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1. DATOS GENERALES DE LA CONTRATACION

No. Plan de Adquisiciones | 2021-01

Plan Anual de Adquisiciones
Consecutivo | 48-038

Tipo de Presupuesto Asignado Inversion

Nombre de Proyecto o dela Necesidad que seincluyo en

. Modernizacion de la Gestién Documental en el Distrito de Barranquilla
el Anual de Adquisiciones

Codigo BPIN No. 2021080010038

2. DATOS DE LA CONTRATACION

Fecha de elaboracién del estudio previo: (dd/mm/aaaa) Enero de 2021

Nombre del funcionario que diligencia el estudio previo : Edgardo Pérez Lombana

Dependencia solicitante: Gestion Documental - Secretaria General del Distrito
Tipo de Contrato: Prestacion de Servicios Otro:

3. ELEMENTOS DEL ESTUDIO (Decreto 1082 de 2015 SECCION 2. SUBSECCION 1. PLANEACION Articulo 2.2.1.1.2.1.1.)

La Alcaldia Distrital de Barranquilla en cumplimiento de los fines del estado consagrado en el
art 2 de la constitucién politica de Colombia “ son fines esenciales del estado servir a la
comunidad, promover a la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios,
derechos y deberes consagrados en la constitucién, facilitar la participacion de todos en la
decisiones que lo afectan en la vida econdmica, politica, administrativa y cultural de la nacion,
defender la independencia nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la convivencia
pacifica y la evidencia de un orden justo.

Asi mismo, el Plan de Desarrollo Distrital de Barranquilla 2020-2023 “Soy Barranquilla”, en la
politica administracion publica eficiente, programa: Fortalecimiento de desempefio y la
eficiencia, se encuentra el proyecto Modernizacion de la Gestion Documental, cuyo objeto
es planificar, manejar y organizar la documentacion producida y recibida para facilitar el
acceso a la informacion a los ciudadanos y satisfacer necesidades de interés general.

Esta politica busca consolidar un modelo de gestién transparente, promoviendo la actuacion de
sus funcionarios basados en solidos principios éticos y morales, para incrementar la credibilidad
3.1. Descripcién de la necesidad quely 1a confianza de la poblacién y del sector productivo como aliados del progreso incentivando
se pretende satisfacer con el cambios y transformaciones sostenibles en busca de la transparencia y el buen gobierno.
proceso de contratacion
En el proyecto Modernizacion de la Gestion Documental, se encuentra el cumplimiento de
las siguientes metas: Aumentar a 8 las series documentales digitalizadas para la aplicacion
de la politica CERO PAPEL y Automatizar 20 tramites y procesos dentro de la estrategia
CERO PAPEL; para lo cual se hace necesario contar con personal técnico y profesional
que apoye en el disefio e implementacion de la estrategia cero papel y en cumplimiento de
estas metas.

El Decreto Acordal No. 0801 de 2020, mediante el cual se adopta la estructura organica de la
administracion central del Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla, establece en
su articulo 45, las funciones primarias y secundarias de la oficina de Gestion Documental
adscrita a la Secretaria General Distrital.

Y le corresponde a la Secretaria General del Distrito por medio de la oficina de Gestion
Documental, en cumplimiento de sus funciones Liderar los programas y proyectos de gestion
documental y archivo, para la correcta aplicacion de los principios y las normas archivisticas,
en el marco de los objetivos y metas propuestas en el Plan de Desarrollo Distrital. Para lo cual
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dara aplicacion a las normas archivisticas de clasificacién, organizacién, descripcion,
digitalizacién, valoracién y ordenacion documental, con lo cual se garantiza el facil acceso de
la informacion a los ciudadanos de manera electronica.

El punto de acceso a la informacion de manera presencial es el Archivo central, ubicado en la
calle 38 entre carreras 45y 46 y en la calle 30 No. 15-160 (antes Metrotransito) con un depdsito
de aproximadamente 25.000 cajas de archivo que contienen documentacion de entidades
liquidadas del Distrito de Barranquilla y de algunas dependencias de la Alcaldia Distrital de
Barranquilla y de manera electrénica en la pagina web de la Alcaldia Distrital de Barranquilla o
desde las aplicaciones habilitadas para el acceso electrénicos a tramites, documentos y
servicios.

Acorde con las disposiciones constitucionales y legales vigentes y con el objeto de satisfacer
necesidades de interés general, considera necesario y oportuno contratar, y garantizar a los
ciudadanos el acceso a la informacién en condiciones de equidad, transparencia y eficiencia.
(Ley 1712 de 2014 -Ley de Transparencia-). Por lo cual debe cumplir con la responsabilidad
de liderar los programas y proyectos de gestion documental y archivo, para la correcta
aplicacion de la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000), la cual establece las directrices
para la conservacion preventiva de los documentos de archivo durante el ciclo vital de los
documentos y los criterios para la organizacion de archivos de gestion en las entidades publicas
y privadas con funciones publicas. Por lo anterior se necesita reforzar algunas instancias de
soporte documental con recurso humano que disponga de las competencias requeridas como
insumo fundamental para lograr una mejor gestion en la ejecucion de los programas de gestion
documental de la Secretaria General del Distrito.

Lo anterior, teniendo en cuenta que no existe personal en planta suficiente, por tanto resulta
imprescindible adelantar un proceso de contratacion de un equipo de trabajo que cuente con la
idoneidad y experiencia para que apoye las actividades operativas y logisticas de manera
presencial y virtual de la Secretaria General relacionada con los procesos que en materia de
Gestion Documental y archivo requiera. Lo anterior se soporta en el certificado expedido por la
Secretaria Distrital de Gestibn Humana en documento anexo al presente estudio.

3.2 OBJETO A CONTRATAR, ESPECIFICACIONES, AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS REQUERIDOS PARA SU EJECUCION

3.2.1. Objeto contractual:

“PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL DESARROLLO DE
LAS ACTIVIDADES LOGISTICAS DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA
ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA RELACIONADA CON EL PROYECTO DE
MODERNIZACION DE LA GESTION DOCUMENTAL Y LA ESTRATEGIA CERO PAPEL DE
LA SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO ESPECIAL, INDUSTRITAL Y PORTUARIO DE
BARRANQUILLA”.

3.2.2 Clasificacion UNSPSC:

La clasificacion de los bienes y servicios, objeto del Proceso de Contratacion, son los siguientes:

ITEM Clasificacion UNSPSC Clase

1 80111600 Servicio de personal temporal

3.2.3 Especificaciones del Objeto
Contractual

Se requiere de la prestacion de servicios de apoyo a la gestidon de un grupo de trabajo con conocimientos
en procesos, sistema de calidad, archivistica, administrativos, bachilleres, técnicos y profesionales para el
desarrollo de las actividades relacionadas con el proyecto de modernizacién de gestion documental y
estrategia Cero papel; para lo cual utilizaran las técnicas archivisticas establecidas por el Archivo General
de la Nacion y las Normas Técnicas Colombianas.

3.2.4 Autorizaciones, permisos y
Licencias Requeridos para la
Ejecucion del Objeto Contractual.

No aplica

3.2.5 Documentos técnicos para el
desarrollo del proyecto:

No aplica
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3.3 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA Y DEL DISTRITO DE BARRANQUILLA

3.3.1 Obligaciones del Contratista:

1. Cumplir con las cotizaciones al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales durante la ejecucion
del contrato.

2. Mantener actualizados todos sus documentos en el Distrito, especialmente el RUT. En caso de algin
cambio en su situacion tributaria debera presentar un nuevo RUT al &rea de cuentas de la Secretaria
General y/o a la Oficina de Contabilidad de la Secretaria de Hacienda.

3. Indicar al momento de presentar la propuesta si es 0 no responsable del IVA.

4. Asistir a las reuniones presenciales o virtuales que sean programadas por parte de la Secretaria
General del Distrito.

5. Cumplir con las demas obligaciones que se deriven de la esencia o naturaleza del contrato.

6. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacién que conozca por causa o con ocasién
del contrato.

7. Responder y hacer uso de los bienes que le sean asignados para el desarrollo de sus obligaciones y
hacer entrega de los mismos en el estado en que los recibi6, salvo su deterioro normal, o dafios
ocasionados por caso fortuito o fuerza mayor.

8. Presentar al supervisor el del contrato un informe mensual sobre las actividades realizadas durante la
ejecucién del contrato.

9. Prestar los servicios en los términos y condiciones establecidas y formuladas en la propuesta y
requeridas por el Distrito.

(Las Obligaciones Especificas se describen en el CUADRO ANEXOQ)

3.3.2. Obligaciones del Distrito de
Barranquilla:

1. Cancelar al contratista en la forma y términos establecidos en el contrato

2. Suministrar oportunamente la informacién que requiere el contratista para el cumplimento de sus
obligaciones contractuales.

3. Realizar la supervision del contrato.

3.4 Modalidad de seleccion,
justificacion y fundamentos
juridicos.

Conforme a lo sefialado en el Articulo 2 numeral 4 Literal h de la Ley 1150 del 2007 y Decreto 1082 de 2015
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 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 Entidad Estatal, para la contratacién de trabajos artisticos que solamente puedan encomendarse a
determinadas personas naturales, debe justificar esta situacion en los estudios y documentos previos.

3.5 Valor Estimado del Contrato y
Justificacién del Mismo

El valor estimado de los contratos es por la suma de OCHENTA MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS ($
80.500. 000.00) y todos los tributos que se generen con ocasion a la celebracién, ejecucion y liquidacion del
contrato. La suma anterior, se obtiene de la informacién contenida en el analisis del mercado.

Capitulo/ Descripcion del

L=l Articulo Capitulo/Articulo

Dep | Tipo Fuente Valor

DEMOCRATIZACION
1 | 417110102 DE LA 48 ICLD $ 80.500.000
CONTRATACION

TOTAL| $80.500.000

Nota: Teniendo en cuenta que el valor de la contratacién corresponde a un nimero plural de contratistas,
los valores particulares para cada uno se sefialan en el cuadro anexo.
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3.5.1 Certificado de disponibilidad
Presupuestal

La futura contratacion, cuenta con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal:

NUmero: 202100207
Valor: $ 346.557.284
. Secretaria de Hacienda
Autorizados por L
Distrital

3.5.2 Variables consideradas para
calcular el presupuesto oficial:

Las variables que se consideraron para calcular el presupuesto oficial de esta contratacién son las
siguientes:

Andlisis del sector, de conformidad a lo exigido en el decreto 1082 de 2015.

3.5.3 Forma de Pago del Contrato

El Distrito de Barranquilla, pagara al contratista de la siguiente manera:
VER ANEXO
Cada pago debe de estar precedido por la presentacion de la factura o cuenta de cobro, recibido a

satisfaccién por parte del supervisor, acreditacion del pago a la seguridad social (salud, pension y riesgos
laborales) y el pago de los demas impuestos a que haya lugar.

3.6 . CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

3.6.1 Requisitos Habilitantes.

Para este proceso, los requisitos habilitantes, que se exigiran seran los siguientes:

3.6.1.1 Capacidad Juridica

. Propuesta, en la cual se debe dejar constancia de su responsabilidad tributaria en cuanto al
IVA.

. Copia de Cedula de Ciudadania.

e  Registro Unico Tributario — RUT actualizado.

e Afiliacién al Sistema General de Seguridad Social Integral (Salud y Pensién).

e  Formato Unico de Hoja de Vida debidamente diligenciado en el SIGEP.

e  Declaracién Juramentada de Bienes y Rentas.

. Copia de la Tarjeta Profesional. (en los casos exigidos por la Ley)

. Certificado de vigencia de la Tarjeta Profesional. (en caso que aplique)

e  Certificado de Antecedentes Disciplinarios expedido por el 6rgano competente segin la
profesion. (En el caso que aplique).

. Certificado de Antecedentes Disciplinarios Expedido por la Procuraduria General de la Nacion.

e Certificado de no reportado en el Boletin de Responsables Fiscales expedido por la
Contraloria General de la Republica.

e  Libreta Militar para hombres menores de cincuenta (50) afios.

e  Certificado de Antecedentes Judiciales expedido por la Policia Nacional.

e  Certificado de Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC

e Certificaciones de estudios y titulos exigidos en el estudio previo.

. Certificaciones de experiencia y copias de contratos que acrediten su experiencia e idoneidad.

e  Examen médico preocupacional (Articulo 2.2.2.4.2.2.18 del Decreto 1072 de 2015).

e  Certificacion Bancaria.

Nota: La informacion solicitada en el presente item debe ser cargada en el SECOP II, dentro de los tres
(3) dias siguientes a la publicacién del proceso.

3.6.1.2 Experiencia

e VER CUADRO ANEXO

3.6.1.3 Capacidad Financiera N/A
3.6.1.4. Capacidad Organizacional N/A
3.6.2. Factores de Evaluacion N/A

3.6.3 Reglas de desempate de Ofertas |[N/A
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3.7 Anélisis de riesgos y forma de
mitigarlo.

El Distrito de Barranquilla, de acuerdo con las disposiciones del articulo 4 de la ley 1150 de 2007 y de los
articulos Articulo 2.2.2.1.1.2., Articulo 2.2.1.1.1.6.1., Articulo 2.2.1.1.1.6.3. y el numeral 2 del articulo
2.2.1.2.5.2. del decreto 1082 de 2015 y con base en la Metodologia para identificar y clasificar los riesgos
elaborado por Colombia Compra Eficiente procede a tipificar, estimar y asignar los riesgos de la presente
contratacion.

Ver Anexo A. Matriz de Riesgos.

3.8 Garantias:

De acuerdo a lo sefialado en el articulo 7 inciso 5 de la ley 1150 del 2007, que taxativamente expresa que
las garantias no seran obligatorias en los contratos de empréstito, en los interadministrativos, en los de
seguro y en los contratos cuyo valor sea inferior al 10% de la menor cuantia a que se refiere esta ley,
caso en el cual correspondera a la entidad determinar la necesidad de exigirla, atendiendo a la naturaleza
del objeto del contrato y a la forma de pago, asi como en los demés que sefiale el reglamento., en
concordancia con lo estipulado en el articulo 77 del decreto 1510 de 2013,, no se hace necesaria la
exigencia de garantias. Por lo anterior y teniendo en cuenta la naturaleza del contrato y su forma de pago,
no se hace necesaria la exigencia de garantias. En concordancia con el Art 7 Numeral 5 de la Ley 1150
de 2007

3.9. Interventoria o Supervision:

Nombre del funcionario: MARGARITA MONSALVE SALAS

Identificacién del funcionario: 32.866.549

Cargo: JEFE DE OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL

SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

Dependencia:

3.9.1 Necesidad de contar con

Interventoria cuando los contratos N/A
superen la menor cuantia
3.10 Plazo de Ejecucion del Contrato |Ver anexo

3.11 Liquidacioén del Contrato

Para los contratos de prestacion de servicio de apoyo a la gestién, no es obligatorio de conformidad con
el articulo 217 del decreto 019 del 10 de enero de 2012

3.12 Sometimiento a un acuerdo
comercial.

NA

3.13 Constancia del cumplimiento del
deber de andlisis de las entidades
estatales

Se deja constancia que la entidad cumplié con el deber de analisis para conocer el sector relativo al objeto
del Proceso de Contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnicay de
andlisis de riesgo.

FIRMA:

"
7)4.11.')4”!« Il aas

NOMBRE: MARGARITA MONSALVE SALAS

CARGO: JEFE DE OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL

Proyecté: Edgardo Pérez L.
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Anexo A. MATRIZ DE RIESGOS

El Distrito de Barranquilla, de acuerdo con las disposiciones del articulo 4 de la ley 1150 de 2007 y de los articulos Articulo 2.2.2.1.1.2., Articulo 2.2.1.1.1.6.1., Articulo 2.2.1.1.1.6.3. y

el numeral 2 del articulo 2.2.1.2.5.2. del decreto 1082 de 2015 y con base en la Metodologia para identificar y clasificar los riesgos elaborado por Colombia Compra Eficiente procede

la que

on en

| tipo y la etapa del proceso de contrataci

, segun e

a tipificar, estimar y asignar los riesgos de la presente contratacion. Seguidamente, se identifican y describen los riesgos

ocurre. Luego, se evallan los riegos teniendo en cuenta su impacto y su probabilidad de ocurrencia y finalmente, se establece un orden de prioridad teniendo en cuenta los controles
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Fuente: http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual riesgo_web.pdf
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http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_riesgo_web.pdf

CUADRO ANEXO

OBJETO

“PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES LOGISTICAS DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA
ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA RELACIONADA CON EL PROYECTO DE MODERNIZACION DE LA GESTION DOCUMENTAL Y LA ESTRATEGIA CERO PAPEL DE LA
SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO ESPECIAL, INDUSTRITAL Y PORTUARIO DE BARRANQUILLA”.

Jimplementados en Gestion Documental

|Apoyar el seguimiento de visitas y capacitaciones de las entidades pablicas y privadas con funciones pablicas del
Distrito de Barranquilla a las cuales se les brinda acompaffamiento y asesoria en materia de Gestién Documental.

[Apoyar en la supervision del proceso de contratacion, como la revision de cuentas de cobro, informes de gestion y
|pago de aportes parafiscales.

Realizar porcesos de formulacion, y optimizacion de los planes de calidad y de adiquisicion manejados por la
Oficina de Gestion documental.

Asistir en el apoyo la radicacion de PQRSD del sistema SIGOB, QUILLA, ATOM y los dems sistemas

actividades a
contratar

Ochenta Mil Novecientos Cincuenta Pesos MIL ($ 4.380.950 ), cada pago
debe estar precedido por el informe de actividades, recibido a satisfaccion
por parte del supervisor, acreditacion del pago a la seguridad social
(salud, pension y riesgos laborales), presentacion de la factura o cuenta
de cobroyy el pago de los impuestos haya lugar.

INCLUIDO IVA

partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y de ejecucion.

EXPERIENCIA VALOR DE
CANTIDAD OBLIGACIONES Y ACTIVIDADES ESPECIFICAS A DESARROLLAR el PERFIL FORMA DE PAGO e PLAZO SUPERVISION
(Apoyar la y control de los que reposan en los archivos del Distrito de
Barranquilla.
(Asistir en la actualizacion de inventarios de los archivos de gestion, central y liquidaciones del Distrito de
Barranquilla. EL DISTRITO cancelaré el valor del contrato de la siguiente manera: Un
Ordenar sequn el tipo. conservacion fisica. foliar, rotular e identificar caias o carpetas. primer pago a veintiocho (28) de febrero de 2021 por valor de Un Millon
| los seg(n el formato e ingresar y/o actualizar en bases de datos la Seiscientos Cuarenta y Dos Mil Ochocientos Sesenta Pesos M/L ( $ Margarita Monsalve
informacion. 1.642.860 ), Nueve pagos mensuales iguales por valor de Tres Millones g Salas
Asistir en la digitalizacion de documentos en formato carta, oficio, planos, etc. Y asimismo incorporar e indexar Un (1) afio y Seis (6) Doscientos Ochenta y Cinco Mil Setecientos Catorce Pesos MIL ($ Jefe de oficina de
metadatos. meses 3.285.714)) y un ultimo pago a treinta y uno (31) de diciembre de 2021 por $34.500.000 - NO | El plazo para la ejecucion del contrato sera hasta el 31 de diciembre de 2021, contados a p
1 - - - - Bachiller . : ! Gestién Documental
Apoyar en la recepcion, verificacion, clasificacion, embalaje, traslado, consulta, recuperacién y fotocopiado de los con las actividades a valor de Tres Millones Doscientos Ochenta y Cinco Mil Setecientos Catorce INCLUIDO IVA partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y de ejecucion. Secretaria General del
expedientes manejados en los archivos del Distrito de Barranquilla. contratar Pesos MIL ($ 3.285.714) , cada pago debe estar precedido por el informe de Distrito
actividades, recibido a satisfaccién por parte del supervisor, acreditacion
Asistir en la de los revision de planillas de entrega, guias devueltas, del pago a la seguridad social (salud, pension y riesgos laborales), CC 32.866.549
i de masivos y 6n de enlas dela Alcaldia Distrtal de Barranquilla presentacion de la factura o cuenta de cobro y el pago de los impuestos haya
Asistir en el apoyo la radicacion de PQRSD del sistema SIGOB, QUILLA, ATOM y los demas sistemas lugar.
|implementados en Gestion Documental
[Apoyar en la supenvision del proceso y control de archivo de las planillas de envio y devolucién de guias de
[Apoyar en la proyeccion de los estudios previos que sean requeridos parala celebracion de los contratos de
Prestacion de Senvicios de persona natural o Juridica de la Oficina de Gestién documental.
[Asistir en la atencion de requerimientos, solicitudes relacionadas con las diferentes etapas del proceso contractual, )
de conformidad con las disposiciones legales sobre la materia. EL DISTRITO cancelara el valor del contrato de la siguiente manera: Un
(Apoyar la planeacion y/o estructuracion, desarrolio, gestion y tramite de los diversos procesos de seleccion primer pago a veintiocho (28) de febrero de 2021 por valor de Dos Millones
contractual a cargo de la Oficina de Gestién documental Ciento Noventa Mil Quinientos Pesos ML ( $ 2.190.500 ), Nueve pagos Margarita Monsalve
_ mensuales iguales por valor de Cuatro M illones Trescientos Ochenta Mil Salas
[Asistir en las actividades de tipo operativo requeridas en la etapa precontractual y contractual dentro de los Un (2) afio > :
rocesos de Contratacion que sea necesario, relacionada con las Novecientos Cincuenta Pesos ML ($ 4.380.950) y un ultimo pago atreina | - ¢ 46 606,000 - NO | El plazo para la ejecucion del contrato seré hasta el 31 de diciembre de 2021, contados a| ~_J¢'© de oficina de
1 D - Contador Publico| y uno (31) de diciembre de 2021 por valor de Cuatro M illones Trescientos - : Gestién Documental

Secretaria General del
Distrito
CC 32.866.549




