Proceso de Gestion de la Contratacion
MODELO ESTUDIO PREVIO CONTRATQ PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

Murigipio de Y

Villavicencio, enero 5 de 2023

En cumplimiento de lo dispuesto en los numerales 7° y 12° del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, del Articulo
2.2.1.1.21.1 del decreto 1082 del 26 de mayo de 2015, Articulo 2.2.1.2.1.4.9. Contratos de prestacién de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion y al amparo de las facultades conferidas en la resolucion
1000-67.20/067 de 2022, me permito presentar el ESTUDIO PREVIO DE OPORTUNIDAD Y CONVENIENCIA
para llevar a cabo la presente contratacién.

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD:

La Alcaldia de Villavicencio, conforme a su normativa y en cumplimiento de los fines estatales a su cargo,
requiere liderar, orientar y coordinar la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de las politicas,
planes, programas y proyectos estratégicos para la administracion, asi como atender las relaciones politicas e
institucionales con los diferentes niveles de gobierno y la coordinacion articulada de los sectores de la alcaldia
en la oficina de Secretaria Privada del Municipio; dicha dependencia no cuenta con la suficiente capacidad de
planta de personal, disponible para la realizacion de actividades relacionadas con los procedimientos y tramites
Que debe adelantar el Municipio.

El municipio requiere contratar los servicios de tipo técnico en el area administrativa de la Secretaria Privada
del Municipio, en sus diferentes fases (pre contractual, contractual y post contractual).

En la Secretaria Privada del Municipio, se requiere la participacion de este técnico, no solamente en Ia
proyeccion y elaboracion de respuestas a los requerimientos a que haya lugar en la Secretaria Privada del
Municipio, sino igualmente apoyo a la gestion del Secretario Privado del Municipio en cuanto al desarrolio
administrativo que se requiera.

2. ANALISIS DE CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD: La presente contratacion es conveniente ya que el
MUNICIPIO requiere darle solucion a la necesidad anteriormente descrita y para ello no cuenta en su planta
de personal con personal suficiente o requiere personal especializado para ejecutarla.

Adicionalmente la presente contratacion es oportuna ya que los servicios a contratar se requieren actualmente
para llevar las tareas de funcionamiento en el area Administrativa propias de esta dependencia.

3. CONDICIONES DEL CONTRATO.

OBJETO: ‘PRESTACION DE SERVICIOS COMO APOYO A LA GESTION
ADMINISTRATIVA PARA LA OFICINA DE LA SECRETARIA PRIVADA DEL MUNICIPIO
DE VILLLAVICENCIO.".

PLAZO: Eltérmino para la ejecucion del contrato seré de SEIS (06) MESES, contados a partir de la suscripcion
del acta de inicio.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR DE CONFORMIDAD CON EL OBJETO A CONTRATAR: Las actividades
a desarrollar son las siguientes:

1. Tramitar y dar respuesta oportuna correspondencia, solicitudes y demas requerimientos que le sean
asignados por el superior inmediato.

2. Realizar las tareas y funciones propias de la secretaria privada para funcionamiento operativo de la
misma.
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3. Proyectar los documentos que sean necesarios para el tramite de los actos administrativos
expedidos por la secretaria privada o despacho (notas internas, oficios remisorios).

4, Elaborar, proyectar y transcribir circulares, memorandos, oficios y documentos, informes, cuadros
correspondencia que se le encomendados por la Secretaria Privada.

5. Recepcionar, radicar, organizar y entregar la correspondencia y documentos que le sean
encomendados y dandc cumplimiento a las directrices de gestion documental.

6. Atender y orientar al usuario interno y externo que requiera informacion, documentos que le permitan
ubicarse para la gestion que requiera a nivel de la Secretaria Privada y el Despacho.

7. Realizar control y mantener organizados los documentos archivos y registros, propios de la Secretaria
Privada de acuerdo a las directrices de gestion documental.

8. Las demas actividades que le sean encomendadas por el supervisor del contrato afines al objeto
contratado.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: Ademas de todo lo anteriormente para el cabal cumplimiento del
objeto contractual el contratista debera:

¢ Utilizar todos sus conocimientos en el apoyo al municipio y ejercer sus actividades con honestidad,
eficiencia y calidad, dertro de un ambiente de cordialidad y respeto para los demas.

e Guardar la debida resesva y confidencialidad sobre los documentos que le sean entregados o tenga
conocimiento con ocasidn de la ejecucion del contrato.

o Afiliarse al sistema de Seguridad Social Integral.

e Realizar los pagos mensuales por concepto de seguridad social integral, sobre el 40% bruto del valor
mensual. En ningun caso la base gravable podra ser menor al salario minimo mensual legal vigente.

» Entregar al supervisor Jel contrato junto con el informe mensual, copia legible del comprobante de
pago del aporte mensual al Sistema de Seguridad Social integral en los términos sefialados en la Ley

o El contratista debe demostrar buen manejo de las relaciones interpersonales, ser diligente y
responsable.

¢ Suscribir las actas correspondientes para el desarrollo del objeto contractual y presentar los informes
mensuales de ejecucio contractual,

« Noacceder a peticiones 0 amenazas de quienes actlen por fuera de la ley con el fin de hacer u omitir
algun hecho.

» Responder por sus actuaciones u omisiones derivadas de la celebracion del presente contrato y de la
ejecucion del mismo.

e Asumir todos los costos que genere la legalizacion del presente contrato.

« Realizar las demas obligaciones de acuerdo con su competencia profesional y que sean inherentes
al objeto contractual

« Darnoticiainmediata al supervisor de las novedades que puedan ocasionar la paralisis en la ejecucion
del contrato.

» Coordinar la entrega de los elementos utilizados para desarrollar el objeto del contrato al supervisor.

AFILIACION AL SISTEMA GENERAL DE RIESGOS LABORALES Y OBLIGACIONES
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AFILIACION AL SISTEMA GENERAL DE RIESGOS LABORALES Y OBLIGACIONES

De conformidad al Decreto 723 de 2013 expedido por Ministerio de Salud y Proteccion Social, la afiliacion al
Sistema General de Riesgos Laborales, es obligatoria para las personas vinculadas a fravés de un contrato
formal de prestacion de servicios con entidades o instituciones publicas o privadas, para el mejoramiento de
sus condiciones de salud y trabajo.

Articulo 6°. Inicio y finalizacion de la cobertura. La cobertura del Sistema General de Riesgos Laborales se
inicia el dia calendario siguiente al de la afiliacion; para tal efecto, dicha afiliacion al Sistema debe surtirse como
minimo un dia antes del inicio de la ejecucion de la labor contratada. La finalizacion de fa cobertura para cada
contrato corresponde a la fecha de terminacién del mismo.

Articulo 15. Obligaciones del contratante. El contratante debe cumplir con las normas del Sistema General
de Riesgos Laborales, en especial, las siguientes:

1) Reportar a la Administradora de Riesgos Laborales los accidentes de trabajo y enfermadades laborales.

2) Investigar todos los incidentes y accidentes de trabajo.

3) Realizar actividades de prevencion y promocion.

4) Incluir a las personas que les aplica el presente decreto en el Sistema de Gestion de Ssquridad y Salud en
el Trabajo.

5) Permitir la participacion del contratista en las capacitaciones que realice el Comité Pasitario de Sequridad
y Salud en el Trabajo.

6) Verificar en cualquier momento el cumplimiento de los requisitos de seguridad y salud necesarios para
cumplir la actividad contratada de las personas a las que les aplica el presente decreto

7) Informar a los contratistas afiliados en riesgo IV y/o V sobre los aportes efectuados al Sistema General de
Riesgos Laborales.

8) Adoptar los mecanismos necesarios para realizar el pago anticipado de la cotizacion, cuando el pago del
aporte esté a su cargo.

Articulo 16. Obligaciones del contratista. £l contratista debe cumplir con las normas del Sistema General
de Riesgos Laborales, en especial, las siguientes:

1) Procurar el cuidado integral de su salud.
2) Contar con los elementos de proteccion personal necesarios para ejecutar la actividad contratada, para lo
cual asumira su costo.
3) Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales.
4) Participar en las actividades de Prevencion y Promocion organizadas por los contratentes, los Comités
Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias Ocupacionales o la Administradora de Riesgos
Laborales.
5) Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Sequridad y Salud en el
Trabajo SG-SST

El nivel de riesgo del contratista, para ser declarado para la afiliacion a la Administradora de Riesgos Laborales,
conforme las actividades propias del contrato son: Nivel 01

VALOR: El valor total de la presente contratacion es de VEINTIUN MILLONES DE PESOS MCTE
($21.000.000)
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FORMA DE PAGO: El Municipio pagara al contratista el valor del contrato de la siguiente manera:
teniendo en cuenta que el valor mensual es de TRES MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS MDA
CTE ($3.500.000), en cumplimiento al segundo inciso del articulo 2.1.1 de la Resolucion No. 525 de
2016 de la Contaduria General de la Nacién, el presente contrato se cancelara mensual del servicio
ejecutado. Lo anterior previa presentacion del informe de actividades ejecutadas, pago de seguridad
social (salud, pension y riesges profesionales) correspondiente al mes de ejecucién, cuenta de
cobro, informe del supervisor de cumplimiento a cabalidad de las obligaciones a cargo del
contratista. Para el Ultimo pago debera anexar acta de terminacion.

4. FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION: El contrato a
celebrarse es un proceso de contratacion directa de acuerdo con lo dispuesto por el numeral 3 del articulo 32
de la ley 80 de 1993, articulo 2 numeral 4 literal H de la ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del decreto
1082 del 26 de mayo de 2015.

5. ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO: Para determinar el valor estimado
del contrato se tuvo en cuenta el nivel de complejidad del objeto, el grado de formacion académica requerido,
la experiencia requerida y el término de ejecucion del mismo.

Para la fijacion del monto a paga-, se tuvo como referencia varios aspectos tales como la carga tributaria del
contrato y que en razon al tipo de contrato es al contratista al que le corresponde asumir toda la carga
econdmica por concepto de los adortes al sistema de seguridad social Integral.

Adicionalmente, se tuvo en cuerta el valor histérico que la entidad ha venido pagando por prestaciones de
servicios similares a la de la presente contratacion segun las actividades que comprende la misma (asesor,
profesional, técnico, asistencial).

PRESUPUESTO OFICIAL PARA LA PRESENTE CONTRATACION: La presente contratacion se respaldara
con cargo a la imputacién presupuestal 0401-2.1.2.02.02.008-2 de la cuenta denominada SERVICIOS
PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS DE PRODUCCION,

1. JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION: Los parametros para establecer la idoneidad del
contratista a seleccionar se haran con base en:

a) FORMACION ACADEMICA

NIVEL EDUCATIVO: Estudios Técnicos.

b) EXPERIENCIA ESPECIFICA: SEIS (6) MESES EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

2. ANALISIS DE RIESGOS DE LA CONTRATACION: De acuerdo a lo establecido en el Art. 4 de la Ley
1150 de 2007, el Municipio de Villavicencio, ha estimado establecer como riesgos previsibles involucrados
en la contratacion para est2 proceso los siguientes:

RIESGO REGULATORIO l
(Derivados de cambios regulatorios o
TIPO DE RIESGO reglamentarios que afecten la ecuacion
[ economica del contrato)

DESCRIPCION (QUE PUEDE PASAR Y COMO PUEDE | N1259° generado por el aumento de la
OCURRIR) carga impositiva en materia tributaria
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CONSECUENCIA DE LA OCURRENCIA DEL EVENTO

NO OBSTANTE TENER INCIDENCIA |
DIRECTA EN EL PRECIO DE LA
OFERTA SE CONSIDERA QUE SU
IMPACTO ES MENOR YA QUE NO
ALTERA LA ECUACION ECONOMICA
DEL CONTRATO

TRATAMIENTO

PERSONA RESPONSABLE POR IMPLEMENTAR EL |

EL MUNICIPIO

AFECTA LA EJECUCION DEL CONTRATO

EN LA PROPORCION ACTUAL EN QUE
SE HAN PRESENTADO LAS

VARIACIONES DE LA RETENCION EN |
LA FUENTE NO AFECTA LA

EJECUCION B
CATEGORIA RIESGO MEDIO
IMPACTO DESPUES DEL TRATAMIENTO
VALORACION 5: RIESGO MEDIO

IMPACTO

CONCLUSION: MENOR (2)
CUALITATIVAMENTE; ES UN RIESGO
QUE NO AFECTA LA EJECUCION DEL
CONTRATO

CUANTITATIVAMENTE: ES UN RIESGO
QUE DE PRESENTARSE NO
REPRESENTA MAS DEL CINCO POR
CIENTO DEL VALOR DEL CONTRATO. |

PROBABILIDAD

3: POSIBLE: (PUEDE OCURRIR EN
CUALQUIER MOMENTO FUTUROQ)

TRATAMIENTOS Y CONTROLES A SER IMPLEMENTADOS |

MONITOREAR LOS CAMBIOS |
LEGISLATIVOS QUE MODIFIQUEN LA
CARGA IMPOSITIVA EN MATERIA

TRIBUTARIA ]
A QUIEN SE LE ASIGNA | SE TRANSFIERE AL CONTRATISTA
CATEGORIA | RIESGO MEDIO

VALORACION DEL RIESGO

IMPACTO

CONCLUSION: MENOR (2)
CUALITATIVAMENTE: ES UN RIESGO

| QUE NO AFECTA LA EJECUCION DEL
CONTRATO

CUANTITATIVAMENTE: ES UN RIESGO
QUE DE PRESENTARSE NO
REPRESENTA MAS DEL CINCO POR
CIENTO DEL VALOR DEL CONTRATO,

PROBABILIDAD

3. POSIBLE: (PUEDE OCURRIR EN
CUALQUIER MOMENTO FUTURO)

CONSECUENCIA DE LA OCURRENCIA DEL EVENTO

ETAPA PLANEACION HASTA EJECUCION
FUENTE | EXTERNO N
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6.- ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE LOS MECANISMOS DE COBERTURA QUE
GARANTIZAN LAS OBLIGACIONES SURGIDAS CON OCASION DEL PROCESO DE SELECCION Y DEL
CONTRATO A CELEBRAR GARANTIA UNICA:
Por tratarse de un contrato de prestacion de servicios tecnicos y/o de apoyo a la gestion en el que no existen
anticipos, ni pagos anticipados, no registra el contratista personal a cargo porque el servicio lo cumple
igualmente en forma personal, se considera innecesario exigirla al haber un riesgo bajo de incumplimiento. La
no exigencia de garantias se fundamenta de manera general, en aplicacién al principio de economia
establecido en el articulo 2 de la Ley 1437 de 2011, y especial en la aplicacion directa del Articulo
2.2.1.2.1.4.5. del Decreto 1082 de 2015, el cual establece: "En la contratacion directa la exigencia de garantias
establecidas en la Seccion 3, que comprende los articulos 2.2.1.2.3.1.1 al 2.2.1.2.3.5.1.del presente decreto
no es obligatoria y la justificacion para exigirlas o no debe estar en los estudios y documentos previos.

7. CLAUSULAS: En la presente contratacion se pactaran las siguientes clausulas:

7.1 CLAUSULAS EXCEPCIONALES:

a) CLAUSULA DE CADUCIDAD, MODIFICACION, TERMINACION E INTERPRETACION
UNILATERALES. En la presente contratacion se pactarén clausulas que hagan aplicables al contrato las
disposiciones contenidas en los articulos 15, 16, 17 'y 18 de la Ley 80 de 1993.

7.2 CLAUSULAS ESPECIALES:

a) CLAUSULA DE MULTAS. En caso de incumplimiento se pactara la facultad del MUNICIPIO de imponer
al CONTRATISTA multas sucesivas del (0.1%) por ciento diarios, hasta el momento en que cese el
incumplimiento aplicando el procedimiento estipulado en el art. 86 de la Ley 1474 de 2011.

b) CLAUSULA DE PENAL PECUNIARIA. En caso de incumplimiento total del contrato o de declaratoria de
caducidad DEL CONTRATISTA, se entendera pactada una sancién a titulo de clausula penal pecuniaria,
equivalente al diez por ciento (10%) del valor de este contrato, suma que se har efectiva directamente al
CONTRATISTA. El valor a zancelar, se considerara como pago parcial pero no definitivo de los perjuicios
que reciba EL MUNICIPIO. EL MUNICIPIO podré tomar directamente el valor de la Clausula Penal
pecuniaria, de los saldos que se adeuden al CONTRATISTA por razén de este contrato o de la garantia
constituida y si no fuere posible, cobrara esta suma por via judicial.

8. LIQUIDACION DEL CONTRATO: de conformidad con el articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012 en el

| presente contrato no sera obligatorio llevar a cabo la liquidacion, sin perjuicio a lo dispuesto en el Art. 18 de la
|

9. SUPERVISION: La supervision de este contrato sera designada por este despacho

Peny :;U_L-*[ ,rU\\ )
CLAUDIA LORENA LADINO TORRES
Secretaria Pri\@_da del Munis,ipio

/

L]
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