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De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 25 de la Ley 80 de 1993 numerales 7 y 12, en la
Ley 1150 de 2007 y con sujecion a lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto
1082 de 2015, se realiza el presente estudio previo para adelantar el proceso de contratacion
y la consecuente celebracién del contrato requerido.

1). DESCRIPC,IION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER CON LA
CONTRATACION

La Ley 1507 de 2012 dispuso la creacion de la Autoridad Nacional de Television como una
Agencia Nacional Estatal de Naturaleza Especial, del Orden Nacional, con personeria juridica,
autonomia administrativa, patrimonial, presupuestal y técnica, la cual formara parte del
sector de las Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones, cuyo objeto es brindar
las herramientas para la ejecucion de los planes y programas de la prestacion del servicio
publico de televisidn, con el fin de velar por el acceso a la television, garantizar el pluralismo
e imparcialidad informativa, la competencia y la eficiencia en la prestacion del servicio, asi
como evitar las practicas monopolisticas en su operacién y explotacion, en los términos de
la Constitucion y la ley.

Asi mismo la ANTV se constituye como el principal interlocutor con los usuarios del servicio
de television y la opinion publica en relaciéon con la difusidn, proteccidn y defensa de los
intereses de los televidentes, y dirige su actividad dentro del marco juridico, democratico y
participativo que garantiza el orden politico, econémico y social de la Nacidn.

Por medio de la Ley 1507 de 2012 se distribuyeron competencias respecto del servicio
publico de televisién, correspondiendo a la ANTV, entre otras, las relacionadas con el
otorgamiento de las concesiones para el servicio publico de television, asi como las de
asignacion del espectro radioeléctrico, para la prestacion de dicho servicio.

Vale mencionar, que mediante resoluciéon 1219 de 2013, se cred el Grupo Administrativo y
Financiero de la ANTV, el cual tiene entre sus funciones “Administrar la gestion de archivo
y correspondencia de todos los procesos y areas de la entidad”.

Para el cumplimiento de las competencias anteriormente referidas, se formuld entre otros
proyectos y estrategias el proyecto de inversion “Fortalecimiento gestién administrativa y
comunicativa de la ANTV”, con el cual se considera la implementacion de actividades para
generar herramientas de planificacion y seguimiento de la entidad del piloto de gestion
documental, como estrategia para fortalecer el sistema integrado de planeacion y gestion
de la misma. Par tal fin se determiné la necesidad de incrementar actividades de seguimiento
y control con el fin de fortalecer los distintos actores que interviene en la cadena de la
gestion documental, como personal, estructura, politicas, seguimiento a indicadores y asi
afianzar los objetivos propuestos para esta vigencia 2017.
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En este marco y dadas las complejidades del proyecto de inversion fortalecimiento gestion
administrativa y comunicativa de la ANTV, particularmente en lo relacionado con los temas
de gestion documental es necesario que la ANTV en el marco de las funciones de la
Coordinacion Administrativa y Financiera, y conforme a las metas del proyecto de inversion,
esté en condiciones de adelantar acciones asertivas y pertinentes. Para ello se requiere de
la prestacion de servicios de cinco (5) personas naturales, cuya formacién académica esté
relacionada con temas de gestién documental, tales como: Técnico en organizacién de
archivos, técnico en asistencia documental o tecnélogo en gestién documental y que cuente
con un afio de experiencia laboral, para que apoye las actividades de implementacion,
fortalecimiento y desarrollo del proceso piloto de gestion documental de la entidad.

Por lo anterior se requiere:

Descripcion
Cddigo UNSPSC - .

Servicios de Oficina Cantidad
80161504

FORMACION ACADEMICA: Técnico en organizacion de archivos o 5

o tecndlogo en gestidén documental o Técnico en Asistencia Documental.
Especificacion:

EXPERIENCIA: Un afio de experiencia laboral.

2). CLASIFICACION UNSPSC

80161504. Grupo F: Servicios. Segmento 80. Servicios de Gestidn, servicios profesionales
de empresa y servicios administrativos, Familia 16. Servicios de administracién de empresas,
Clase 15. Servicios de apoyo gerencial, Producto 04. Servicios de oficina.

3). DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR CON SUS ESPECIFICACIONES TECNICAS
MINIMAS Y OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

3.1. OBJETO DEL CONTRATO: Prestacion de servicios de apoyo a la gestion para
desarrollar las actividades de archivo, clasificacion, base de datos, distribucion,
organizacion de la gestion documental de la entidad.

3.2.  OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
1. Elaborary presentar al supervisor del contrato un informe mensual de las actividades

ejecutadas durante el mes basado en el reporte diario de produccién de acuerdo a
las metas establecidas.
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2. Realizar actividades de ordenacion de expedientes, organizacion de documentos,
seleccién natural, eliminacion de material metalico, eliminacion de publicidad,
organizacién cronoldgica, foliacién e identificacion de carpetas.

3. Apoyar en la organizacion de archivos, inventario, clasificacién, ordenacion,
descripcidn, insercion, sistematizacion y digitalizacién de los documentos de acuerdo
con las TRD, para cada una de las dependencias de la Entidad.

4. Realizar las actividades necesarias relacionadas con el almacenamiento y traslado de
unidades de conservacion.

5. Realizar la digitacion de los inventarios documentales, con las copias de seguridad
correspondientes, prestar el servicio de atencidn de las consultas, préstamos y paz
y salvos que le sean solicitados al archivo de la Entidad.

6. Preparacion de la documentacion a eliminar en el archivo central y recibir los archivos
de gestion de acuerdo con la tabla de retencion documental y realizar las
actualizaciones en la base de datos con los inventarios respectivos.

7. Recibir, revisar, registrar, clasificar y distribuir la documentacién que ingresa a
radicacion tanto interna como externa en fisico y en digital.

8. Realizar el seguimiento respectivo a la documentacion tramitada (clasificada y/o
organizada en los expedientes).

9. Atender personal y telefonicamente a los funcionarios y publico en general, pasar la
informacioén e inquietudes requeridas que corresponda a su superior inmediato y en
rutar las que no correspondan a la dependencia pertinente.

10. Asistir y participar en las reuniones y capacitaciones que el supervisor del contrato
programe.

11. Presentar reporte diario de produccién realizada en las actividades asignadas de
gestion documental (archivo y/o correspondencia) y entregar mensualmente al
supervisor del contrato el informe de avances de produccién de acuerdo al
cronograma para cada una de las actividades archivisticas a realizar.

12. Informar oportunamente al supervisor cualquier problema que se presente durante
la ejecucién del contrato, al igual que las inquietudes y consultas técnicas,
administrativas, juridicas, archivisticas e informaticas que requiera.

13. Conocer y aplicar lo establecido en los procedimientos documentales (manuales,
instructivos, metodologias, guias), al igual que conocer y diligenciar los formatos
oficializados por la entidad para el cumplimiento del objeto contractual y como
garantia para la ANTV de la eficaz planificacién, operacién y control de los procesos
del sistema de gestion integrado.

4). TIPO DE CONTRATO A CELEBRAR: Prestacion de servicios.
5). PRESUPUESTO OFICIAL: Setenta y cuatro millones setecientos cincuenta mil pesos

M/CTE ($74.750.000), segun Certificado de Disponibilidad Presupuestal SIIF N°. 33917 del
5 de junio de 2017, Dependencia 23-10-00 Autoridad Nacional de Television, Posicion
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Catalogo de Gasto C-2399-0400-1 Fortalecimiento Gestion Administrativa y Comunicativa de
la ANTV, Fuente Propios, Recurso 21, Situacion CSF.

6) VALOR DE CADA CONTRATO: Cada contrato por concepto de honorarios tiene un valor
de CATORCE MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($14.950.000).

7). PLAZO DE EJECUCION: Seis (6) meses y quince (15) dias, sin exceder el 29 de diciembre
de 2017.

8). LUGAR DE EJECUCION La ejecucién sera en el Grupo Administrativo y Financiero de la
Autoridad Nacional de Television en la ciudad de Bogota.

9). FORMA DE PAGO: Mes vencido o fraccién de mes con fecha de corte 20 de cada mes, a
razon de $2.300.000 previa presentacion del informe de ejecucién, acta de supervisién sobre
la prestacion del servicio a satisfaccion, acompanados de los documentos que acrediten la
afiliacién y pago o cotizacion a los sistemas de salud, pension y ARL.

El ultimo pago estara sujeto, al certificado de entrega de los elementos a cargo de EL
CONTRATISTA, tales como equipos, elementos de trabajo, documentos y demas sefialados
en el respectivo contrato, a la Coordinadora Administrativa y Financiera.

En todo caso, los pagos previstos en el futuro contrato estaran sujetos a la situacién de
fondos en la Tesoreria de la ANTV.

10). ANALISIS DEL SECTOR- ESTUDIO DE MERCADO (QUE SOPORTA EL VALOR
ESTUDIADO DEL CONTRATO A CELEBRAR)

Para establecer el valor del contrato a celebrar y/o valor estimado del proceso de seleccidn
se optd por el siguiente método:

De conformidad con la Guia para la Elaboracidn de Estudios de Sector G - EES — 02, expedida
por Colombia Compra Eficiente, capitulo 1V, literal A, relativos a la contratacion directa, se
presenta el siguiente estudio del sector para adelantar la contratacién directa de la
prestacion de servicios de apoyo en actividades de depuracion, seguimiento vy
mantenimiento del archivo, acorde con las normas y procedimientos que regulen el sistema
de gestidon documental, de acuerdo con las normas mas elevadas de competencia, idoneidad
e integridad y ética.

Mediante resolucién 1219 de 2013, se cred el Grupo Administrativo y Financiero de la ANTV,
el cual tiene entre sus funciones “Administrar la gestion de archivo y correspondencia de
todos los procesos y areas de la entidad”.
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Para el cumplimiento de las competencias anteriormente referidas, se formuld entre otros
proyectos y estrategias el proyecto de inversidon “Fortalecimiento gestion administrativa y
comunicativa de la ANTV”, con el cual se considera la implementacion de actividades para
generar herramientas de planificacion y seguimiento de la entidad del piloto de gestion
documental, como estrategia para fortalecer el sistema integrado de planeacién y gestion
de la misma. Par tal fin se determiné la necesidad de incrementar actividades de seguimiento
y control con el fin de fortalecer los distintos actores que interviene en la cadena de la
gestion documental, como personal, estructura, politicas, seguimiento a indicadores y asi
afianzar los objetivos propuestos para esta vigencia 2017.

En este marco y dadas las complejidades del proyecto de inversion fortalecimiento gestion
administrativa y comunicativa de la ANTV, particularmente en lo relacionado con los temas
de gestion documental es necesario que la ANTV en el marco de las funciones de la
Coordinacion Administrativa y Financiera, y conforme a las metas del proyecto de inversion,
esté en condiciones de adelantar acciones asertivas y pertinentes. Para ello se requiere de
la prestacion de servicios de cinco (5) personas naturales, cuya formacién académica esté
relacionada con temas de gestion documental, tales como: Técnico en organizacion de
archivos, técnico en asistencia documental o tecnélogo en gestién documental y que cuente
con un ano de experiencia laboral, para que apoye las actividades de implementacidn,
fortalecimiento y desarrollo del proceso piloto de gestion documental de la entidad.

Una vez verificadas las contrataciones realizadas precedentemente, se tiene que la entidad
ha celebrado en vigencias anteriores contrato sobre el objeto a desarrollar, en condiciones
similares.

De acuerdo con lo anterior, para la presente contratacion se han establecido como
honorarios mensuales o fraccién de mes la suma de $2.300.000, teniendo en cuenta el perfil
requerido y el objeto y obligaciones especificas del contrato a celebrar.

De otra parte, en la planta de personal de la ANTV no se cuenta con personal suficiente que
asuma la ejecucién de las actividades propuestas en el objeto de la contratacién, por lo que
procede la misma, de acuerdo con la certificacion de inexistencia de personal expedida por
la Coordinadora Administrativa y Financiera de la entidad.

11). FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION
Dando estricto cumplimiento a los fines y principios establecidos en la contratacion estatal,

la Autoridad Nacional de Television — ANTV adelantara un proceso de contratacion directa
— contrato de prestacion de servicios, de acuerdo con lo establecido en el articulo 2 numeral
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4 de la Ley 1150 de 2007 y en concordancia con lo establecido por el articulo 2.2.1.2.1.4.9.
del Decreto 1082 de 2015.

12). JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION QUE IDENTIFICARAN LA OFERTA
MAS FAVORABLES

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015,
Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contrataciéon directa la
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidon 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 adrea de que se trate. En
este caso, no es necesario que la Entidad Estatal haya obtenido previamente varias ofertas.
(obra certificacién de la Coordinadora Administrativa y Financiera).

13). PERFIL

FORMACION ACADEMICA: Técnico en organizacion de archivos o tecndlogo en gestion
documental o Técnico en Asistencia Documental.

EXPERIENCIA: Un afio de experiencia laboral.
14). TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS

Cumpliendo con lo expresado en el articulo 2.2.1.1.1.6.3. y 2.2.1.2.3.1.1. del Decreto 1082
de 2015 y con base en el desarrollo legal, jurisprudencial y doctrinal existe sobre el principio
de ecuacidon contractual del contrato, los riesgos previsibles que puedan afectar la
equivalencia econdmica del contrato que llegare a adjudicarse para prestaciéon de servicios,
en el presente caso obedecen a la clasificacidén de la tabla adjunta. Anexo 1 a este estudio
de conveniencia y oportunidad.

15). GARANTIA EXIGIBLE

Se exigira pdliza de seguro expedida por una compafia de seguros autorizada por la
Superintendencia Financiera, que ampare el siguiente riesgo:

a) Cumplimiento: Por una suma equivalente al diez por ciento (10%) del valor total del
contrato. Debera asi mismo, tener una vigencia igual a la ejecucion del contrato y de sus
prérrogas si las hubiere, a partir de su perfeccionamiento y cuatro (4) meses mas.

16). ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE LOS MECANISMOS DE COBERTURA
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Atendiendo a lo previsto en el Articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, y teniendo en cuenta que
lo pretendido por las partes es suscribir un contrato de prestacién de servicios, se observa
que el riesgo que se puede presentar en la ejecucién de este contrato por las caracteristicas
del servicio a contratar es el siguiente:

El incumplimiento de las Clausulas contractuales.

Por lo anterior, para evitar esta potencial situacion, y teniendo en cuenta la cuantia del
contrato a suscribir, se exigira poliza de seguro expedida por una compafiia de seguros
autorizada por la Superintendencia Financiera que ampare el riesgo anteriormente
mencionado.

La pdliza de cumplimiento es un tipico contrato de seguros mediante el cual se garantiza el
cumplimiento por parte del tomador — contratista de las obligaciones contenidas en un
contrato, y, en el evento de que el tomador no cumpla con dichas obligaciones por causas
que le sean imputables, la aseguradora debera pagar a la entidad contratante los perjuicios
patrimoniales que se causaron por tal incumplimiento, sin exceder del valor asegurado de
la pdliza.

El amparo de cumplimiento del contrato garantiza a la ANTV que, en caso de incumplimiento
imputable al contratista de las obligaciones contenidas en el contrato, la aseguradora le
indemnizara los perjuicios recibidos, incluyendo, ademas, las multas y clausula penal, si
estas fueron pactadas. Valor asegurado: no puede ser inferior al valor de la clausula penal
ni al 10% del valor del contrato. Vigencia: se inicia con la celebraciéon del contrato y se
prolonga durante la ejecucién y hasta la liquidacion del mismo y cuatro meses mas.

Los riesgos se asocian al cumplimiento del contrato y la calidad del servicio prestado, para
lo cual se hace necesario que el contratista garantice a la ANTV el cumplimiento de las
obligaciones y la entrega de los productos que surjan del contrato y su liquidacion al tenor
de lo establecido en la seccion 3 del Decreto 1082 de 2015, por medio del cual se expide el
régimen de garantias en la Contratacion de la Administracion Publica, asi como la calidad
del servicio en los términos que define la misma norma.

17). INDICACION SI EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA COBIJADO POR UN ACUERDO
COMERCIAL

La contratacion directa no esta cobijada por acuerdos comerciales.

18). CONCLUSION
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Conforme a la continua necesidad de adelantar las actividades relacionadas, en atencion a
lo anteriormente expuesto, y contando la Autoridad con los recursos econdmicos en el
presupuesto general de gastos de la entidad, de la vigencia del afio 2017 es viable,
conveniente y oportuno adelantar el proceso de seleccién y contrato respectivo para
satisfacer la necesidad aqui determinada.

Con la presentacion de este estudio, queda evidenciada la necesidad del contrato tendiente
a cumplir con los propdsitos establecidos para la buena marcha y efectivo cumplimiento de
los cometidos de la entidad, por consiguiente, es conveniente y oportuno adelantar el
proceso contractual respectivo y su perfeccionamiento.

Bogotd, 12 de junio de 2017.
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