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1. IDENTIFICACION DE LA DEPENDENCIA REQUIRENTE

FECHA DE ELABORACION: 05/02/2021

DEPENDENCIA DELEGADA EN | COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA
CONTRATACION: TERRITORIAL No. 7

ORDENADOR DEL GASTO: DIRECCION TERRITORIAL No. 7

2. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

La Escuela Superior de Administracién Publica, ESAP, creada por la Ley 19 de 1958,
es un establecimiento publico del orden nacional, de cardcter universitario, adscrito al
Departamento Administrativo de la Funcion Publica DAFP, dotado de personeria
juridica, autonomia administrativa y financiera, patrimonio independiente y autonomia
académica, de conformidad con las normas que regulan el sector educativo en general,
y el servicio publico de educacién superior en particular. Hace parte del Sistema de
Carrera Administrativa e integra el Sector Administrativo de la Funcién Publica.

La Escuela tiene como misién “Formar ciudadanos y ciudadanas en los conocimientos,
valores y competencias del saber administrativo publico, para el desarrollo de la
sociedad, el Estado y el fortalecimiento de la capacidad de gestion de las entidades y
organizaciones prestadoras de servicio publico en los diferentes niveles de educacion
superior, educacion para el trabajo y el desarrollo humano, la investigacién vy
asistencia técnica en el ambito territorial, nacional y global”

La ESAP, extiende su presencia dentro del Estado colombiano, como la entidad
llamada a liderar la generacion y la aplicacion de conocimientos en administracion
publica para mejorar la capacidad funcional y de gestion de las entidades publicas, de
los niveles nacional y territorial, y de la sociedad civil organizada.

LA ESAP Territorial con el fin de dar cumplimiento del acuerdo 008 de 2014 del
Archivo General de la Nacion (AGN), el cual establece las especificaciones técnicas y
los requisitos para la prestacién de servicios y desarrollo de procesos de la funcion
archivistica, de este modo es de vital importancia dar cumplimiento a lo alli sefialado,
en especial en los articulos 2°, 7° y paragrafos, 8° y paragrafos, 9° y paragrafos, asi
como lo indicado en el articulo 11° respecto a la inclusion en los contratos de una
clausula por la calidad de los servicios prestados y los productos entregados hasta 3
afos posterior a la liquidacién del mismo; para dar cumplimiento a lo establecido se
requiere la contratacion de un técnico profesional en Archivistica, toda vez que no
existe personal de planta capacitado e idoneo para realizar: - Organizacion de la
documentacion de acuerdo a las tablas de retencion documental, foliacién, inventario
documental y digitalizacion para posterior transferencia.
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FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION.

De conformidad con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, numeral 4
literal h, concordante con el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y el articulo
2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, el cual establece:

“Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa la
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién 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 gestiébn 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 lo anterior, la modalidad de seleccion corresponde a Contratacion
Directa, toda vez que la ESAP requiere del apoyo a la gestion de una persona natural
gue pueda Prestar los servicios de apoyo a la gestion técnicos y/o tecnoldgicos en el
proceso de organizacién de los archivos de la Direccion Territorial No. 7

Indique la linea o numeral del Plan Anual de

Adquisiciones al que corresponde la presente

necesidad 80111600
3. OBJETO

Prestar los servicios técnicos, tecnoldgicos y/o profesionales en el proceso de
organizacion de los archivos de la Direccion Territorial N° 7

3.1 ALCANCE DEL OBJETO

NO APLICA

3.2 PERFIL
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a) Tecnodlogo o Técnico de gestion documental, archivistica o Profesional en
archivistica

b) Seis meses de experiencia relacionada.

4. CLASIFICACION UNSPSC

El objeto contractual se clasifica en el(los) siguiente(s) cddigo(s) del Clasificador de
Bienes y Servicios:

Niveles Numero Descripcién

Lsegeno 6 S e e 27l Ce
2. Familia 8011 Servicios de recursos humanos

3. Clase 801116 Servicios de personal temporal

4. Producto 80111601 Asistencia de oficina o administrativa temporal

5. ANALISIS DEL SECTOR

La ESAP ha definido desde el nivel central los honorarios a cancelar al apoyo del proceso
en la Gestion Documental de la Territorial Bolivar, Cérdoba, Sucre y San Andrés lIslas,
acorde a los lineamientos del traslado para la gestion documental, los cuales establecen
perfiles requeridos y honorarios a cancelar, indicando que los honorarios serian de
$2.587.500.

6. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO/ PRESUPUESTO OFICIAL

El presupuesto total del contrato sera hasta por la suma de VEINTIOCHO MILLONES
CUATROCIENTOS SESENTA Y DOS MIL QUINIENTOS PESOS ($28.462.500),
incluido el Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.), cuando a ello hubiere lugar y demas
impuestos, tasas, contribuciones de caracter nacional y/o municipal de caracter legal,
costos directos e indirectos.

El valor estimado del | El valor del contrato corresponde al valor de los honorarios
contrato se determind asi: | definidos por la sede central con asunto a las
transferencias primarias de documentos al Archivo Central.
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7. ASPECTOS PRESUPUESTALES

RUBRO: C-0599-1000-3-0-0599055-02
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS -
SERVICIO DE GESTION DOCUMENTAL -
FORTALECIMIENTO DE LA CAPACIDAD EN
LA GESTION ADMINISTRATIVA Y
DESEMPENO INSTITUCIONAL DE LA ESAP
NACIONAL

Funcionamiento:

Inversion: X
Ndmero de Fecha de
CDP: 1421 vencimiento: 31-12-2021 Valor | $28.462.500

8. JUSTIFICACION DE LA MODALIDAD DE SELECCION

La modalidad de contratacién es directa de conformidad con el Decreto 1082/2015.-
Articulo 2.2.1.2.1.4.9.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestién 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 fundamentacion normativa vigente, aplicable al objeto del Proceso de Contratacion,
es la siguiente:

Estatuto General de Contratacién Estatal, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474
de 2011, Decreto Ley 019 de 2012, Decreto 1510 de 2013, el Manual de Contratacién
de la ESAP y demas disposiciones que regulen la materia.

9. MODALIDAD DE SELECCION:

Contrataciéon Directa
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10. INFORMACION DEL CONTRATO:

10.1 TIPOLOGIA CONTRACTUAL:
Prestaciéon de servicios

10.2 OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

1 Conformar y mantener organizado y digitalizado el archivo de gestién
centralizado de la Direccién Territorial de acuerdo a lo establecido en el manual
de archivo, Reglamento de Archivo, las tablas de retencion documental y demas
procedimientos e instructivos generados por el Grupo de Archivo y
Correspondencia — Secretaria General.

2. Brindar induccion a funcionarios y contratistas nuevos en la aplicacion de las
tablas de retencién documental y el proceso de manejo y tramite de archivo de
los documentos activos y/o inactivos.

3. Elaborar y mantener actualizado el inventario documental de los documentos del
Archivo de Gestién Centralizado de la Direccion Territorial.

4. Realizar diagndstico del estado actual de organizacion de los documentos de la
Direccion Territorial.

5. Conocer y utilizar el aplicativo de Correspondencia y Gestion Documental
implementado en la ESAP.

6. Dar retroalimentacion y soporte técnico a los funcionarios y contratistas de la
Direccion Territorial en cuanto a los parametros que deben utilizar para
organizar los archivos anteriores al 2015.

7. Prepara y llevar a cabo las transferencias documentales anuales, de acuerdo
con los parametros establecidos en el manual de archivo, tablas de retencién y
cronograma divulgado por el Grupo de Archivo y Correspondencia — Secretaria
General.

8. Presentar informes mensuales de avance de las actividades realizadas al Grupo
de Archivo y Correspondencia — Secretaria General.

9. Elaborar y mantener actualizada la hoja de control de cada una de las carpetas
del archivo de gestidn centralizado de la Direccién Territorial.

10. Llevar control y registro de los insumos y elementos de papeleria que le sean
suministrados para realizar el proceso de organizacion del archivo de gestion
centralizado.

11. Realizar y llevar control sobre las consultas y préstamos de documentos del
Archivo de Gestion Centralizado.

12. Mantener acceso restringido a la Oficina de Archivo de Gestion Centralizado.

13. Articular las actividades objeto del contrato con los procesos institucionales de la
entidad.

14. Las demas que resulten necesarias para la debida ejecucion del objeto contractual.
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10.3 PRODUCTOS POR ENTREGAR POR EL CONTRATISTA

Todos los aplicables descritos en las obligaciones especificas del contratista.

10.4 PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO

El contrato tendra un plazo de once meses, sin exceder el 31 de diciembre del 2021.

0 Dias 11 Meses 0 Afos

Contados a partir del cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del
Contados a partir de: | contrato, previa suscripcion del acta de inicio,
expedicion del Registro Presupuestal y la
Afiliacion a la ARL.

10.5 LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO

El domicilio contractual sera en la ciudad de Cartagena y lugar de
ejecucion del contrato seran los departamentos de Bolivar,
Cérdoba y Sucre, sin perjuicio de los desplazamientos que en
desarrollo del objeto contractual deban realizarse segun lo
determine el supervisor del contrato.

El contrato se
ejecutard en:

10.6 FORMA DE PAGO
Pagos que se realizaran | Determine el porcentaje | Periodo para el pago
durante el contrato que cada pago representa
frente al valor total del
contrato
NO APLICA NO APLICA NO APLICA

Otra forma de Pago: El valor del contrato se pagara de la siguiente manera:
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En mensualidades vencidas, iguales o sucesivas, cada una por
valor de DOS MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y SIETE
MIL QUINIENTOS PESOS ($2.587.500) y/o proporcional a la
fraccion del mes, y con sujecion a la disponibilidad de recursos
del Programa Anual Mensualizado de Caja PAC, previa
presentacion del informe de actividades adelantadas por el
contratista para cada periodo respectivo y certificacion de
pago, suscrita por el supervisor.

PARAGRAFO PRIMERO: En cumplimiento al articulo 2° de la
Ley 1562 del 11 de julio del 2012, el cual establece la afiliacién
obligatoria a riesgos profesionales de las personas vinculadas
mediante contrato de prestacion de servicios, EL
CONTRATISTA debera afiliarse tan pronto se suscriba el
respectivo contrato a una administradora de riesgos laborales.

PARAGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA. Para cada
pago deberd acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con
el Sistema de Seguridad Social Integral.

11. DESIGNACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

La supervision del contrato seré ejercida por el (la) Coordinacion Administrativa de
la Territorial No. 7 o quien haga sus veces.

12. IDONEIDAD DEL CONTRATISTA

Certifico que KATHERINE MARGARITA OROZCO BUELVAS cumple los requisitos
de formacién académica y experiencia requeridos en los estudios previos, por lo
cual es idénea para ejecutar el contrato de prestacién de servicios de apoyo a la
gestion, de conformidad con el siguiente analisis.

Titulo o formacion | Titulo de la profesion o formacion Cumple
requerida del contratista
Si No
TECNICA O | TECNICA PROFESIONAL EN
TECNOLOGO ARCHIVO X
Nombre institucion:
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SENA
Posgrado Posgrado presentado por el
requerido contratista
NO APLICA
Meses de Meses de experiencia general
experiencia general certificada
requerida X
6 meses Mas de 6 meses
Meses de Meses de experiencia especifica X
experiencia certificada
especifica
requerida
6 meses Mas de 6 meses

13. ANALISIS DE RIESGOS

De acuerdo con los lineamientos establecidos en el “Manual para la identificacion del
Riesgo en los procesos de Contratacion M-ICR-01" de Colombia Compra se realizo el

siguiente analisis:

Teniendo en cuenta la naturaleza juridica del contrato dentro de la ejecucién del contrato
se presentaria el riesgo del incumplimiento del contratista, en cuyo caso el contratante
podra aplicar las multas y la clausula penal pecuniaria que se pacte dentro del contrato.

Adicionalmente, se encuentra que el valor del contrato es fijo, cuyo pago se efectuaré por
periodos de tiempo determinados, previa la aprobacion del supervisor, por lo cual lo cual
la estimacion de los riesgos es minima sin que afecte la ejecucion del contrato y altere el
equilibrio econémico del mismo. NO se identifican riesgos de caracter juridico o técnico.

Anexo 2. (Matriz de Riesgos)

MATRIZ DE RIESGOS PARA LOS CONTRATOS DE PRESTACION
DE SERVICIOS PROFESIONALES Y APOYO A LA GESTION
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realizar el
registro
presupue
stal

14. GARANTIAS

NO APLICA

Para el presente contrato no se exigira garantia por cuanto se trata de contrato de
tracto sucesivo, cuyo cumplimiento se verifica de manera previa a la autorizacién de
pago por parte del supervisor, quedando de esta manera garantizado el
cumplimiento del objeto y obligaciones contractuales.

De conformidad con lo previsto por el articulo 7 de la Ley 1150 de 2007, la
Subseccion 4 articulo 2.2.1.2.1.4.5 del Decreto 1082 de 2015, la Circular Instructivo
No. 0344 de fecha 6 de diciembre de 2013 de Colombia Compra Eficiente, no es
obligatoria la exigencia de garantias en este tipo de contratos.

15. FIRMA DE RESPONSABLES

j/j’/)’//f’r) 7

ESTRUCTURADOR

NOMBRE: TEOBALDO ARNEDO MORENO
CARGO: Coordinador Administrativo y Financiero
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