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El presente estudio y andlisis, se elabora en cumplimiento de los Principios que rigen la Contratacion Estatal y en
virtud de lo establecido en articulo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015; el cual se desarrollo
en los siguientes términos:

DATOS GENERALES
Fecha de emisidn del estudio: Mayo de 2023
Secretaria que elabora el estudio: | SECRETARIA JURIDICA
Objeto de la contratacion: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA LA EJECUCION

DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS GENERADAS DENTRO DE LOS PROCESOS
DE GESTION CONTRACTUAL Y GESTION JURIDICA DE LA SECRETARIA JURIDICA

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

Es facultad de los alcaldes municipales contratar la adquisicion de los diferentes bienes y servicios requeridos para
el normal funcionamiento de la Entidad en cumplimiento de su misidon Constitucional establecida en el articulo
315, la cual no le es ajena al alcalde del municipio de Funza.

La referida disposicion establece como atribuciones del alcalde municipal, dirigir la accidon administrativa del
municipio, asegurar el cumplimiento de las funciones y ia prestacion de los servicios a su cargo; aspectos
retomados en el literal d, numerales 1y 5 del articulo 21 de la Ley 136 de 1994, modificado por el articulo 29 de la
Ley 1551 de 2012, que establece la funcidn de dirigir la accién administrativa del municipio; asegurar el
cumplimiento de las funciones y de la prestacidén de los servicios a su cargo; ordenar los gastos y celebrar los
contratos y convenios municipales de acuerdo con el plan de desarrolio econdmico, social y con el presupuesto,
observando las normas juridicas aplicables.

Ahora bien, teniendo en cuenta que la Secretaria Juridica, como dependencia de cardcter transversal en la
Entidad, contempla dentro de sus funciones las de asesorar, apoyar y acompanar al Despacho del alcalde y
demds dependencias del Municipio respecto a diversos temas administrativos, judiciales y contractuales,
teniendo en éste Ultimo a su cargo, el proceso de gestidn contractual cuyo objetivo es propender porque en los
procesos de contratacion se garanticen los principios y objetivos del sistema de compras y contratacién publica,
incluyendo eficacia, eficiencia, economia, promocién de la competencia, rendiciéon de cuentas, manejo del
riesgo, publicidad y transparencia. A su vez, el proceso de gestion contractual, estd compuesto por el
procedimiento de gestidn documental, el cual tiene como propdsito principal organizar, administrar y custodiar
los documentos de la gestién contractual producidos en las diferentes dependencias del sector central de ia
alcaldia de Funza, teniendo en cuenta la normatividad archivistica y su ciclo vital documental; con el fin de
asegurar su control, acceso y disponibilidad de la informacidn a los usuarios internos y externos de la entidad.

Que la Contratacion Estatal constituye el principal instrumento de la gestidn en la ejecucion de los recursos
publicos, siendo este el principal factor para contribuir a la calidad, efectividad y transparencia de una entidad,
asociada a su adecuado control y permanente mejoramiento. De este modo, el municipio, a través del proceso
de gestion contractual para la actual vigencia fiscal, ha suscrito mas de seicientos cincuenta (650} contratos
indistinto de su modalidad de contratacién, sin contar aquellos procesos que se encuentran en revision por parte
de la dependencia, y aquellos que han sido devueltos a las dependencias estructuradoras con el fin que se
realicen los ajustes a que haya lugar, asi como las distintas solicitudes de adicidn, proroga y demds modificatorios
de los contratos que se encuentran en ejecucion.

Lo anterior, permite denotar que la secretaria juridica como lider del proceso de gestion contractual, desde la
implementacion del procedimiento de gestién documental ejecuta un volumen alto de acciones encaminadas
al cumplimiento cabal de las funciones de la secretaria juridica, adicional a lo que deviene de las diferentes
solicitudes y trdmites que impulsan las demds dependencias de la administracién, generando que el nimero de
personas que se encuentran adscritos a la misma, resulta insuficiente.

Que de igual modo, el municipio a través del procedimiento de gestidn documental contractual realizar lo
planeacién, la continua produccién, gestion, trdmite y transferencia o disposicion final de la informacién
documentada de los procesos contractuales de las diferentes dependencias del sector central de la Alcaldia de
Funza, cumpliendo con la normatividad vigente, asi como con los principios generales del expediente de archivo
como lo son la procedencia, orden original e integridad, y el ciclo vital de los documentos.

Asi mismo, la secretaria juridica cuenta con el proceso de gestion juridica, en el cual se tiene como tablas de
retencién documental los procesos judiciales, las acciones de tutela y los oficios o respuestas a derechos de
peticion, trdmites que sumaron para el afo 2022 aproximadamente doscientas actuaciones que generan sus
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propios expedientes documentales, los cuales requieren ser tratados acorde a la normatividad archivistica
establecida para cada caso en concreto.

Que en virtud de la misién y funciones asignadas a la Secretaria Juridica se derivan un sin nimero de actividades
que resultan muy importantes para asegurar uno gestién eficaz y eficiente de la funcién publica, por lo cual se
hace necesario contar con dos bachilleres con experiencia relacionada con la gestibn administrativa y/o
documental y/o archivistica, con la finalidad de apoyar con la gestidon documental de los procesos de
confratacion por modalidad, y de la gestién juridica de la Entidad, acorde a la normatividad vigente.

Que una vez redlizada la verificacion en el Plan Anual de Adquisiciones para la vigencia 2023, se constatd que
estas prestaciones de servicios se encuentran incluidas en el mismo.

findlmente, es imporiante tener en cuenta que, segun certificacion expedida por la Direccidn de Gestidén
Humana dentro de la organizacién interna de la Alcaldia Municipal de Funza, en la planta de cargos no existe
personal, para desarroller las actividades contempladas dentro del presente estudio, por lo que se requiere
celebrar dos contratos de prestacién de servicios de apoyo ¢ la gestién.

2. LA DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR IDENTIFICADO CON EL CUARTO NIVEL DEL CLASIFICADOR DE BIENES
Y SERVICIOS.
2.1 OBJETO: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA LA EJECUCION DE ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS GENERADAS DENTRO DE LOS PROCESOS DE GESTION CONTRACTUAL Y GESTION JURIDICA DE LA
SECRETARIA JURIDICA

2.2 CODIGO DEL CUARTO NIVEL DEL CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS:
Cédigo Denominacién
80161504 Servicios de Oficina

2.3 OBLIGACIONES DE LAS PARTES

2.3.1 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: El contratista se obligard para con el municipio, en relacién directa con
el objeto del contrato, a lo siguiente:

A) OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Brindar apoyo enla revision, escaneo, archivo y cargue de la informacién contractual que se genere por parte
de la Secretaria Juridica y publicarla en el aplicativo SIA OBSERVA.

2. Alimentar diariamente las bases de datos de la gestion contractual respecto de los registros presupuestales y
demds documentacidon que le sea asignada por el supervisor del contrato.

3. Remitir al profesional encargado del manejo del SIGEP la informacidn de los perfiles de las hojas de vida de los
contratistas y la demdas informacién que este solicite.

4. Realizar la publicacién de los documentos precontractuales, contractuales y postcontractuales en el Sistema
Electronico para la Contratacién Publica SECOP |y Il de los confratos celebrados por la Alcaldia de Funza y
demas documentos generados dentro del proceso. la publicacion de dichos documentos se debe generar
dentro de los tres (03) dias habiles siguientes a su recepcion en la Secretaria Juridica; acorde a la designacion
del supervisor del contrato.

5. Apoyar en la numeracién, escaneo, archivo y el control de los documentos generados dentro de los procescs
de Gestidon Contractual y/o Gestidn Juridica por el municipio de Funza.

6. Revisar formalmente el lleno de requisitos y correcto diligenciamiento de las cuentas de cobro presentadas por
los diferentes contratistas.

7. Hacer la recepcién y asignacion de la documentacién allegada a la secretaria juridica relacionada con
tradmites contractuales, a los profesionales designados.

8. Realizar el levantamiento de los inventarios del acervo documental de la Secretaria Juridica, por expediente y
por documento, de conformidad con la normatividad vigente y de las instrucciones dadas por el supervisor del
contrato.

9. Apoyar en la elaboracién del inventario FUID para el archivo de la Secretaria Juridica.

B) OBLIGACIONES GENERALES:

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

2.Responder por cualquier tipo de reclamacion, judicial o extrajudicial, que instaure, impulse o en la que
coadyuve el personal, los subcontratistas o un tercero contra el Municipio, por causa o con ocasién del
contrato.
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3.Rendir y elaborar los mformes concep’ros estudios y demds trabajos que se le soliciten en desarrollo del

contrato.

4.Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y entrabamientos.

5.Cumplir con la totalidad de los alcances descritos en el contrato, sus onexos y demds soportes que lo

anteceden, los cuales hacen parte integral del contrato.

6.No acceder a peticiones o0 amenazas de quienes actien por fuera de la ley con el fin de hacer u omitir algin

hecho.

7.Mantener lo reserva profesional sobre la |nformOC|on que le sea suministrada para el desarrollo del objeto del

contrato.

8.Informar oportunamente al Municipio sobre eventudlidad que pueda surgir y que implique retraso en el

desarrollo del contrato.

9. Acatar las instrucciones, sugerencias, observaciones y orientaciones escritas por el Supervisor del confrato y
el Municipio de Funza.

10. Suscribirse a tiempo las actas requeridas por parte del Municipio (supervisor y/o interventor) como constancias
de la ejecucion del contrato.

11. Presentar las cuentas de cobro del valor del contrato, anexando todos sus soportes y documentos necesarios
para elio, dentro de los plazos convenidos.

12. Acreditar sus pagos de SSI como cotizante independiente y cuando fuere el caso, se obliga a afiliar a los
terceros que emplee para la ejecucion 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 a 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 demds
normas concordantes o complementarias, en materia de aportes a seguridad social, y pago de parafiscales,
vigentes a la fecha de presentacion de la oferta y durante la vigencia del contrato.

13. Las demdas que por ley 0 confrato le correspondan,

C) OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO: El Municipio se obliga paro con el contratista a lo siguiente:

p—

. Pagar el valor del contrato en la cantidad, forma y oportunidad pactadas.

2. Brindar la colaboracién y proporcionar la informacién y/o documentacién que sea necesaria para el
adecuado cumplimiento del contrato.

Resolver las peticiones y consultas que le haga el contratista dentro de los términos legales.

Cumplir y hacer cumpilir las condiciones pactadas en el conirato y en los documentos que de él forman
parte.

e

2.4 TIPO DE CONTRATO: Contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestién.

2.5 LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO: Municipio de Funza - Secretaria Juridica, o el lugar donde se requiera
de acuerdo con la naturaleza del contrato

2.6 SUPERVISOR DEL CONTRATO: Secretario juridico

3. REQUISITOS DE IDONEIDAD Y EXPERIENCIA

Requisitos de estudio Requisitos de Experiencia
Titulo de Bachiller A Experiencia relacionada de 25 a 36 meses 0 mds en

gestibn  administrativa y/o  documental  y/o
Para acreditar dicho requisito deberd aportar los | archivistica
siguientes documentos:

La experiencia se deberd acreditar con o
1. Copia del diploma o acta de grado presentacién de actas de terminacién o liquidacién
de confratos o certificaciones, las cuales deben
contener de manera clara las funciones v
obligaciones a cargo del profesional, asi como fecha
de inicio y terminacion.

4. EL PLAZO DE EJECUCION, VALOR Y FORMA DE PAGO DEL CONTRATO

4.1 PLAZO DE EJECUCION: Siete (7) meses contados a partir de la suscripcion del acta de i |n|C|o en todo caso
sin superar el 20 de diciembre de 2023.
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42 VALOR DEL CONTRATO: CATORCE MILLONES CUATROCIENTOS NOVENTA Y UN MIL QUINCE PESOS M/CTE
($14.491.015). El valor del contrato se encuentra justificado en el andlisis del sector, teniendo en cuenta que para

los servicios profesionales que se requieren, estos no se acogen a la tabla de perfiles y honorarios del sector central
del municipio de Funza, dada la especialidad de los mismos.

4.3 FORMA DE PAGO: El municipio pagard el 100% del valor del conirato de Ia siguiente manera: Siete (7)
pagos igucles, mensuales, vencidos y sucesivos, cada uno por la suma de hasta DOS MILLONES SETENTA MIL
CIENTO CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE (52.070.145), sin exceder del 20 de diciembre de 2023.

Dichos pagos se realizardn previo el lleno de los siguientes requisitos:

Presentacion de informe de actividades y/o de ejecucion del contrato

Acreditacién de pagos de seguridad social integral y parafiscales cuando corresponda

Certificacion de cumplimiento expedida por parte del supervisor del contrato

Presentacién de factura cuando corresponda, o la respectiva cuenta de cobro.

Para la realizacion del pago final se deberd contar con el acta de terminacion debidamente suscrita.

ISR

El contratista deberd pagoer las deducciones que por disposicién legal o reglamentaria el Municipio practique,
incluidos ademas los gastos, costos y contribuciones a que haya lugar tales como:

ESTAMPILLA BASE GRAVABLE TARIFA
Estampilla pro-cultura Valor del contrato 0.5%
Estampilla bienestar adulto mayor Valor del contrato 2%

Estas estampillas se liquidan antes de IVA.

5. EL CERTIFICADO DEL DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL QUE RESPALDA LA CONTRATACION

5.1. Certificado de Disponibiidad Presupuestal No. 2023001248 del 27 de abril de 2023. con cargo al Rubro
Presupuestal No. 2.1.2.02.02.006.16.68014.11001 Comercio al por mayor excepto el realizado a cambio de una
retribucion o por contrata de maquinaria y equipo de oficina incluyendo fos muebles de oficina ~ FUENTE: 11001-
RECURSOS PROPIOS.

5.2 VALOR TOTAL DEL CDP: DIESCISEIS MILLONES QUINIENTOS SESENTA Y UN MIL CIENTO SESENTA PESOS M/CTE
($16.561.160) .

5.3 MATRIZ DE RIESGOS: Este andilisis se hace con el fin de exponerles a los oferentes la tipificacién, estimacion,
asignacion, impacto y tratamiento de los riesgos en la contratacion; se desarrolla 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 identificacién del Riesgo en
los procesos de Contratacién emitido por Colombia Compra Eficiente.
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5
GENERAL
Externo
Ejecucién
Operacional
Sufrir contagio por COVID
Suspendion del servicio hasta tanto el contratista no aroje negativo en nueva
pruebd de COVD / demora en los procesos y trdmites asignados / represamiento de
tromites en lo oficina
3
2
5
Medio
Contratista
3
1
4
Bajo
No
Contratista / Supervisor
Desde la suscripcion acta de inicio
Hasta lo terminacidn del contrato
Informe del contratista
Semanal

umplir las normas de bioseguridad (contratista) / cumplir con el plan de vacunacion
el gobierno nacional {contratista) / trabajo desde cosa cuando las actividades lo
ermitan (supervisor y contratista)/ suspension del contrato (supervisor y contratista)

L0 0O

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

Teniendo en cuenta la modalidad de contratacién, el objeto del contrato, plazo de ejecucion 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 resuitante del presente proceso de contratacién directa.

Teniendo en cuenta que la ejecucién del contrato se llevard a cabo de manera continua vy directa donde la
interaccién serd permanente con el contratista, donde se verificard el cumpliendo de sus obligaciones
contractuales, que el servicio se preste con la calidad minima exigida para este tipo de servicios, que se cumpla
oportunamente con sus aportes a seguridad social como corresponda, y dado que no se advierte la probabilidad
de generar afectaciones a terceros que hagan exigible una garantia de responsabilidad civil extracontractual,
se determina que no es necesaria la exigencia de garantias.

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

Se informa que la presente contratacién (SI) (__) (NO) (XX) estd cobijada con por un acuerdo internacional o un
tratado de libre 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 Contratacién, el cuat sefala “Las Entidades
Estatales que adelantan sus Procesos de Contratacion con las Leyes 80 de 1993y 1150 de 2007, no deben hacer

este andlisis en las modalidades de seleccién de confratacién directa, minima cuantia o para la engjenacion de
bienes del Estado.”

9. ANALISIS SECTOR

En la contratacién directa el andlisis del sector debe tener en cuenta el objeto del proceso de contratacidn,
particularmente los condiciones del contrato, como los plazos, y formas de entrega y de pago. El andlisis del
sector debe permitir a la Entidad Estatal sustentar su decisién de hacer una contratacién directa, la eleccidon 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:

1. zLa Entidad Estatal requiere contratar con una bersono natural o juridica?

[ PERSONA NATURAL | X | PERSONA JURIDICA | |
2. sCudl es la experiencia que requiere quien presta el servicio de 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 andlisis del sector. Ademds, los profesionales deben contar con experiencia
profesional relacionada especificamente en materia de contratocion estatal, con el fin de prestar y brindar la
asesoria requerida por el municipio en los procesos que les sean asignados a través del supervisor del contrato.
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3. sLa entidad ha contratado recientemente los servicios profesionales requeridos?

Para el desarrollo del presente andlisis del sector, fueron tenidos en cuenta entre otros aspectos, Ia revisién
histérica y en el SECOP de contratos celebrados por el municipio y otras entidades en afios anteriores con igual
o similar objeto, entre las vigencias 2023 y 2022 encontrando lo siguiente:

ANO

NO. DE
CONTRATO

. ENTIDAD

- OBIJETO

CUANT(A

DURACION

2023

2301065

INSTITUTO
DE
CULTURA'Y
TURISMO DE
MANIZALES

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION DEL INSTITUTO DE CULTURA
Y TURISMO EN EL DESARROLLO DE
LAS ACTIVIADES RELACIONADAS
CON LA ORGANIACION DE
ARCHIVOS CONTRACTUALES DE
LOS PROCESOS ENMARCADOS EN L

$8.136.000

3 meses

2022

'COI1.PCCN

TR.3797625

ALCALDIA
DE FUNZA

PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION PARA LA
EJECUCION DE  ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS GENERADAS
DENTRO DEL PROCESO DE GESTION
CONTRACTUAL DE LA OFICINA
ASESORA JURIDICA Y DEMAS
APOYO SOLUCITADO POR LA
OFICINA

$11.280.018

05 mesesy
22 dias

2022

CO1.PCCN
TR.3970977

ALCALDIA
DE FUNZA

PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION PARA LA
EJECUCION DE  ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS GENERADAS
DENTRO DEL PROCESO DE GESTION
JURIDICA DE LA OFICINA ASESORA
JURIDICA Y DEMAS APOYO
SOLICITADO POR LA OFICINA.

$7.541.873)

3Imesesy
25 dias

2022

CO1.PCCN
TR.3160586
DE 2022

ALCALDIA
DE FUNZA

PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION PARA LA
EJECUCION DE  ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS GENERADAS
DENTRO DEL PROCESO DE GESTION
CONTRACTUAL DE LA OFICINA
ASESORA JURIDICA Y DEMAS
APOYO SOLICITADO POR LA
OFICINA.

$11.804.670

6 meses

2022

GJ-CD-204-
2022

METRO DE
BOGOTA SA

PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO PARA LA
REORGANIZACION DEL ARCHIVO Y
LA GESTION DOCUMENTAL A
CARGO DE LA GERENCIA JURIDICA
Y SUS SUBGERENCIAS

$49.614.780

12 meses

2022

GJ-CD-258-
2022

METRO DE
BOGOTA SA

PRESTACION DE SERVICIOS PARA
APOYAR EN LA ORGANIZACION,
ARCHIVO Y GESTION
DOCUMENTAL DEL INVENTARIO
FISICO Y/O DIGITAL A CARGO DE
LA SUBGERENCIA DE ASESORIA
JURIDICA Y GESTION
CONTRACTUAL.

-+ $46.779.648

12 meses

4. sCudl es el tipo de remuneracién recomendada para la prestacion de los servicios objeto del Proceso
de Contratacion y el motivo por el cual la Entidad Estatal escoge ese tipo de remuneracién desde la economia,
la eficiencia y la eficacia del proceso de contratacion?
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La forma de remuneracién del presente contrato se pactard en pagos fijos mensuales vencidos. Lo anterior
teniendo en cuenta que, por razones administrativas, el plan anual de caja (PAC) paralos contratos de prestacion
de servicios y de apoyo a la gestidon (OPS) se ha estructurado por ciclos mensuales. Asi mismo, el esténdar de
medicién y seguimiento de la supervision para el municipio de Funza (en la mayoria de los casos), y en términos
de eficiencia y eficacia permite que en esos intervalos de tiempo se redlice la verificacion y validacién oportuna
sobre el cumplimiento de las obligaciones sin que ello represente un alto rlesgo de incumplimiento. Lo anterior
significa que los pagos obedecerdn exclusivamente a los servicios efech esto en las cantidades vy

condiciones requeridas por el supervisor del contrato.
/ ’~

JUAN PABLO PRIETO NIETO -, - o FIRMA
SECRETARIO JURIDICO [\ [L-
RESPONSABLE DEL PROCESOS

Y|

\
\

N~ /
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