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radicado:
Bogota D.C., 25 de Agosto de 2026 No-*202612001 22,1351:?,91
PARA: JUAN CAMILO LOAIZA ORTIZ

Subdireccion de Asuntos Legales

DE: Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales

ASUNTO: Solicitud de proceso contractual de CAMILA ANDREA ALBA SALAMANCA

Cordial saludo Doctor Juan Camilo,
Por medio de la presente, me permito adjuntar los documentos precontractuales para iniciar

el proceso contractual de apoyo a la gestion de CAMILA ANDREA ALBA SALAMANCA , identificada
con cédula de ciudadania No. 1.000.519.429 y cuyo objeto contractual es:

“OACRI-017 Prestar servicios para apoyar la puesta en marcha de la estrategia de
comunicaciones de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos (UAESP)..”

Para tal efecto, anexo los documentos necesarios para el tramite correspondiente.

Cordialmente,

G|

/
Nombré~GERMAN DUQUEARIAS
Cargo: Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones y
Relaciones Interinstitucionales.

Elaboro: Angela Marcela Cuestas Idrobo

Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos
Cra 10 No. 17-72 L-119
PBX: (+57) 601 358 0400

www.uaesp.gov.co



CERTIFICACION DE NO EXISTENCIA O INSUFICIENCIA DE PERSONAL
EN PLANTA

Fecha de solicitud: Certificacion No 590

Fecha
expedicion25/08/2026

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre: Dependencia:
German Duque Arias Oficina Asesora de Comunicaciones y

Relaciones Interinstitucionales

Cargo:
Jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones y
Relaciones Interinstitucionales

Firma:

i,

OBJETO Y OBLIGACIONES

L.

NownkwN

8.

1. Objeto contractual:

OACRI-017 Prestar servicios para apoyar la puesta en marcha de la estrategia de comunicaciones
de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos (UAESP).

2. Obligaciones Especificas:

Crear anuncios, revistas, periodicos, newsletters, campanas publicitarias, campaias de email
marketing.

Disefiar paginas web, aplicaciones, interfaces de usuario (UI).

Crear la imagen corporativa de una organizacion

Crear materiales graficos para medios impresos y digitales.

Retocar fotos para sefializacion digital

Realizar difusion de eventos y actividades misionales de la entidad en los canales digitales.
Gestionar la elaboracion y entrega de insumos y piezas graficas requeridas en proyectos
multidisciplinarios, coordinando oportunamente las acciones propias de su labor y articulandose con
los equipos designados por la uaesp.

Participar en reuniones, actividades y eventos que sean requeridos por el supervisor del
contrato.

9.Ejecutar otras funciones asignadas por el supervisor, siempre que estén alineadas con el objeto

contractual.

10. Realizar un reporte trimestral y a la finalizacion del plazo del contrato del estado del tramite de

Los asuntos que le han sido asignados por el sistema Orfeo.

! Diligencie el objeto a desarrollar como esta en el PAABS.
? Diligencie las obligaciones especificas a desarrollar.

PERFIL REQUERIDO

3

4

Se requiere de un*

Técnico

Formacion académica (Nivel académico y/o titulo):

de Formacion técnica o tecnolégica o dos (2)7A%RAIE Widcacion superior profesional GAL-FM-
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CERTIFICACION DE NO EXISTENCIA O INSUFICIENCIA DE PERSONAL
EN PLANTA

5 Experiencia minima requerida (Tiempo y area):
Treinta y siete (37) meses o mas de experiencia laboral

¢ Diligencie si es un Consultor, Asesor, Profesional, Técnico, Auxiliar, entre otros.
7 Diligencie los datos a conformidad con la Tabla de Honorarios determinada para la UAESP.
8 Diligencie los datos a conformidad con la Tabla de Honorarios determinada para la UAESP.

CERTIFICACION DE INSUFICIENCIA O NO EXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA

Certificacion No. 590 Fecha expedicion(dd/mm/aaaa): 25/08/2026

Una vez revisada la Planta de Personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos, en
cumplimiento de lo sefialado la normatividad vigente, y demas normas que regulan la materia y de
conformidad con el Acuerdo 01 de 2012 expedido por el Consejo Directivo de la Unidad Administrativa
Especial de Servicios Publicos y el Manual de Funciones vigente, se pudo establecer que esta Entidad no
puede atender ni ejecutar las actividades asociadas al objeto con personal de planta, porque:

a. No existe personal que pueda desarrollar el objeto contractual, por lo que, se requiere
contratar la prestacion de los servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

b. Serequiere contratar un grado de especializacion con el cual no cuenta el personal de planta
vinculado a la UAESP, por lo que implica la contratacion del servicio.

c. Existiendo personal en la planta, éste no es suficiente para el desarrollo de las actividades X
requeridas.

Bajo las anteriores indicaciones, se expide la presente certificacion.

Firma:

Nombre: Dolly Arias Casas

Cargo: Subdirectora Administrativa

Elabor6: Angela Marcela Cuestas — Contratista — OACRI
Original: Carpeta de proceso Contractual
Copias: Dependencia Solicitante y Talento Humano.
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ESTUDIOS PREVIOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONAL

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

El Acuerdo numero 257 de 2006 transformé a la Unidad Ejecutiva de Servicios
Publicos en la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos, organizada como
una Unidad Administrativa Especial del orden Distrital del Sector descentralizado por
servicios, de caracter técnico y especializado, con personeria juridica, autonomia
administrativa y presupuestal y con patrimonio propio, adscrita a la Secretaria Distrital
del Habitat; con el objeto de garantizar la prestacion, coordinacion, supervision y control
de los servicios de recoleccion transporte, disposicion final, reciclaje y aprovechamiento
de residuos solidos, la limpieza de vias y areas publicas, los Servicios Funerarios en la
infraestructura del Distrito y el servicio de Alumbrado Publico.

A través del Acuerdo Numero 001 de 2012 del Consejo Directivo de la Unidad
Administrativa Especial de Servicios Publicos, se modifico la Estructura organizacional
y se determinaron las funciones de las dependencias de la Unidad Administrativa
Especial de Servicios Publicos, en la cual se incorporé a la Oficina Asesora de

Comunicacion y Relaciones Interinstitucionales.

De conformidad con lo previsto en el articulo 5, del Acuerdo 01 de 2012, son
funciones de la Subdireccién u Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones

Interinstitucionales, las siguientes:

1. Asesorar a la Direccion General y Dependencias de la Unidad en materia de
comunicaciones y relaciones interinstitucionales
2. Dirigir y coordinar el disefio y ejecucion del Plan Estratégico de Comunicaciones

con la aprobacién de la Direccion General.
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ESTUDIOS PREVIOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONAL

3. Dirigir y coordinar el disefio y ejecucion del Plan de Relaciones Interinstitucionales
de la Unidad con la aprobacion de la Direccién General.

4. Dirigir y ejecutar las acciones de comunicacion, divulgacion y promocion de las
actividades que la Unidad deba desarrollar con las entidades publicas, privadas y
con la comunidad en coordinacién con las dependencias que correspondan.

5. Formular y aplicar métodos y estrategias para el mejoramiento de la comunicacién
interna y externa de la Unidad.

6. Asesorar interna y externamente en el buen uso y aplicacion de la imagen
institucional.

7. Desarrolla alianzas estratégicas con otras entidades y organismos publicos, del
sector privado y de las comunidades organizadas.

8. Dirigir la preparacion y ejecucion del Plan Acciéon y de desarrollo de la

dependencia.

Por consiguiente, se requiere garantizar la visibilidad y promociéon de eventos y
actividades institucionales, asi como una adecuada articulacion entre los distintos
canales y plataformas de comunicacién digital. La intervencion del tecnico permitira dar
cumplimiento a los compromisos de divulgacion establecidos en el plan estratégico de
comunicaciones, mejorar la percepcion institucional y asegurar una comunicacion

efectiva con los diferentes grupos de interés.

El cumplimiento de estas funciones contribuye directamente al fortalecimiento de la
identidad institucional, al posicionamiento de la entidad ante la ciudadania y al apoyo
en la ejecucion de actividades estratégicas, lo cual resulta indispensable para el logro

de los objetivos misionales.

Asi como la actividad de creacion de piezas comunicativas para transmitir los mensajes
institucionales exige conocimientos tecnicos sobre la produccion audiovisual con el

propésito de crear impacto y fijacion en el imaginario de los ciudadanos de Bogota;
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ESTUDIOS PREVIOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONAL

en consecuencia, el contratista requiere un titulo de formacién técnica o tecnolégica o

dos (2) afios de educacién superior profesional; como requisito académico basico.

De igual manera, se evidencia la necesidad de realizar el analisis y seguimiento de las
encuestas de percepcidon ciudadana, con el fin de evaluar la calidad de los servicios

prestados y la efectividad de la informacion proporcionada por la institucion.

El tecnico contratado debera cumplir, entre otras, las siguientes obligaciones: Crear
anuncios, revistas, periddicos, newsletters, campanas publicitarias, campafas de email
Marketing, Disefiar paginas web, aplicaciones, interfaces de usuario (Ul), Crear la
imagen corporativa de una organizacion, Crear materiales graficos para medios
impresos y digitales, Retocar fotos para sefializacion digital entre otras.

Estas funciones requieren conocimientos técnicos dedicacién puntual que no puede ser
suplida de manera eficiente con el personal de planta, motivo por el cual se justifica la
contratacion externa con las competencias técnicas necesarias. Dicha contratacién se
encuentra amparada por el articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y demas normas
aplicables, que permiten la vinculacion de personas naturales para desarrollar
actividades relacionadas con la gestién misional de la entidad sin que se configure

relacion laboral.

Por lo tanto, debe contar con titulo de formacion técnica o tecnoldgica o dos (2) afios
de educacion superior profesional, Dada la naturaleza dinamica de los procesos
institucionales y la necesidad de contar con productos graficos oportunos, creativos y
de alta calidad. Estos servicios permitiran apoyar la difusion de contenidos estratégicos,
campanas informativas, eventos institucionales y demas iniciativas que contribuyan al
cumplimiento del plan de comunicaciones de la UAESP, existen contratistas afines,
pero éstos no son suficientes para cubrir con el requerimiento de la Oficina de
Comunicaciones, tal y como se puede constatar en el certificado No. 590 de fecha 25
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ESTUDIOS PREVIOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONAL

de agosto de 2026 expedido por la Subdireccion Administrativa y Financiera de la
entidad.

2. CONDICIONES DEL CONTRATO SOLICITADO
2.1 CODIGO DE LAS NACIONES UNIDAS - UNSPSC

SEGMENTO FAMILIA CLASE NOMBRE
82000000 821100000 82111900 Servicios de
noticias y
86000000 86130000 86131504 publicidad
Servicios de
83120000 capacitacion
83000000 83121700 profesional
Servicios de
telecomunicacione
S
de datos
2.20BJETO

OACRI-017 Prestar servicios para apoyar la puesta en marcha de la estrategia de
comunicaciones de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos (UAESP).

2.3 ESPECIFICACIONES ESENCIALES
2.3.1 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
2311 Obligaciones generales:
1. Dar cumplimiento a las obligaciones que se encuentran a su cargo dentro del
contrato y a la propuesta presentada.
2. Acatar la Constitucion, la ley, las normas legales y procedimentales vigentes que
)
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ESTUDIOS PREVIOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONAL

apliquen al contrato, en especial, aquellas referidas a su celebracion, ejecucion
y liquidacion.

3. Dentro de los tres (3) dias siguientes a la aprobacion del contrato, debera
constituir las garantias pactadas si hay lugar a ellas.

4. Mantener vigente la afiliacion al Sistema General de Seguridad Social, en lo que
respecta a salud, pensiones y riesgos laborales y dar cumplimiento a las
obligaciones del Sistema, de acuerdo con las normas que regulan la materia y
los lineamientos contemplados en Fichas Azules que adopte la Unidad.

5. Aportar la constancia de afiliacion a una Administradora de Riesgos Laborales,
que tenga un amparo igual a la vigencia del contrato.

6. Cumplir con la normativa aplicable en Seguridad y Salud en el Trabajo en todo
lo referente a la implementacién del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST) y efectuar los controles respectivos que permitan
prevenir accidentes y enfermedades laborales, ademas de controlar los riesgos
y peligros asociados a las actividades propias del contrato de sus trabajadores
y, en general, al personal que designe para el desarrollo y cumplimiento de este.
Dicho cumplimiento sera objeto de verificacion permanente por parte de la
Unidad. (Cuando aplique)

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

8. Acatar las instrucciones que, durante el desarrollo del contrato, le imparta la
Unidad, por conducto de los supervisores o interventores del contrato.

9. Responder por la conservacion y el uso adecuado de los documentos, bienes o
equipos que sean utilizados para la ejecucion del contrato, sin perjuicio de la
responsabilidad patrimonial, disciplinaria o penal a que haya lugar. Si el
contratista utiliza su propio equipo de computo, solamente podra tener instalado
un software adquirido legalmente. El contratista sera responsable por cualquier
dafio o perjuicio que cause a la Unidad por la utilizacion de software que no haya
sido adquirido legalmente. (Cuando aplique)

)
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ESTUDIOS PREVIOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONAL

10.Contribuir de manera real y efectiva con las normas de bioseguridad y los
lineamientos ambientales de la Entidad para evitar cualquier forma de
contaminacion, durante el desarrollo de las obligaciones contractuales, que

afecte el medio ambiente; asimismo, debe participar en aquellas actividades

destinadas para capacitaciones, en las cuales se busca prevenir, mitigar, corregir
0 compensar los impactos negativos sobre el medio ambiente y los recursos
naturales y que a su vez garanticen el desarrollo sostenible.

11.Prestar apoyo al desarrollo, implementacion, mantenimiento y mejoramiento del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, del Sistema Integrado de
Gestion -SIG, conforme a la normativa vigente y los lineamientos de la
entidad. (Cuando aplique)

12.Contribuir con el ahorro de los recursos de la entidad, como lo son: el agua, la
energia eléctrica, el papel, entre otros.

13.Dar uso eficiente al recurso hidrico y energético y realizar la separacion en la
fuente de los residuos sélidos, de acuerdo con el cédigo de colores de la entidad,
en el desarrollo y ejecucion del contrato, mediante el cumplimiento e
implementacion de las politicas internas: cero papel, cero desperdicio de agua,
cero desperdicio de energia, cero basura y demas lineamientos ambientales
establecidos por la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos
(UAESP).

14.Cumplir con los procedimientos adoptados por la entidad para el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG y aquellos que se implementen como
herramientas de gestion y control. (Cuando aplique)

15.Si de la ejecucion del presente contrato resultaren estudios, investigaciones,
descubrimientos, invenciones, informacion, mejoras, disefios, invencion de
sistemas de software y sus subsistemas, estos perteneceran a la Unidad, de
conformidad con lo establecido en el articulo 20 de la Ley 23 de 1982. El
CONTRATISTA declara que los trabajos y servicios prestados a la Unidad por el
objeto de este contrato no infringen ni vulneran los derechos de propiedad

)
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ESTUDIOS PREVIOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONAL

intelectual o industrial o cualesquiera otros derechos legales o contractuales de
terceros, respondiendo, ademas, por cualquier accion de reivindicacion, plagio u
otra clase de reclamacion que al respecto pudiera sobrevenir. En virtud de la
presente clausula, la Unidad queda autorizada para copiar, reproducir,

distribuir, publicar, comercializar, derivar y modificar los trabajos objeto del
presente contrato, por cualquier medio digital, electrénico o reprografico,
conservando la obligacion de respetar en todo caso los derechos morales de
autor contenidos en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982.

16.EI CONTRATISTA se obliga a guardar estricta reserva y confidencialidad de toda
la informacién relacionada con la UNIDAD o sus contratistas de la cual tenga
conocimiento por razon de las actividades que desarrolla. En consecuencia, el
CONTRATISTA no podra divulgar, publicar, vender, intercambiar, comercializar
o comunicar, directa o indirectamente a terceros ninguna informacion de forma
verbal o escrita 0 que conste en cualquier clase de documento de caracter
confidencial, incluyendo documentos de trabajo. Cualquier accion u omision que
infrinja lo anterior se considerara como incumplimiento de las obligaciones
contractuales, independientemente de la responsabilidad legal a que pueda
haber lugar. Al momento de la terminacion del contrato, el CONTRATISTA
devolvera toda la informacion de propiedad de la UNIDAD que le haya sido
encomendada por razon de las actividades desarrolladas, junto con todas las
copias del material. (Por "Informacion Confidencial" se entiende toda aquella
informacion no divulgada almacenada en cualquier medio fisico y electronico,
referente entre otros a Informacion de servidores, archivos, infraestructura
tecnoldgica, acceso a expedientes, documentos de la UNIDAD o de terceros que
en el desarrollo de las obligaciones contractuales se le otorgue acceso al
contratista. De igual forma, se entiende por informacion confidencial los asuntos
comerciales, empresariales o técnicos de la UNIDAD que no han sido
divulgados, tanto en el pasado como en el presente y posible futuro).

17.Apoyar el proceso de implementacion y ejecucion de los proyectos, programas,
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ESTUDIOS PREVIOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONAL

politicas, lineamientos planes y estrategias ambientales establecidas por la
Entidad.

18.El contratista no podra participar en la estructuracion de las propuestas ni
asesorar, durante cualquiera de sus etapas, a quienes participen de cualquier
proceso de seleccion adelantado por la UAESP o asesorar a quienes tengan
algun contrato suscrito con la UAESP que se encuentre en ejecucion o en
proceso de liquidacion. Asimismo, no podra participar, ni en forma individual ni
como integrantes o miembros de un Proponente Plural ni tampoco como
personal ofrecido para la ejecucion de contratos a suscribir por parte de la
Unidad. (Cuando aplique).

19.Cumplir con el esquema de vacunacion (Hepatitis A, hepatitis B, Tétano) y las
demas que sean necesarias. (si aplica)

20.Cumplir con la normativa relacionada con la seguridad industrial, salud
ocupacional y prevencion del contagio y transmision. (Cuando aplique).

21.Tener para si o dotar al personal que vincule a las actividades operativas de los
elementos indispensables para desarrollar sus labores en condiciones de
higiene y seguridad con sujecion a las disposiciones legales y reglamentarias
sobre la materia. (Cuando aplique).

22.Dotar, bajo su costo, al personal que presta el servicio de los respectivos
elementos de proteccion personal para desarrollar sus labores en condiciones
de seguridad y proteccion, los cuales deben cumplir con las especificaciones
técnicas exigidas por la legislacién colombiana vigente. (Cuando aplique)

23.Cumplir con los protocolos de bioseguridad, capacitarse en los temas
relacionados con sus actividades, proteger los bienes de la Entidad asignados
para su actividad, y asistir a las reuniones fijadas para tratar asuntos inherentes
a las actividades y objeto contratado o lineamientos generales de la dependencia
o Entidad.

24 Garantizar el cumplimiento de las obligaciones que se encuentran en el
documento GAL-FT-01 fichas técnicas para la contratacion sostenible, durante

)
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ESTUDIOS PREVIOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONAL

el desarrollo de las obligaciones contractuales.

25.Estar al dia al momento de la finalizacidn del contrato con los sistemas de gestion
informacion. (Cuando aplique).

26.Presentar la constancia o soporte de publicacion en la Plataforma SECOP
(Pantallazo u otro) del informe de ejecucion de actividades, como del cargue de
las facturas y demas soportes de pago, en el plan de pagos de la plataforma del
SECOP, debidamente suscrito por el contratista y el supervisor del contrato,
correspondiente al mes inmediatamente anterior del mes que la entidad va a
cancelar. Para el ultimo pago, ademas, se debera adjuntar constancia o soporte
de publicacién en la plataforma SECOP (Pantallazo u otro) del informe de
ejecucion de actividades del ultimo periodo de ejecucion del contrato y del
informe final de ejecucion, suscrito por el contratista y el supervisor del contrato,
lo anterior se debe realizar por medio de la herramienta plan de pago en la
Plataforma SECORP II.

27.Responder dentro de los términos legales a todas las peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias y denuncias -PQRSD que le sean asignados, acatando
la normativa que regula la materia y los lineamientos internos emitidos por la
UAESP, asegurandose de que la respuesta emitida sea de fondo, verificando la
prueba de envio y de recibido del destinatario, de la correspondiente respuesta.

28.Cumplir con las Politicas de Seguridad de la Informacion y Proteccién de Datos
Personales de la UAESP, de acuerdo con la normativa vigente, garantizando la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion. Adicional, el
contratista se compromete a no divulgar, reproducir ni conservar para si mismo
copia de informacion sensible, ya que ésta es propiedad exclusiva de la UAESP,
salvo autorizacion expresa de la Entidad.
Al finalizar la relacion contractual, el contratista debera entregar todos los activos
de informacion y documentacién que haya tenido bajo su responsabilidad
durante el contrato.

29.Dar cumplimiento a los proyectos, programas, politicas, lineamientos, planes y
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ESTUDIOS PREVIOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONAL

estrategias ambientales establecidas por la entidad, con el fin de implementar y

dar continuidad a la Gestion Ambiental de la UAESP, a su Plan Institucional de
Gestion Ambiental (PIGA) y los programas que de éste se deriven, en el marco
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

30.Dar cumplimiento a las directrices de la entidad en materia del principio de la
debida diligencia, con el objeto de prevenir el lavado de activos y la financiacion
del terrorismo, para lo cual, el CONTRATISTA se obliga a no emplear el objeto
de este contrato o los recursos derivados del mismo, como fuente de financiacion
del terrorismo o a utilizar a la entidad, como instrumento para el ocultamiento,
manejo, inversion o aprovechamiento, en cualquier forma de dinero u otros
bienes provenientes de actividades delictivas, o para dar apariencia de legalidad
a actividades delictivas o a transacciones o fondos vinculados con las mismas
Asi mismo, el CONTRATISTA se obliga a informar a la UNIDAD,
inmediatamente, ante cualquier sospecha o informacion que llegaré a conocer
relacionada con este tema, respecto de las obligaciones derivadas del presente
contrato.

31.En desarrollo de lo dispuesto por el Decreto 610 de 2022, por medio del cual se
adopta el Modelo de Gestion Juridica Anticorrupcion para el Distrito Capital, el
contratista debe dar aviso inmediato a la entidad o a las autoridades
competentes, respecto de presuntas irregularidades de las que tenga
conocimiento, que puedan causar incumplimientos normativos o conductas
antiéticas para prevenir riesgos de corrupcion y posibles ilicitos administrativos,
disciplinarios o penales.

32. En general, las que se desprendan de la naturaleza del contrato y de su objeto.

2.3.1.2 Obligaciones especificas:

1. Crear anuncios, revistas, peridédicos, newsletters, campafas publicitarias,
campafas de email marketing.

2. Disefiar paginas web, aplicaciones, interfaces de usuario (Ul).

)
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PROFESIONAL

3. Crear y adaptar piezas graficas que representen adecuadamente la identidad
institucional de la Entidad, asegurando el cumplimiento de los estandares de
comunicacion visual establecidos por la UAESP.

4. Crear materiales graficos para medios impresos y digitales.

5. Retocar fotos para sefalizacion digital.

6. Realizar difusion de eventos y actividades misionales de la entidad en los
canales digitales.

7. Gestionar la elaboracién y entrega de insumos y piezas graficas requeridas en
proyectos multidisciplinarios, coordinando oportunamente las acciones propias
de su labor y articulandose con los equipos designados por la uaesp.

8. Participar en reuniones, actividades y eventos que sean requeridos por el
supervisor del contrato.

9. Ejecutar otras funciones asignadas por el supervisor, siempre que estén
alineadas con el objeto contractual.

10.Realizar un reporte trimestral y a la finalizacion del plazo del contrato del
estado del tramite de los asuntos que le han sido asignados por el sistema
Orfeo.
1.1.1.2 Obligaciones de la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE SERVICIOS
PUBLICOS

1. Verificar que EL CONTRATISTA cumpla con el objeto del contrato y con las
obligaciones contraidas.

2. Pagar, en la forma establecida en la clausula Forma de Pago, las facturas
presentadas por el Contratista, previa revision y aprobacion del supervisor del
contrato.

3. Cumplir y hacer cumplir las condiciones pactadas en el contrato y en los documentos
que de él forman parte.

1.1.1.3 Término de ejecucién
El plazo de ejecucidn de este contrato es de TRES (03 MESES), contados a partir
)
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de la fecha de suscripcion del acta de inicio, previo cumplimiento de los requisitos de

perfeccionamiento y ejecucidn del contrato.

1.1.1.4 Lugar de ejecucion y centro de trabajo
La ejecucion del contrato se desarrollara en Bogota.
Para efectos de la Administracion de Riesgos Profesionales, el Centro de Trabajo
del contratista sera:
Oficina: _X Campo: _ Conductor: _ Otro:
1.1.1.5 Valor del contrato
El valor del contrato se estima en VEINTIUN MILLONES DE PESOS M/CTE
($21.000.000), incluidos los impuestos de ley a que haya lugar que conlleven la

celebracion y ejecucion total del contrato.

Las obligaciones que se contraigan en desarrollo del contrato se respaldan con recursos
del presupuesto de la Unidad, segun el Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP
No.1066 del 24 de AGOSTO de 2026, Rubro 0230117400320240320, Servicios
administrativos relacionados con los trabajadores estatales.

1.1.1.6 Forma de pago

La UAESP pagara el valor del contrato de la siguiente manera:

Mensualidades iguales, sucesivas y vencidas, cada una por un valor de SIETE
MILLONES DE PESOS M/CTE ($7.000.000), incluidos los impuestos de ley a que haya
lugar que conlleven la celebracion y ejecucion total del contrato. Los pagos que se
efectuen por fraccion de mes seran liquidados de manera proporcional al servicio, para
calcular el valor del dia a pagar, se aplicara la siguiente formula: Valor dia a pagar =
valor honorario mensual + 30. Este monto incluye impuestos de ley a que haya lugar,
todos los costos directos e indirectos, las tasas y contribuciones que conlleve la

)
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celebracién y ejecucion total del contrato.
Para cada uno de los pagos a efectuar, el Contratista debera presentar:

1. Informe de las actividades ejecutadas durante el periodo objeto de pago (para el
ultimo pago, adicionalmente debe presentar informe final de ejecucion).

2. Constancia suscrita por el supervisor del contrato, en la que se sehale que el
Contratista cumplié a satisfaccion de la Entidad, con el objeto y las obligaciones
pactadas.

3. Copia de los comprobantes de pago de las contribuciones al Sistema Integral de
Seguridad Social en Salud y Pensiones, y contribuciones parafiscales, si a ello
hay lugar, segun lo establecido en la Ley 1150 de 2007.

Los pagos se efectuaran a través del sistema SAP en la cuenta de ahorros o corriente
de la entidad financiera que indique el contratista, de la cual este sea titular. Sin perjuicio
de lo anterior, queda entendido que la forma de pago supone la prestacion real y
efectiva de la contraprestacion pactada.

3 FUNDAMENTOS JURIDICOS DE LA MODALIDAD DE CONTRATACION

Segun consta en el Certificado de No existencia de personal de planta No. 590_del
25/08/2026, suscrita por la Subdirectora Administrativa y Financiera, la Unidad
Administrativa Especial de Servicios Publicos no cuenta con personal para la realizaciéon
de las actividades mencionadas, la cual se anexa al presente documento.

De conformidad con lo establecido en el literal h) del numeral 4° del articulo 2 de la

Ley 1150 de 2007, en concordancia con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del decreto 1082 de

2015, la UAESP podra contratar directamente con la persona natural que esté en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato de prestacidn de servicios, quien debera
haber demostrado idoneidad y experiencia para ejecutar el objeto del presente contrato.
Asimismo, la norma en cita sefiala que “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
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como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales...”

En este orden de ideas, la modalidad de seleccion aplicable para el presente proceso
es la contratacion directa, amparado en la causal del articulo 2.2.1.2.1.4.9 del decreto
1082 de 2015.

Es dentro de la anterior concepcion que se ha hecho posible la colaboracion de los
particulares en el desemperfio de ciertas funciones o actividades publicas, sin que estas
ni el sujeto que las ejecuta se desnaturalicen. Asi, los contratistas, conforme a dicho
estatuto de contratacidn estatal, son las personas naturales o juridicas, privadas o
publicas, que asumen la ejecucidon de una actividad o que deben asumir la realizaciéon
de una determinada obligacion, segun las especificidades del objeto del contrato, a
cambio de una contraprestacion.

Aunado a lo anterior, se fortalece el argumento mediante lo reiterado por la Sala de
Casacion Laboral de la Corte Suprema de Justicia, la cual precisé que "puede la
administracion publica vincular personas con conocimientos especializados, cuando la
planta es insuficiente mediante la aplicacion de las normas previstas En la ley 80 de
1.993, esto es con contratos de prestacion de servicios. “Sentencia de la Corte
Constitucional C-614 de 2009 “...El contrato de prestacion de servicios es un contrato
estatal que celebran las entidades para desarrollar actividades relacionadas con su
administracion o funcionamiento, y solo podran celebrarse con personas naturales
cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran
conocimientos especializados. En ningun caso estos contratos generan relacion laboral
ni prestaciones sociales y se celebraran por el término estrictamente indispensable...”

La Contraloria General de la Republica profiere Funcidn de Advertencia en la que
sefala que “con el fin de prevenir sobre los riesgos derivados de la contratacion de
prestacion de servicios para el desarrollo de funciones permanentes de la
administracion publica y la indebida clasificacion del gasto publico efectivamente
realizado. Se ajusten los gastos de funcionamiento a la medida real y adecuada de sus
necesidades y cumplimiento misional y hagan los tramites tendientes a la creacion de
las plantas de personal para las funciones de caracter permanente”.

La Ley 80 de 1993, en su articulo 32, inciso 3°, establece que “Son contratos de

)
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prestacion de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar
actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad. Estos
contratos solo podran celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no
puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados.
En ningun caso estos contratos generan relacion laboral ni prestaciones sociales y se
celebraran por el término estrictamente indispensable”.

En la Circular Conjunta No. 006 de 2011, expedida por el Ministerio del Trabajo y el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, se sefala que “El contrato de
prestacion de servicios, de conformidad con lo sefialado por la Corte Constitucional en
sentencia C-614 de 2009, es una modalidad de vinculacion 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’.

Finalmente, es menester aclarar que el vinculo juridico que se generara con este
tramite, sera el contrato de prestacion de servicios, por tanto, las obligaciones
inherentes al contratista deben ser ejecutadas por él mismo con la respectiva
autonomia, independencia y responsabilidad, de suerte que no se configura
subordinacion respecto del contratante, asi como también por cuanto el objeto
contractual no implica el cumplimiento o desarrollo de Funcién Publica o ejercicio de
autoridad, dado que las labores contratadas son de simple apoyo a la actividad de la
Administracion Publica o al mejor funcionamiento de la Entidad.

4 ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO
4.1 ESTUDIO DE MERCADO
Para determinar el valor estimado del contrato, de conformidad con las actividades
encaminadas al cumplimiento del mismo, se ha tomado como base y referencia el
alcance del objeto contractual a desarrollar, el plazo de ejecucion, la experiencia y
)
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estudios con los que debe contar la persona natural que se requiere para cubrir la
necesidad del servicio, el calculo de los costos directos e indirectos entre los que se
incluyen los aportes al Sistema General de Seguridad Social en salud y los costos de
legalizacion del respectivo contrato, asi como los topes de honorarios sefialados en la
Resolucidon por medio de la cual se establece la Tabla de Honorarios para los Contratos
de Prestacion de Servicios tecnicos y de Apoyo a la Gestion de la UAESP, vigente.

Por lo anterior, el valor del presente contrato, que se encuentra definido en el numeral
2.2.5 del presente estudio, incluye todos los costos, gastos e impuestos que deba
asumir el contratista en ejecucion del objeto contractual.

La UAESP retendra el valor de las estampillas “PRO-CULTURA" y "PRO-
PERSONAS MAYORES" creadas mediante los Acuerdos 187 y 188 de 2005,
modificado por el articulo 67 del Acuerdo Distrital 645 de 2016.

4.2. ESTUDIO DE SECTOR

Con el propdsito de observar lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto
1082 de 2015, cumplir con la Guia para la elaboracién de Estudios de Sector publicada
por Colombia Compra Eficiente y materializar los principios de planeacion,
responsabilidad, y transparencia, esta Entidad identificd que el sector relativo al objeto
del presente proceso de contratacion esta integrado por el conjunto de contratistas que
prestan sus servicios a las entidades y organismos del Estado, mediante la celebracién
de contratos de PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION.

La contratacidon de estas personas no esta sujeta a requisitos particulares de indole
legal, salvo las propias del ejercicio mismo de la labor. La definicion del perfil del posible
contratista esta determinada por el objeto a contratar, las obligaciones del contrato y
las actividades a desarrollar.

Ahora bien, con relaciéon a la informacion anteriormente descrita, asi como lo
aprobado en el Plan Anual de Adquisiciones, para la presente vigencia fiscal, es
pertinente celebrar el contrato de Prestacién de PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION.

(©)
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CON LA GESTION Y
MISIONALIDAD DE
LA UAESP, ASI
COMO PARA EL
DESARROLLO DE
CAMPANAS
EDUCATIVAS,
INFORMATIVAS Y DE
POSICIONAMIENTO
DE LA ENTIDAD.

PROFESIONAL

No. PLAZO
CONTRATO VALOR VALOR EN
SECOP OBJETO VIGENCIA | ENTIDAD MENSUAL | TOTAL MESES
UAESP-387-202

PRESTAR

SERVICIOS DE

APOYO PARA LA

ELABORACION DE

CONTENIDOS

INFORMATIVOS

RELACIONADOS

CON LA GESTION Y

MISIONALIDAD DE

LA UAESP, ASI

COMO PARA EL

DESARROLLO DE

CAMPANAS

EDUCATIVAS,

INFORMATIVAS Y DE

POSICIONAMIENTO

DE LA ENTIDAD.

95DIAS UAESP 2.999.89 15.833.000 | 3MESES

PRESTAR
UAESP- igg\\/(lgIOISDARA 'E/'i UAESP
CPS-151- ELABORACION DE| 135 DIAS 6.000.000 | 22.500.000 | 1MES 15
2024 DIAS

CONTENIDOS

INFORMATIVOS

RELACIONADOS

(Fuente: SECOPII)

5 CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

De conformidad con la modalidad de seleccion, se debera tener en cuenta que la

persona natural o juridica esté en capacidad de celebrar el objeto del contrato, que

cumpla con el nivel académico requerido y que demuestre la idoneidad para ejecutar el

contrato; por tanto, el perfil minimo que debe cumplir el contratista seleccionado,

conforme a los requerimientos de la UAESP, es el siguiente:

L I1SO s001
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PROFESIONAL
TIPO DE FORMACION EXPERIENCIA
CONTRATISTA ACADEMICA MINIMA OBJETO IGUAL
Titulo de Formacion Treinta y siete (37) NO ( X)
Persona natural . o X
técnica o tecnolégica meses 0 mas de
o dos (2) afios de experiencia laboral
educacién superior
profesional

La idoneidad debera ser demostrada a través del documento que acredite dicha
calidad. Adicionalmente, el contratista no debera estar incurso en alguna inhabilidad,
incompatibilidad o conflicto de interés para contratar con entidades publicas,

establecidas en la Constitucion Politica de Colombia, articulo 8 de la Ley 80 de 1993,
Ley 1474 de 2011, y demas normas concordantes.

5.1 ANALISIS DE RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO
Ver ANEXO — Matriz de Riesgos.

6 ANALISIS DE GARANTIAS EXIGIBLES

Con el fin de amparar los perjuicios de naturaleza contractual o extracontractual
derivados del incumplimiento del contrato, como requisito para la legalizacion, el
contratista debera constituir garantia unica que podra consistir en una Pdliza expedida
por una compania de seguros legalmente establecida en Colombia, cuya péliza matriz
esté debidamente aprobada por la Superintendencia Financiera; una fiducia mercantil
en garantia, o una garantia bancaria a primer requerimiento.

De conformidad con lo establecido en el articulo 7° de la Ley 1150 de 2007 y el
Decreto 1082 de 2015, el Contratista se obliga a constituir, a favor de la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE SERVICIOS PUBLICOS, — NIT. 900.126.860-4, una
garantia que ampare lo siguiente:

Cumplimiento: El valor de esta garantia debera ser del veinte por ciento (20%) del
valor total del contrato, con una vigencia igual al término de ejecucion del contrato y

)
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cuatro (4) meses adicionales, contada a partir de la fecha de expedicion de la garantia.

7 ACUERDO COMERCIAL

Para el analisis de la aplicacion de los Acuerdos Comerciales y los tratados de libre
comercio vigentes para el Estado Colombiano, se tuvo en cuenta lo establecido en el
articulo 2.2.1.2.4.1.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015, en concordancia con lo
sefalado en el Anexo 4 “Lista de Excepciones a la aplicacion de los acuerdos
comerciales” y el literal D del manual para el manejo de los acuerdos comerciales en
procesos de contratacion, de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia
Compra Eficiente, publicado en su pagina web, asi como también la informacion

publicada en las paginas web del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo,

determinandose que a la presente contratacion NO le aplican los tratados de libre

comercio y acuerdos comerciales vigentes para Colombia.

8 SUPERVISION

La supervision del contrato sera ejercida por EL JEFE DE LA OFICINA ASESORA
DE COMUNICACIONES Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES o quien haga
sus veces o0 quien designe el ordenador del gasto. El supervisor ejercera sus
obligaciones conforme a lo establecido en el Manual de Contratacion y en el Manual de
Supervision e Interventoria, y esta obligado a vigilar permanentemente la correcta
ejecucion del objeto contratado. El supervisor debera realizar un seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable y juridico sobre el cumplimiento del objeto del
contrato, en concordancia con el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011. Para tal fin debera
cumplir con las facultades y deberes establecidos en la referida ley y las demas normas
concordantes vigentes. El Supervisor, podra designar mediante comunicacion escrita
un Servidor Publico o contratista que se denominara “apoyo a la supervision” y que
tendra como funcion apoyar a éste en la supervision de la ejecucion de las obligaciones

contractuales que se deriven del contrato.
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9 PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DEL CONTRATO
El contrato se perfeccionara con las firmas de las partes. Para su ejecucion se
requiere el registro presupuestal, la afiliacion a la ARL y la aprobacion de la garantia.

10 LISTADO ANEXOS

Describir los anexos que apliquen al proceso.
a) GAL-FM 39 Analisis de Riesgos.
b) GAL-FM 44 Certificado de experiencia de idoneidad.

c) GAL-FM-45 V1 Certificacion de no existencia o insuficiencia de personal en
planta.
d) CDP No. 1066 del 25 de AGOSTO de 2026.

e) Matriz de riesgo.

GERMAN DUQUE ARIAS

Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales
Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales
e-mail: german.duque@uaesp.gov.co

Elabor6: ANGELA M. CUESTAS I. - CONTRATISTA- JURIDICA OACRI
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CERTIFICADO DE EXPERIENCIA E IDONEIDAD

EL JEFE DE LA OFICNA ASESORA DE COMUNICACIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE SERVICIOS PUBLICOS - UAESP

HACE CONSTAR

Que el jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales requiere
llevar a cabo el contrato cuyo objeto es “OACRI-017 Prestar servicios para apoyar la puesta
en marcha de la estrategia de comunicaciones de la Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos (UAESP)”.

Que, de conformidad con el CERTIFICADO DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL DE PLANTA
No. 590 del 25 de AGOSTO de 2026 y del estudio previo de la contratacion por desarrollar, el perfil
de la persona a contratar es el siguiente:

Formacion académica: Titulo de formacion técnica o tecnoldgica o dos (2) afios de
educacion superior profesional
Experiencia: Treinta y siete (37) meses o mas de experiencia laboral.

Que revisada la hoja de vida de CAMILA ANDREA ALBA SALAMANCA identificado/a con Cédula
de ciudadania No. 1.000.519.429, se establecié que cuenta con la experiencia e idoneidad
requerida, tal y como se menciona a continuacion:

FORMACION ACADEMICA SOPORTE
Titulo de formacion técnica o tecnolégica o | Aporta los siguientes documentos
dos (2) afios de educacion superior Diploma de grado del 19 de marzo del afio 2025
profesional expedido por la Universidad de Bogotad Jorge
Tadeo Lozano, por medio del cual se le otorga
el titulo de Profesional en disefio grafico.

EXPERIENCIA CERTIFICADA:

Desde Hasta Tipo de experiencia
(De acuerdo con la

DD | MM | AA | DD | MM | AA | descripcién de los
I S S N estudios previos)

Entidad que certifica

contratista IM. INDUSTRIA
05| 1M | 21 | 14 ) 10 ) 25 MADERAS S.A.S
TOTAL, EXPERIENCIA 47 MESES

Que, con fundamento en lo anterior, se deja constancia que la persona relacionada en el presente
documento, CUMPLE con todos los requisitos exigidos en los estudios y documentos previos del
proceso, y que se trata de una persona IDONEA para llevar a cabo el objeto contractual del
presente proceso.

El Jefe de Oficina Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales
manifiesta que, la persona citada no cuenta con reporte alguno y se deja constancia que no
presenta ningun tipo de inhabilidad o incompatibilidad de los consagrados por la Ley.

Dada en Bogota D.C., a los VEINTICINCO (25) dias del mes de agosto de 2026.

GERMAN DUQUE ARIAS
Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales
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e-mail: german.dugue@uaesp.gov.co
Elaboré: Angela M. Cuestas |.-contratista-juridica OACRI
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0228 UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE SERVICIOS PUBLICOS - UAESP

Bo GOTA UNIDAD EJECUTORA 01 Sergio SES A dmeres

onzalez
H Serial del ificade

Alejandro St

Jimenez ADMINISTRATIVA

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Gonzalez
NUmero : 1066 7
EL SUSCRITO RESPONSABLE DEL PRESUPUESTO CERTIFICA SERGIO ALEJANDRO JIMENEZ GONZALEZ

Que en el Presupuesto de Gastos e Inversiones de la vigencia 2026 existe apropiacion disponible para atender la presente solicitud asi:

RUBRO DESCRIPCION DEL RUBRO CONCEPTO DEL GASTO FONDO VALOR

Implementacién de estrategias
integrales para la gestién de
residuos sélidos de puntos criticos y

0232020200991191 Servicios 1-100-F001 VA-RECURSOS

0230117400320240320 ; ) -2 | administrativos relacionados con los 21.000.000
de arrojo clandestino como garantia . DISTRITO
. R NP trabajadores estatales
de &rea limpia en el espacio publico
de Bogota D.C.
Total 21.000.000
Objeto:

OACRI-017 Prestar servicios para apoyar la puesta en marcha de la estrategia de comunicaciones de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos
(UAESP).

Se expide a solicitud de ANDREA CAROLINA MARU RUIZ Cargo SUBD, mediante oficio nimero 20261200099143 de AGOSTO 24 DE 2026.

Bogota D.C. AGOSTO 24 DE 2026

Documento firmado por: SERGIO ALEJANDRO JIMENEZ GONZALEZ / Cargo: RESP
Aprobd: SJIMENEZG 24.08.2026

Elabor6: SRUIZM 24.08.2026

Impresion: 24.08.2026-17:14:55 SJIIMENEZG 0000909370 0002

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995, la firma mecéanica aqui plasmada tiene plena validez para todos los efectos legales. Con el codigo de verificacion puede constatar la
autenticidad del Certificado en la entidad que expide dicho documento.

data —

DE BOGOTA DC.



MATRIZ DE RIESGO CONTRATOS PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION
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