciones establecidas.
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Sandra Ledy Moreno Gonzalez
Coordinadora Grupo de Gestidn y Desarrollo del Talento Humano




