ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS
CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA

A continuacion, presento el estudio de conveniencia y necesidad requerido conforme a lo dispuesto en los numerales 7 y 12 del
articulo 25 de la Ley 80 de 1993 (modificado por el art. 87 de la Ley 1474 de 2011) y los articulos 2.1.1° y 3.5.2°, del Decreto
Reglamentario 734 de 2012, para adelantar un proceso de seleccion de minima cuantia y la consecuente celebracion del contrato
requerido.

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

A partir del afio 2002, la Secretaria de Hacienda asumid las funciones que venia desarrollando el Fondo Rotatorio del Concejo, en
razén a que mediante Acuerdo Distrital No. 59 del 2002, el Concejo de Bogota D.C., dispuso lo siguiente:

“Articulo 3. Subrogacion de dsrechos y obligaciones. El Distrito Capital de Bogoté - Secretaria de Hacienda Distrital subrogaré al Fondo
Rotatorio del Concejo de Bogota en la titularidad de los derechos que a éste corresponden y en el cumplimiento de las obligaciones a su cargo,
incluidas las pecuniarias”

i mismo, el articulo 6° del Acuerdo antes citado preceptud:

“Creacion del Fondo Cuenta del Concejo de Bogotd, D.C. Créase el Fondo Cuenta del Concejo de Bogota D.C., para el manejo presupuestal,
contable y de tesoreria de los recursos financiercs destinades a la administracion, funcionamiento y operacion del Concejo de Bogoté, D.C.

E/ Fondo Cuenta del Concejo de Bogota, D.C. no tendré personeria juridica y el ordenador del gasto de los recursos seré el Secretario de
Hacienda Distrital, quien podra delegar dicha faculiad en un funcionario del nivel directivo de la Secretaria de Hacienda.”

lgualmente, el paragrafo del articulo 7° del Acuerdo 59 de 2002, establecio:

"Los gastos que se deriven de la administracion y funcicnamiento del Fondo Cuenta del Concejo de Bogota, D.C., seran con cargo al
presupuesto de la Secretaria de Haclenda Distrital.”

A su vez el-Decreto Distrital No. 260 del 24 de junio de 2002, en su articulo 1°. Sefialé:
“Créase en el Presupuesto de la Secretaria de Hacienda, fa Unidad Ejecufora 04 «Fondo Cuenta Concejo de Bogots, D.C.».

Sobre la base de lo anterior, corresponde a la Secretaria Distrital de Hacienda contratar con cargo a los recursos asignados al “Fondo
Cuenta del Concejo de Bogota D.C." los bienes o servicios que requiera el Concejo de Bogota, D.C.

.. 4ra la Secretaria de Hacienda es conveniente la celebracion de un contrato con el objeto abajo registrado, toda vez que en atencion
a los principios de la funcion administrativa y en aras del mejoramiento continuo, el Concejo de Bogota, en cumplimiento a la Ley 594
de 2000 - Ley General de Archivo — se establece que el objeto principal de los archivos es disponer la documentacion organizada de

talforma que la informacién institucional sea recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente para
la historia.

El Concejo de Bogota ha establecido como mecanismo para la proteccion de los documentos su encuadernacion y empaste, con el fin
de organizar vy facilitar la manipulacién de los documentos de frecuente consulta, como son los Anales y Publicaciones, Diarios
Oficiales, Acuerdos, Registros y Decretos Distritales del Concejo de Bogota.

Lo ant_erigf de acuerdo con la solicitud presentada por la Directora Financiera y Directora Administrativa (e) del Concejo, radicada con
el Cordis 2013ER15964

2. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR CON SUS ESPECIFICACIONES ESENCIALES.

2.1, OBJETO

SERVICIO DE EMPASTE Y/O ENCUADERNACION DE DOCUMENTOS DEL CONCEJO DE BOGOTA D.C.
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2.2. ALCANCE DEL OBJETO

El empaste y/o encuadernacion de los documentos del Concejo como son los Anales y Publicaciones, Actas, Acuerdos, Proyectos de
Acuerdos, autoliquidaciones de Némina, Resoluciones, Registros y Decretos ¥ ofras publicaciones Distritales del Concejo de Bogota,
e igualmente los que requieran ser reencuadernados debido a su deterioro.

El empaste y/o encuadernacion se realizara en libros tamafios carta, oficio o extracficio, de conformidad con las especificaciones
técnicas enunciadas y en las condiciones previstas en los estudios previos.

2.3. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

El valor estimado del contrato que se derive del presente proceso de seleccion, incluido el Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.),
cuando a ello hubiere lugar y demas impuestos, tasas, contribuciones de caréacter nacional y/o distrital legales, costos directos e
indirectos, es la suma de SEIS MILLONES DOSCIENTOS SETENTA MIL (86.270.000) PESOS MONEDA CORRIENTE.

2.4. PLAZO DE EJECUCION

Nueve (9) Meses o hasta agotar recurscs, evento que ocurra primero

2.5. FORMA DE PAGO

La Secretaria Distrital de Hacienda cancelara el valor facturado correspondiente al servicio de empaste y/o encuademnacion en libros
efectuados en el mes objeto de prestacion del servicio, previa radicacion de la factura en la Subdireccion Financiera y certificacion de
cumplimiento a satisfaccion expedida por los supervisores del contrato.

Los pagos se efectuaran dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la radicacion en la Subdireccion Financiera de la
certificacion de cumplimiento a satisfaccion del objeto y obligaciones, expedida por el supervisor ¢ interventor del confrato,
acompafiada de los respectivos recibos de pago por concepto de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral en Salud y Pension,
aportes parafiscales: Sena, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando corresponda.

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 sea fitular éste. Sin perjuicio de lo anterior queda entendido que la forma de pago supone la prestacion real y
efectiva de la contraprestacion pactada.

2.6. SITIO DE ENTREGA

Instalaciones del Concejo de Bogota

2.7. COMITE DE OBRA:

NO APLICA

2.8. CLAUSULAS SANCIONATORIAS Y COSTOS A CARGO DEL CONTRATISTA:

El proponente debera tener en cuenta que el contrato incluira clausula de multas, cléusula penal pecuniaria, clausulas excepcionales

(si hay lugar a ellas). Igualmente, debera asumir los costos de expedicién de la garantia asi como todos los impuestos, tasas y
contribuciones del orden nacional y distrital que gravan los contratos estatales.

37-£.39
V.4




N, ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS
ALCALDIA MAYOR CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA

DE BOGOTA DC.
SECRETAREA OE HATZENDA

3. CONDICIONES TECNICAS EXIGIDAS.

Ver Anexo Técnico No. 1 - Especificaciones Técnicas.
3.1 OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

1 Acatar la Constitucion, la ley, las normas legales y procedimentales establecidas por el Gobiemo Nacional y Distrital, y demas
disposiciones pertinentes.

2 Cumplir lo previsto en las disposiciones de las especificaciones esenciales, asi como en la propuesta presentada.

3 Dar cumplimiento a las obligaciones con los sistemas de seguridad social., salud, pensiones y aportes parafiscales, cuando
haya lugar, y presentar los documentos respectivos que asi lo acrediten, conforme lo establecido por el articulo 50 de la Ley
789 de 2002, la Ley 828 de 2003, la Ley 1122 de 2007, Decreto 1703 de 2002, Decreto 510 del 5 de marzo de 2003, articulo
23 de laley 1150 de 2007, Ley 1562 de 2012 y demas normas que las adicionen, complementen o modifiquen.

4 Dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha en que se le entregue la copia del contrato y las instrucciones para su
legalizacion, debera constituir las garantias pactadas en el contrato.

5 Garantizar la calidad de los servicios contratados y responder por ello.
6 Colaborar con la entidad contratante para que el objeto contratado se cumpla y que este sea el de mejor calidad.

7 Acatar las érdenes que durante el desarrollo del contrato la entidad le imparta, y de manera general, obrar con lealtad y buena fe en
las distintas etapas contractuales evitando las dilaciones y entrabamiento que pudieran presentarse.

8 Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia, al supervisor o interventor del contrato, seglin corresponda.

9 Guardar fotal reserva de la informacién que por razén del servicio y desarrollo de sus actividades obtenga. Esta es de
propiedad de la Secretaria Distrital de Hacienda de Bogota, D.C. y solo salvo expreso requerimiento de autoridad competente
podra ser divulgada.

10 Acatar las instrucciones que durante el desarrollo del contrato le imparta La Secretaria Distrital de Hacienda de Bogoté, D.C
por conducto del supervisor o interventor del contrato.

11 Responder por la conservacion, el uso adecuado, deterioro o pérdida de los elementos en el evento en que le sean entregados
por la entidad para la prestacion del servicio.

12 Suscribir y cumplir durante la ejecucion del contrato la declaracion de aceptacion de “POLITICAS DE USO Y SEGURIDAD DE
LA TECNOLOGIA DE INFORMACION DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA, previa a la asignacion de usuario y el
otorgamiento de permisos para la utilizacion de servicios informéaticos, que tienen como fin salvaguardar y preservar la
integridad, confidencialidad, oportunidad y disponibilidad de la informacion, en caso de que aplique.

13 En cumplimiento de la Directiva Distrital No. 003 de 2012 el contratista se obliga a: a) Velar por el respeto de los derechos
constitucionales y laborales de los trabajadores que utilice para la ejecucion del contrato, para lo cual, eliminara formas de
contratacion lesivas para los derechos laborales de los trabajadores. b) Velar por el respeto de la legislacion laboral vigente e
incentivar la mejor oferta laboral y prestacional que garantice el acceso a mejores oportunidades de trabajo. El incumplimiento

- de las obligaciones contractuales incluidas en el presente numeral, ocasionara el inicio de procesos sancionatorios, conforme
con la normatividad vigente, esto es, la imposicion de multas o la declaratoria de incumplimiento haciendo efectiva la clausula
penal pecuniaria, si es del caso.
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14 Dar cumplimiento a lo dispuesto en la Circular No. 1 de 2011 de fecha19 de enero DE 2011, expedida por el Alcalde Mayor de
Bogota D.C., en el sentido de no contratar a menores de edad, en cumplimiento de los pactos, convenios y convenciones
internacionales ratificados por Colombia, segtn lo establece la Constitucion Politica de 1991 y demas normas vigentes sobre la
materia, en particular aquellas que consagran los derechos de los nifios.

3.2. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL CONTRATISTA.

1- Dar estricto cumplimiento a las condiciones y obligaciones establecidas en el ANEXO TECNICO, mediante el cual se
determinan los requerimientos para el objeto del presente contrato

3.3. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL SUPERVISOR

El supervisor ademés de las funciones establecidas en el procedimiento de Supervision e Interventoria, 38.P-01, tendra las siguientes:

1- Verificar que las solicitudes de encuademacion y empaste presentadas por las dependencias, cumplan con el procedimiento
de Administracion de Archivos y los instructivos de Administracién para los Archives de Gestion del Sistema de Gestion de
Calidad, en especial en los siguientes aspectos:

a. Documentacion completa: Los documentos se pueden encuademar si fa secuencia es correcta y la cantidad de
folios esta completa.

b. Organizacion de los documentos: Antes de entregar al contratista la documentacion, esta debe estar organizada en
unidades de méaximo 200 folios, segin el procedimiento de Administracion de Archivos y el insiructivo de
Administracion para los Archivos de Gestién del Sistema de Gestion de Calidad.

¢. Eliminacién de material metalico: La documentacion debe entregarse al contratista libre de todo material ajeno a la
documentacion, tales como clips, grapas metalicas, ganchos legajadores, efc., aun cuando sean boletines cocidos
con grapadora.

d. Estado de los documentos: Los documentos no pueden entregarse doblades, plegados o con deterioros fisico,
quimicos, tales como: Faltantes de soporte, contaminacion biologica, resgaduras que comprometan gran parte del
documento y/o fragmentacian del soporte, entre otros.

e. Solicitud de encuademacion: El Jefe de la dependencia debe solicitar por escrito al Subdirector Administrativo o
Director Administrativo y Financiero del Concejo, seglin corresponda una revision y aprobacion de la documentacion
que se requiere encuadernar.

f.  Concepto: La encuademacion se realiza después de la aprobacion de la Subdireccion Administrativa y/o Direccion
Administrativa y Financiera del Concejo de Bogota, segiin corresponda. No se podrén encuademar: 1) Documentos
de Conservacion Total, segin la Tabla de Retencion Documental vigente. 2) Decumentos que por criterio de la
Subdireccion Administrativa y/o la Direccion Administrativa y Financiera del Concejo no justifiquen la
encuadernacion.

2. Solicitar a las Areas usuarias del servicio la certificacion de recibo a satisfeccion de los servicios de empaste y encuadernacion
aprobados por el jefe de 4rea y realizados por el contratista, con el fin de soportar las certificaciones de cumplimiento.
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4. FUNDAMENTOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION.

Efectuado el anlisis de que trata el numeral 6 “Condiciones Generales” del procedimiento 37-P.01, se determind que corresponde
a la modalidad de SELECCION DE MINIMA CUANTIA, de conformidad con lo establecido en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011y
mediante el procedimiento establecido en el Titulo Ill capitulo V del Decreto Reglamentario 734 de 2012.

5. JUSTIFICACION DE CAPACIDAD FINANCIERA COMO REQUISITO HABILITANTE.

NO APLICA

6. EL ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE MECANISMOS DE COBERTURA DEL RIESGO QUE GARANTIZAN LA
SERIEDAD DEL OFRECIMIENTO, EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES QUE SURJAN DEL CONTRATO Y DE SU
LIQUIDACION Y LA RESPONSABILIDAD EXTRACONTRACTUAL.

6.1 EL ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE GARANTIAS DESTINADAS A AMPARAR LOS PERJUICIOS DE
NATURALEZA CONTRACTUAL O EXTRACONTRACTUAL, DERIVADOS DEL OFRECIMIENTO.

En el presente proceso de seleccion no se exigira garantia de seriedad del ofrecimiento, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo
3.5.7° del Decreto Reglamentario 734 de 2012.

6.2 EL ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE GARANTIAS DESTINADAS A AMPARAR LOS PERJUICIOS DE
NATURALEZA CONTRACTUAL O EXTRACONTRACTUAL, DERIVADOS DEL INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO.

Para gafantizar las obligaciones que se adquieren en virtud del contrato, el contratista otorgara a favor del DISTRITO CAPITAL -
SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA, una garantia que ampare los siguientes riesgos:

El principal riesgo que se puede presentar en la ejecucion del objeto confractual es que el contratista no cumpla a cabalidad con las

ligaciones establecidas en el contrato, para lo cual éste deberé consiituir el amparo de Cumplimiento Por el treinta por ciento
(30%) del valor def confrato, vigente por el término de ejecucion del mismo y cuatro (4) meses mas. Este amparo debe constituirse a
partir de la fecha de suscripcion del contrato y debe garantizar el cumplimiento del contrato, el pago de la cléusula penal y de las
muftas,

Adicionalmente, en esta contratacion se puede presentar/que el setvicio no se cumpla bajo los parédmetros establecidos en el contrato
y en la Invitacion Publica, por lo que conslituye un riesgo que debe ser amparado mediante la cobertura de Calidad del Servicio, ¢!
cual debera establecerse por el treinta por ciento (30%) del valor total del contrato, vigente por el término de ejecucién del mismo y
cuatro (4) meses més.

La Secretaria Distrital de Hacienda al responder solidariamente con el contfratista frente al cumplimiento en el pago de salarios y
prestaciones sociales del personal asignado al contrato, considera que un riesgo que se puede presentar en esta contratacion es que
el contratista no cumpla con dichas obligaciones, por tanio es necesario amparar dicho riesgo mediante la cobertura De Salarios y
Prestaciones Sociales: Por el cinco por ciento (5%) del valor total del contrato, vigente por el plazo de ejecucion del mismo y tres (3)
aflos mas.
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De acuerdo con el analisis anterior la garantia debe cubrir los siguientes amparos:

Modalidad Porcentaje Vigenoia de Modalidad Porcentaje Vigencia de amparos
amparos
Cumplimiento de las obligaciones El término da
surgidas del contrato estatal Por el 30% deh/'alor sjecucion del Susilhsant saciinte Por el'30% dé Valortotal | Elt&rmino de ejecucién dal
incluyendo el pago de multas y total del contrato. conirato mas 4./ de Ios servicios prestados | contralo mas 4 meses. /
clausula penal pecuniaria X Meses.
Pago de Salarios, prestaciones N | Eltermino de
sociales e indemnizaciones E}?;le é;'fni:;k' ejecucion det coniraio
laborales. ) y 3afios. /

7. EL SOPORTE QUE PERMITA LA TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE LOS RIESGOS PREVISIBLES QUE

PUEDAN AFECTAR EL EQUILIBRIO ECONOMICO DEL CONTRATO.

Se encuentra contenido en la Matriz de estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles que puedan afectar el equilibrio
econdmico del contrato, diligenciada por el area de origen, de conformidad con lo dispuesto en la Resolucion No. SHD-000257 de
2012.

Decretfo 734 de 2012, *Articulo 2.1.2. Determinacion de los riesgos previsibles. Para los efectos previstos en el articulo 4° de la
Ley 1150 de 2007, se entienden como riesgos involucrados en fa conlratacion fodas aquellas circunstancias que de
presentarse durante el desarrollo y ejecucion del contrafo, tienen fa potencialidad de alterar el equilibrio econdmico del
contrato, pero que dada su previsibilidad se regulan en el marco de las condicicnes inicialmente pactadas en los contratos y se
excluyen asi del conceplo de imprevisibilidad de que trafa el arlicuio 27 de la Ley €0 de 1993. El riesgo sera previsible en Ia
medida que el mismo sea identificable y cuantificable en condiciones normales. ...(...)"

En las modalidades de Licitacion Pabiica, Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos, [a entidad debera tipificar en el proyecto
de pliego de condiciones, los riesgos que puedan presentarse en el desamollo del contrato, con el fin de estimar cualitativa y
cuantitativamente la probabilidad e impacto, y sefialara el sujeto contractual que soportara, total o parcialmente, la ocurrencia
de la circunstancia prevista en caso de presentarse, & fin de preservar las condiciones iniciales del contrato.”

De lo anterior concluye el area de origen que la contratacion que se pretende celebrar, no se encuentra incluida dentro de la norma
citada, en el entendido de que la misma se trata de una contratacion de minima cuantia, por lo cual no se hace necesaria la emision
de la matriz de estimacion, tipificacion y asignacion de riesges previsibles que puedan afectar el equilibrio econdmico del contrato. No
obstante lo anterior realizado el anélisis correspondiente la Entidad considera que no existen riesgos previsibles que pueda afectar el
equilibrio econdémico del contrato.

8. DIRECTIVA DISTRITAL No. 008 de 2012

Efectuado el anélisis correspondiente no se ha encontrado como téonicamente viable la posibilidad de incluir en estos estudios
pravios la obligacién del contratista o asociado de vincular personas identificadas como beneficiarias en la Directiva Distrital No. 001
de 2011, y en consecuencia, pasa a dejar CONSTANCIA de las razones exirajuridicas de tal inviabilidad, de acuerdo con el literal ¢)
del punto 4) de la citada Directiva, en los siguientes téiminos:

El personal que utilizara el contratista para la ejecucion def objeto del presente proceso de seleccion de minima cuaniia, no tendra
dedicacion exclusiva a la Entidad, los posibles proponentes cuentan con el personal necesario y debidamente capacitado para prestar
el servicio tanto a la Entidad como a los particulares y publico en general, siendo ocasional la atencion, asi las cosas consideramos
técnicamente inviable la inclusion para el futuro contratista de la obligatoriedad de vincular para la ejecucion del conltraio personas
naturales marginadas y vulnerables.
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9. RECOMENDACION

Con la presentacion de este estudio, queda evidenciada la necesidad del contrato tendiente a cumplir con los propositos establecidos
para la buena marcha y efectivo cumplimiento de los cometidos de la Secretaria Distrital de Hacienda, por consiguiente, se solicita
adelantar el proceso contractual respectivo.

AREA DE ORIGEN DIRECTOR DEL AREA DE ORIGEN
=) i
Nombrg: KATTY .&I;@(ANDRA NOVOA CARDOSO ombre: ANGELA MARI
Cargo: Asesord Fondo Cuenta del Concejo Vd Cargo: Directora de Qratiy
I
Elabord: Angela Marina Forero Rubiano %
Reviso: Nelly Quintero Navarrete Yo (L

37-f.39
V.4




s —— —

2OIVIRY 20THUIMUD0A Y 201U 123
AITHAUD aMinting 30 HOIDATARTHO D

e e e e e ———— —_

20l 20 nes dames & fnsbne! alering lsb beblegosn sl shernebig 1t
frenDRNS0 Yoq  Bbne wH 5F1'—3mlarﬂ snsen0ed &l sb aobllemoo 2ol sb oinse 0 -

WIOIRO 30 A3RA U3 ROYDARIO  WID

- 1
OBDAPAD AQYOM Al e

__ojmoro lob sinciud ohine T
. - - il .
3 },_. i .

L




