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El presente estudio y análisis, se elabora en cumplimiento de los Principios que rigen la Contratación Estatal y en 

virtud de lo establecido en artículo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015; el cual se 
desarolló en los siguientes términos: 

DATOS GENERALES Fecha de emisin del estudio: 
Secretaría que elabora el estudio: 

Objeto de la contratación: 

ENERO,2022 
SECRETARÍA GENERAL 

PRESTACIÓN DE SERVICIos DE APOYOALA GESTIPN PARA LA EJECUCIÓN 
DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS EN LA SECRETARÍA GENERAL 

1. LA DESCRIPCIÓN SUCINTA DE LA NECESIDAD QUE PRETENDE SATISFACER CON LA CONTRATACIÓN. 
Dentro de las facultades del Alcalde del Municipio de Funza está la de contratar la adquisición de los diferentes bienes y servicios requeridos para el normal funcionamiento de la Entidad en cumplimiento de su mision 
Constifucional establecida en el articulo 315 que establece como atribuciones de este, dirigir la acción 
adminisfrativa del municipio, asegurar el cumplimiento de las funciones y la prestación de los servicios a su 

cargo: aspectos retomados en el literal D. numerales ly 5 del Articulo 29 de la ley 1551 de 2012. donde se 
establece la función de dirigir la acción administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones
y de la prestación de los servicios a su cargo; representarlo judicial y extrajudicialmente y de ordenar los gastos y 

celebrar los contratos y convenios municipales de acuerdo con el plan de desarrollo económico, social y con el 

presupuesto, observando las normas jurídicas aplicables.
De confomidad con lo establecido en el articulo 1 del Acuerdo No. 020 del 21 de diciembre de 2017, la 

organización intema de la Alcaldía de Funza coresponde a la siguiente:

Despacho del alcalde. 
Oficina de control intemo. 

1.2 Oficina Asesora Juridica.
Secretaria de gobierno.
Secretaria de eduCación.
Secretaria de saluJd. 

2. 

3. 

Secretaria de mujer y juventud.
Secretania de desarollo social. 
Secretaria de infraestructura. 

. 

O. 

secretaria de movilidad. 
Secretaria de desarrollo económico y competitividad. 
Secretoria de planeación y ordenamiento. 
secretaria de hacienda. 

8. 

9. 
10. 
11. 

12. secretaria general. 
Organos de asesoría y planeación. 13. 

La Secretaría General, como dependencia de apoyo debe dirigir y administrar eficientemente el recurso humano, de información, de bienes y servicioS necesarios para el desarollo de las actividades de la Alcaldia Municipal, facilitando asi el cumplimiento de la misión institucional.

En ese orden de ideas, y de conformidad con lo establecido en el articulo 16 del Acuerdo No. 020 del 21 de diciembre de 2017, son funciones de la Secretaría General las siguientes:

1. Dirigir y coordinar las politicas, programas y proyectos para mejorar Ia función administrativa y pública de la Alcaldia.
2. Dirigir e implementar las politicas y estrategias en materia del falento humano para el desarollo de los programas de bienestar social, sistema general de salud y seguridad del trabajo, administración del 

personal, selección, vinculaclón, capacitacion e incentivos de conformidad con las normas vigentes 
sobre la materia. 

3. Gorantizar la administración y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles del Municipio de 
conformidad con los procedimientos y normatividad vigente, que permita la efectiva prestación de los 
servicios por parte de la Alcaldia.

4. Organizar y coordinar la adecuada prestación de los servicios generales para el corecto funcionamiento
de la Alcaldia.

5. Dirigir los procedimientos para la adquisiclón de bienes y servicios en coordinación con las demás 
dependencios de la Alcaldia de conformidad con la normatividad vigente. 

6. Dirigir los servicios del registro, clasificación, distribución, frámite, archivo y conservación de la 
documentación y comespondencia de la Alcaldia que permia garanfizar la memoria institucional de 

conformidad con las disposiciones legales vigentes sobre la materia. 
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7. Garantizor la implementación de las polticas de alención al ciudadano, asi como del sistema de 
peliciones, quejas y reclamos que permita el desarrollo misional de la alcaldia y una aproximacion entre 
el ciudadano y la administración, en un marco del respeto de sus derechos y de paricipación en la 

gestión de la función administrativa. 
8. Organizar la prestaciórn y mantenimiento del servicio informático y la conectividad con el fin de que se 

garantice la ejecución de las funciones de la Alcaldia y la protección de la información. 
9. Direccionar el control disciplinario en la Alcaldia conociendo en primera instancia los procesos 

instaurados contra Ios servidores y ex servidores de la Alcaldia de Funza. 
10. Direccionar o efectuar las investigaciones y estudios en materia de planta de persona, estructura, 

manual especifico de funciones y competencias laborales y demás que se rèquieran de conformidad 

con la politica y normas de la función administrativa y pública. 
11. Las demás que le asigne la Leyo que comresponda a la naturaleza de la dependencia. 

Que el articulo 315 de la Constitución Plitica de Colambia consagra como atribuciones del Alcalde Municpa 
"dirigir la acción administrativa del Municipio, asegurar el cumplimiento de las funciones y la prestacion des 
servicios a Su corgo", aspectos retomados en el literal D, numeral 1° del artículo 91 de la Ley 136 de 1994,| 

modificado por el artículo 29 de la Ley 1551 de 2012. 

Dadas las anteriores funciones, se deben adelantar diferentes actividodes administrativas por lo que se requere 
contratar servicios de personal para apoyar la gestión administrativa de la SecrefariaGeneral, en el desarolo 
de lds funciones de dependencias sin intemumpir la adecuada prestación del servicio a la comunidad, en 

temas relacionados con la atención al publico, respuesta a solicitudes a traves del correo elecronico

institucional y el sistema de gestión documental.

Que se hace necesario fortalecer el equipo de la Secretaria General, toda vez que a cargo de esa 
dependencia se encuentra gran parte de la carga administrativa de la alcaldia de Funza y resulta insuficiente 

el personal con el que se cuenta para desarollar las tareas administrativas de apoyo a la dependencia. lo aue 
permitiró una mayor organizació para levar a feliz témino los procesos administrativos a cargo de la entidad. 

Que conforme el literal H artículo 2 de a la ley 1150 de 2007 numeral 3 del articulo 32 de la ley 80 de 1993 el 

articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 el cual establece que para la prestación de servicios profesionales 

y de apoyo a la gestión, la Entidad estatal podrá contratar directamente con la persona natural o juridica aue 
este en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado lo idoneidad y experencio 
directamente relacionada con el área de que se trate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente 
varias ofertos, de lo cual el ordenador del gasto deberá dejar constancia escita. 

Que la necesidad de este servicio es apremiante toda vez que dentro de la planta de personal de la 
administración municipal no se cuenta con personal suficiente que pueda desarollar estas funciones, tal y 
como consta en certificado emitido por la oficina de talento humano de la entidad. 

Una vez revisado el Plan Anual de Adquisicionesde la entidad oprobada para la vigencia 2022. Y publicado en 
el Sistema Electrónico para la Contratación Pública "SECOP", se puede verificar que el servicio que se pretende 

Contratar, se encuentra incluido en el mismo. 

2 LA DESCRIPCIÓN DEL OBJETO A CONTRATAR IDENTIFICADO CON EL CUARTO NIVEL DEL CLASIFICADOR DE 

BIENES Y SERVICIOS. 
2.1 OBJEO: PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTIÓN PARA LA EJECUCIÓN DE ACTIVIDADES 
ADMINISTRATIVAS EN LA SECRETARÍA GENERAL 
2.2 CODIGO DEL CUARTO NIVEL DEL CLASIFICADQR DE BIENES Y SERVICIOS:

Código 
8011 1620 

Denominación 
Servicios temporales de recursos humanos 

2.3 OBLIGACIONES DE LAS PARTES 

2.3.1 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: El contrafista se obligará para con el Municipio, en relación directa con 

el objeto del contrato, a lo siguiente:

A) OBLIGACIONES ESPECÍFICAS

1. Suscribir de foma conjunta con el supervisor designado el acta de inicio del contrato.

Apoyar en el direccionamiento de las diferentes solicifudes realizadas por las dependencias de la 
2. 

administración. 

Apoyar en la prestación del servicio de atención en la dependencia a los usuarios intemos y externos,

de acuerdo a las indicaciones del supervisor del contrato. 
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4. Apoyor en la revisión, escaneo, y cargue de la información en los correos instilucionales y el isterma 

gestión documental. 
ADOyar y veriicar que se dé respuesta oportuna a los solicitudes de las diferentes dependencias de la 
administración 
Atender las solicitudes del supervisor del contrato frente a la octualización, control y seguirmiento de 
bases de datos y documentos de la Administración.
Apoyar en la verificación y seguimiento de los procesos técnicos en los que hag parie, 0e 

Conformidad con Ios estándares establecidos por el supervisor del contrato. 
6. ADOyar en la implementación y aplicación de las TRD, que leguen a su conocimiento atendiendo los 

lineamientos establecidos por el proceso de Gestión Documental. 
YEaborar y presentar oporlunamente los informes requeridos por el supervisor del contrato del proceso 

de gestión documenfal. 
10. Las demás actividodes asignadas para el diligente cumplimiento de su contrato. 

B) OBLIGACIONES GENERALES: 

.Responder por cualquier tipo de reclamación, judicial o extrajudicial, que instaure, impuse o en lo que 
cOadyuve el personal, los subcontratistas o un tercero contra el Municipio, por causa o con ocasion de 
contrato. 

2. Rendir y elaborar los informes, conceptos, estudios y demás trabojos que se le soliciten en desarrolo del 

contrato. 
Obrar con lealtad y 
entrabamientos. 

uena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y 
4, Cumplr con la totalidod de los alcances descitos en el contrato, sus anexos y demás soportes que lo 

anteceden, los cuales hacen parte integral del contrato. 
S. No acceder a peticiones o amenazas de quienes actúen por fuera de la ley con el fin de hacer u omitir 

algún hecho. 
6. Mantener la reserva profesional sobre la información que le sea suministrada para el desarrollo del 

objeto del contrato. 
7. Informar oportunamente al Municipio sobre eventualidad que pueda surgir y que implique retraso en el 

desarollo del conirato.
8. Acatar las instrucciones, sugerencias, observaciones y onentaciones escritas por el Supervisor del 

contrato y el Municipio de Funza. 
Suscribira tiempo las actas requeridas por parte del Municipio (supervisor y/o interventor) como 
constancias de la ejecución del contrato. 

10. Presentar las cuentas de cobro del valor del contrato, anexando todos sus soportes y documentos 

necesarios para ello, dentro de los plazos convenidos. 
11. Acreditar sus pagos de SSI como cofizante independiente y Cuando fuere el caso, se obliga a afiliar a 

los terceros que emplee para la ejecuclón del contrato a una entidad promotora de salud, de manera 
tal que se garantice la cobertura de los diferentes riesgos y en especial de accidentes de trabajo (Decreto 1295 de 1994). y aplicar en forma estricta los controles y obligaciones que le competen, de 
acuerdo con lo establecido en la ley 789 de 2002, el articulo 23 de la ley 1150 de 2007 y el decreto 1703 
de 2002 y demás normas concordantes o complementarias, en materia de aportes a seguridad social, y pago de parafiscales, vigentes a la fecha de presentación de la oferta y durante la vigencia del 
contrato. 

12. Cumplir con lo estipulado en el protocolo de biosegunidad establecido por la Alcaldia de Funza para el 
desarrollo de las funciones, cUando estos requieran la asistencia presencial o el desplazamiento en el 
municipio, con el fin de prevenir la propogación del COVID-19. 

13. Las demás que por ley o contrato le correspondan. 

2.3.2 OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO: EI Municipio se obliga para con el contratista a lo siguiente: 

1. Pagar el valor del contrato en la canfidad, formay oportunidad pactadas. 
2. Brindar la colaboración y proporcionar la información y/o documentación que sea necesario para el 

adecuado cumplimiento del contrato 
3. Resotver las peticiones y consulta5 que le haga el contratista dentro de los téminos legoles. 
4. Cumplir y hacer cumplir las condiciones pactadas en el confrato y en los documentos que de él forman 

parte. 
2.4 TIPO DE cONTRATO: PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION 
24 LUGAR DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO: Alcalcia de Funza - Municipio de Funza, lugar en que se requiera de 

SU servicio. 
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2.5 sUPERVISOR DEL cONTRATO: jefe de prensa. 

3. REQUISITOs DE IDONEIDAD Y EXPERIENCIA 
Requlstos de estudio Requlsitos de Experlencia 

Titulo de formación de formación tecnológica en 25 a 36 meses de experiencia relacionada en 

gestión administrativa 
4. EL PLAZO DE EJECUCIÓN, VALOR Y FORMA DE PAGO DEL CONTRATO 

actividades administrativas. 

4.1 PLAZO DE EJECUCIÓN: seis (06) meses sin exceder el 30 de diciembre de 2022, contados a partir de la 

SUScripción del acta de inicio. 

4.2 VALOR DEL CONTRATO: DIECIOCHO MILLONES DE PESOS M/CTE ($18.000.000). El valor del cotrato se 
encuentra justificado en el análisis del sector, teniendo en cuenta la tabla de perfiles y honoranios de 

sector central del municipio de Funza. 

4.3 FORMA DE PAGO: seis (06) pagos mensuales, vencidos, iguales y sucesivos, cada uno por la suma de 
mensualidad TRES MILLONES DE PESos M/CTE ($3.000.000). Dichos pagos se realizarán previo el leno de 

los siguientes requisitos: 

1. Presentación de informe de actividades y/o de ejecucion del contrato 
2. Acreditación de pagos de seguridad social integral y parafiscales cuando coTesponda 
3. Certificación de cumplimiento expedida por parte del supervisor del contrato 

4. Presentación de 
5. Para la realización del pago final se deberá contar con el acta de terminación debidamente suscrta. 

E contratista deberá pagor las deducciones que por disposición legal o reglamentaria el Municipio practique 
incluidos además los gastos, costos y contribuciones a que haya lugar tales como: 

BASE GRAVABLE 
Valor del contrato 
Valor del contrato 
Valor del contrato 

TARIFA 
0.5% 

ESTAMPILLA 
Estampilla pro-cultura 
Estampilla pro-deporte 

Estampilla bienestar adulto mayor 
Estas estampillas se liquidan antes de IVA. 

EXENTO 
2% 

Los valores enunciados pueden variar en cualquier momento y se aplicaran los que se encuentren vigentes al 

momento de realizar el pago. 

5. EL CERTIFICADO DEL DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL QUE RESPALDA LA CONTRATACION 
5.1 NÚMERO Y FECHA DEL CDP: 2022000697 (19/01/2022) 

5.2 NOMBRE DEL RUBRo Y FUENTE: :2.1.2.02.02.008.1.83990 Servicios prestados a las empresas y servicios de 
producción / RECURSOS PROPIOS 

5.3 5.3 VALOR TOTAL DEL CDP: DIECIOCHO MILLONES DE PESOS MCTE ($18.000.000)

5.4 MATRIZ DE RIESGOS: Este análisis se hace con el fn de exponerles a los oferentes lo tipificación. 
estimación, asignación, impacto y fratamienfo de los resgos en la contratación; se desarolla de 

conformidad con el articulo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto Unico Reglamentario No.1082 de 2015 y el Manual 
para la identificación del Riesgo en los procesos de ContrafaciIon emifido por Colombia Compra 

Eficiente. 

Impaclo después 
del fratarnlento 

Monitoreo 
revoion 
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6. LAS GARANTIAS QUE LA ENTIDAD ESTATAL CONTEMPLA EXIGIR EN EL PROCESO DE CONTRATACION 

Teniendo en cuanta la modalidad de contratación, el objeto del contrato, plazo de ejecución y valor de este. 
De conformidad con lo consagrado en el articulo 2.2.1.2.1.4.5 del Decreto Unico Reglamentario No 1082 de 

2015, no se exige garantia para el contrato resultante del presente proceso de contratación directa. 

Y feniendo en cuenta que la ejecución contractual de este proceso se llevará a cabo de manera confinua y 

directa donde la interacción será diaria con el contratista, donde se verificará en su momento que el confrafista este cumpliendo con sus obligaciones contractuales. que el servicio se preste con la calidad minima exigida 
para este fipo de servicios, que se cumpla oportunamente con sus aportes a seguridad social como 

Coresponda. y dodo que no se advierle la probabilidad de generar afectaciones a terceros que hagan 
exigible una garantia de responsabilidad civil extracontractual, se detemina que no es necesaria la exigencia 
de garantias. 

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

Se informa aue la presente contratación (S) (NO) (Xx) está cobijoda con por un acuerdo intemacional o un 
tratado delibre comercio vigente para el estado colombiano, de conformidad con lo dispuesto en el literal C 
del Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratación, el cual señala "Las 
Entidades Estatales que adelantan sus Procesos de Contratación con las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, no 
deben hacer este anáisis en las modalidades de selección de contratación directa, minima cuantia o para la 
enajenación de bienes del Estado." 

9. ANALISIS SECTOR 
En la contratación directa el análisis del sector debe tener en cuenta el objeto del proceso de contratación, 
particularmente las condiciones del contrato, como los plazos, y formas de entrega y de pago. El análisis del 
sector debe permitir a la Entidad Estatal sustentar su decisión de hacer una contratación directa, la elección del 
proveedor y la forma en que se pacta el contrato desde el punto de vista de la eficiencia, eficacia y 
economia. En ese sentido, se deben contestar las siguientes preguntas: 

. la Entidad Estatal requiere contratar con una persona natural o juridica? 

PERSONA NATURAL X PERSONA JURÍDICA 

2. Cuál es la experiencia que requiere quien presta el servicio el acuerdo con la complejidad del caso 

Las condiciones de experiencia son las establecidas en el numeral 3° "Requisitos de experiencia" del 

presente estudio previo y hacen parte del análisis del sector. 

3 2La entidad ha contratado recientemente los servicios requeridos? 

Para el desarrollo del presente análisis del sector, fueron tenidos en cuenta entre otros aspectos, la 
revisión (histórica o en el SEcOP) de contratos celebrados por el municipio (u ofras enfidades) en años 

anteriores con igual o similar objeto, encontrando lo siguiente: 
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ANO NO. DE 
cONTRATISTA O8JETO CUANTÍA DURACION 

CONTRATo 
PRESTACION DE SERVICIOS PARA APOYO 

SANDRA 2018 473-2018 EN LA GESTION EN EL DESPACHO MUNICIPAL $6.307.000 105 DIAS 
MALAVER 

Y LAS DEMAS SECRETARIAS 
PRESTACION DE SERVICIOS PARA APOYO EN 

SANDRA 
2018 012-2018 LA GESTION EN EL DESPACHO MUNICIPAL Y12.614.000 210 DIAS 

MALAVER 

LAS DEMAS SECRETARIAS. 
PRESTACION DE SERvICIOS DE APOYO A LA 

GESTION, PARA LA EJECUCION DE LAS 
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS GENERADAS $25.250.000 

DENTRO DE LA SECRETARIA GENERAL DEL 

JOHANA 
2020 052-5020 299 DIAS 

TRIANA 

MUNICIPIO DE FUNZA. 
4 &Cuál es el tipo de remuneración recomendada para la prestación de los servicios objeto del Proceso 

de Contratación y el motivo por el cuai la Entidad Estatal escoge se tipo de remuneración desde la 

economia, la eficiencia y la eficacia del proceso de contratación 

La forma de remuneración del presente contrato se pactará en pagos fios mensuales vencidos. Lo 
anterior teniendo en cuenta que. por razones administrativas, el plan anual de caja (PAC) para los 

contratos de prestación de servicios y de apoyo a la gestión (OPS) se ha estructurado por ciclos 
mensuales. Asi mismo, el estándar de medición y seguimiento de la supervisión para el municipio de 
Funza (en la mayoria de los casos). y en lérminos de eficiencia y eficacio permite que en esos intervalos 
de fiemp0 se realice la venficación y validación oportuna sobre el cumplimiento de las obligaciones sin 

que ello represente un alto riesgo de incumpimiento. Lo anterior significa que los pagos obedecerán 
exclusivamente a los servicios etectivamente prestados en las cantidades y condiciones requeridas por 
el supervisor del contrato. 

NOMBRE: DIEGO ERNESTO GUEVARA FORERO 
SECRETARIO GENERAL FIRMA 

NOMBRE: MILENA LOPEZ ECHEVERRY 
CONTRATISTA- ENLACE JURIDICO FIRMA 
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