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ESTUDIOS PREVIOS - CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A
LA GESTION

TIPO DE CONTRATO A CELEBRAR - Marque con una X el tipo de contrato que se pretende celebrar

X

Contrato de Prestacion de servicios profesionales

Contrato de Prestacion de servicios de apoyo a la gestién

Contrato para la ejecucidn de trabajos artisticos

1. DEPENDENCIA QUE REQUIERE LA CONTRATACION
Secretaria General

2. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER

La Constitucion Politica de Colombia en su articulo 2 reza: “Son fines esenciales del Estado: servir
a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios,
derechos y deberes consagrados en la Constitucién; facilitar la participacion de todos en las
decisiones que los afectan y en la vida econémica, politica, administrativa y cultural de la Nacidn;
defender la independencia nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la convivencia
pacifica y la vigencia de un orden justo”.

Conforme lo establece el Articulo 311 de la Constitucién Politica de Colombia “Al municipio como
entidad fundamental de la divisidn politico-administrativa del Estado le corresponde prestar los
servicios publicos que determine la ley, construir las obras que demande el progreso local,
ordenar el desarrollo de su territorio, promover la participacion comunitaria, el mejoramiento
social y cultural de sus habitantes y cumplir las demads funciones que le asignen la Constitucion y
las leyes”

Es facultad del Alcalde Municipal asegurar la gestion administrativa del Municipio, defender los
intereses del mismo, promover su mejoramiento y desarrollo bajo parametros de una
Administracion plblica, legal, organizada y moderna, con el fin de brindar a la ciudadania un
servicio agil, eficiente y personalizado.

La transparencia se ha convertido en una base fundamental para el acercamiento de la
comunidad y la gestion publica, donde los gobiernos deben dar a conocer el desarrollo y avance
de su gestion de manera publica, real, confiable y en un lenguaje comprensible.
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La desinformacion por los diferentes medios de comunicacién existentes en el &mbito regional y
nacional ha generado cierto grado de prevencién y desconfianza de las comunidades hacia las
administraciones de turno, por ende las administraciones deben buscar estrategias que permitan
dar a conocer a la comunidad todas y cada una de las acciones realizadas por estas en procura
del cumplimiento de las metas trazadas en sus planes de desarrollo; promoviendo la
participacion ciudadana para el acompafiamiento y control social de la gestién publica.

La Alcaldia de Quibdd, tiene la obligacion constitucional y legal de dar a conocer y hacer participe
a la ciudadania los planes de gobierno municipal, sus avances y desarrollo; para ello como
estrategia de enlace, se hace necesario contratar los servicios de una comunicadora social que
apoye las actividades correspondientes a la oficina de comunicaciones de la entidad, ya que en la
misma no existe personal de planta idéneo suficiente, que se encargue de la promocion,
difusién, divulgacion e informacion de la gestidn y avance tanto del plan de desarrollo como de
las actividades sociales y de gestion realizadas por la entidad territorial, a través de los medios de
comunicacion digitales.

Ademas que la comunidad esté informada sobre las gestiones adelantadas por el Municipio,
contar con una comunicadora social en la entidad, permitird cambios culturales, ya que da
respuestas a la expectativas de la comunidad, la cual exige un informacién oportuna y veraz,
como también permite el acompafiamiento de la ciudadania sobre las acciones, programas y
proyectos de la administracion, ddndoles la posibilidad de participar con conocimientos previo y
de causa en aquellos aspectos de intereses que sean de su beneficio.

En tal sentido, la administracion propende por el fortalecimiento de las estrategias de
comunicacion para fomentar una relacion mas cercana con la sociedad, creando vinculos de
participacion a través de la comunicacion directa y la divulgacion de todos los procesos que
desde la Administracion se gestionan en bienestar del municipio.

La divulgacion en imagenes y videos de cada uno de los procesos desarrollados por la Alcaldia de
Quibdo, es de vital importancia, ya que esta mejora la imagen y posicionamiento de la
institucidn, dentro y fuera del territorio.

Teniendo en cuenta en Plan de Desarrollo LO ESTAMOS HACIENDO POSIBLE, QUIBDO, CIUDAD

SOSTENIBLE 2020 - 2023, en su dimension institucional, la cual contiene el PROGRAMA: mas
transparencia si es posible que a su vez contiene el SUBPROGRAMA; gobierno digital y
transparencia, que con el actual proceso contractual se cumple con la META: realizar rendicién
de cuentas sobre la gestion de la admiracién municipal.

De acuerdo a lo anterior, se concluye en el hecho, que el personal de planta existente en la
Secretaria General es insuficiente para atender los requerimientos de la misma, por lo cual se
denota la necesidad de vincular mediante la modalidad de contrato de prestacién de servicios a
una persona que cumpla con actividades de apoyo en la oficina de comunicaciones de la
Secretaria General.

Aunado a ello, y de acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015,
con la firma del presente documento se certifica que la persona natural seleccionada esta en
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capacidad de ejecutar el objeto del contrato y ha demostrado la idoneidad, por lo cual no fue
necesario contar con mas ofertas.

Finalizando, dicha contratacién se encuentra incluida en el plan de adquisiciones de la vigencia
2024. Por lo anterior, se considera procedente su contratacion.

3. ANALISIS DEL SECTOR Y ESTUDIO DEL MERCADO

De acuerdo con los lineamientos establecidos dentro de la guia para la elaboracion de estudios de
sector, emanada de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente y
teniendo en cuenta lo previsto en su capitulo cuarto, no se hace necesario realizar estudios de
oferta y demanda para esta necesidad, pero si se requiere generar el siguiente andlisis:

Con base a la necesidad antes descrita y en aras de dar cumplimiento a una de las obligaciones
principales que tiene la Secretaria General, como es “Coordinar el servicio de comunicacion y
relaciones publicas de la administracion municipal tanto interna como externamente.” La entidad
adelante el presente proceso de contratacidn directa, buscando con esta el fortalecimiento de la
dependencia y el cumplimiento de los fines, encomendado.

Teniendo en cuenta el objeto y las actividades que se pretenden contratar, y en armonia con las
condiciones de la Resolucion No. 0050-1 del 11 de enero de 2024 mediante el cual se establece Ia
tabla de honorarios para los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion de |a Alcaldia, para la vigencia 2024, para este perfil se requiere:

1. Formacion exigida al contratista:
Titulo profesional como comunicador (a) social.

2. Experiencia del contratista:
De 0 a 12 meses de experiencia profesional.

De acuerdo con las contrataciones de personal interdisciplinario para la dependencia de la
Secretaria General realizadas para la vigencia anterior, se tiene que el tipo de actividades que
requieren ha sido desarrollado por personal contratado con perfiles semejantes al resefiado,
previstos en la categoria 7 teniendo en cuenta la tabla de honorarios definida para esta vigencia
por la Entidad.

4. OBJETO A CONTRATAR

PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES COMO COMUNICADOR (A) SOCIAL EN LA OFICINA DE
COMUNICACIONES PARA LOGRAR MAYOR EFECTIVIDAD EN LA DIVULGACION DE LOS
PROGRAMAS, PLANES, ACCIONES Y PROYECTOS INSTITUCIONALES DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL DE QUIBDO.

5. CODIFICACION UNSPSC

| Clasificacion i Segmento | Familia | Clase |
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UNSPSC

80-
Servicios de
gestion, servicios 11-
801151607 profesionales de Servicios de
empresay recursos humanos
servicios
Administrativos

16 — Servicios de
personal temporal

6. ESPECIFICACIONES

6.1 Plazo: Tres (03) meses contados a partir de la suscripcion del acta de inicio, previo
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién.

6.2 Lugar de Ejecucion y/o entrega:

6.3 Valor: El valor del contrato es la suma de NUEVE MILLONES CUATROCIENTOS CATORCE MIL
NOVECIENTOS PESOS M/CTE ($9.414.900). El valor del contrato incluye todos los gastos directos e
indirectos, tasas e impuestos, contribuciones, pdlizas, retenciones ¥ todos los descuentos de ley a
gue haya lugar y en los cuales el contratista incurra para cumplir cabalmente con el objeto
requerido por la ALCALDIA.

6.4 Forma y Requisitos de pago: La Entidad pagara al contratista el valor del contrato mediante
mensualidades vencidas por valor de TRES MILLONES CIENTO TREINTA Y OCHO MIL TRESCIENTOS
PESOS M/CTE. ($3.138.300) cada una o proporcionalmente al tiempo de servicio efectivamente
prestado, de los cuales se efectuaran los descuentos de ley.

Los pagos se realizaran previa presentacion de la cuenta de cobro, factura o documento
equivalente, el informe de actividades aprobado por el supervisor y adjuntando la constancia de
cumplimiento del pago de los aportes al sistema general de seguridad social en salud, pensiones y
ARL.

PARAGRAFO PRIMERO: La ENTIDAD no se hace responsable por las demoras presentadas en el
tramite para el pago al CONTRATISTA cuando ellas fueren ocasionadas por encontrarse incompleta
la documentacion de soporte o no ajustarse a cualquiera de las condiciones establecidas en el
contrato.

PARAGRAFO SEGUNDO: Teniendo en cuenta que los servicios contratados son de tracto sucesivo,
en caso de terminacién anticipada, solo habra lugar al pago del tiempo de prestacion efectiva del
servicio. Para lo cual se deberan cumplir los requisitos establecidos para el Gltimo pago.

6.5. Vigilancia y Supervisién. La supervision del contrato estara a cargo de la persona que
directamente sea designada por el (la) Alcalde(a), quien debera cumplir con las obligaciones
descritas en la Ley y en el Manual de Interventoria y Supervisidn vigente de la Alcaldia, entre ellas
las siguientes:

® Tel: (4)6712175
@ www.quibdo-choco.gov.co



ALCALDIA DE 130
QUIBDO SECRETARIA GENERAL

Nit. 891680011-0

1. Realizar el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico sobre el
cumplimiento del objeto del contrato por parte del CONTRATISTA.

2. Solicitar al CONTRATISTA informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la
ejecucion contractual.

3. Mantener informada a la Entidad de los hechos o circunstancias que puedan constituir
actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan
en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

4. Verificar que las garantias se encuentren vigentes por el término previsto
contractualmente y mantener informada a la aseguradora de los requerimientos que se
haga al CONTRATISTA respecto de la garantia. (Si aplica)

5. Verificar el cumplimiento por parte del CONTRATISTA de los requisitos exigidos para el

pago.

6.6. Profesional responsable del proceso de contratacion: Se designa como responsable del
proceso de contratacion, a Arleth Yanely Arriaga Gil, contratista de la Secretaria General (e) quien
sera la encargada del seguimiento hasta la designacion de supervisor del contrato que se genere a
partir del presente estudio previo.

6.7. OBLIGACIONES DE LAS PARTES
6.7.1. DEL CONTRATISTA
A. GENERALES

1. Cumplir con el objeto del contrato con plena autonomia y bajo su propia responsabilidad, por
lo tanto, no existe ni existird ningun tipo de subordinacién, ni vinculo laboral alguno del
CONTRATISTA con el Municipio.

2. Contar con los elementos necesarios para la debida ejecucion del objeto y las obligaciones
contractuales.

3. Realizar los actos necesarios y tomar las medidas conducentes para el debido y oportuno
cumplimiento de las obligaciones contractuales y la ejecucién del contrato.

4. Responder por sus actuaciones y omisiones derivadas de la celebracion del contrato y de la
ejecucion del mismo, de conformidad con lo establecido en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de
2007 y sus Decretos Reglamentarios.

5. Asistir y brindar apoyo en los asuntos que el Municipio requiera referente al cumplimiento del
objeto contractual.

6. Acatar las instrucciones que durante el desarrollo del contrato le imparta el Municipio para la
correcta ejecucion del mismo.

7. Presentar oportunamente todos y cada uno de los documentos exigidos por el Supervisor.

8. Presentar al supervisor un informe mensual de las actividades realizadas en el periodo y los
documentos requeridos para el pago. Una vez finalice el objeto contratado, entregar al
supervisor del contrato un informe final de ejecucion y los archivos que se hubieran generado
durante la ejecucion del contrato en un Backup de toda la informacién y actividades
desarrolladas durante la ejecucién del contrato. Asimismo, entregar toda la documentacion
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fisica, de lo cual se dejara relacion en el informe final del contrato.

9. Guardar la debida confidencialidad sobre la informacidn a la cual tuviera acceso.

10. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y
retrasos que puedan presentarse y en general se obliga a cumplir con lo establecido en la Ley
80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y sus Decretos Reglamentarios.

11. Realizar los pagos al sistema de Seguridad Social: Salud, Pension y Riesgos Laborales, mes
vencido (Decreto No. 1273 de 2018), de acuerdo con las bases de cotizacidn establecidas en el
articulo 135 de la Ley 1753 de 2015, de conformidad con la Ley 100 de 1993 y sus Decretos
Reglamentarios. PARAGRAFO: Obligacién postcontractual. Dentro del mes siguiente a la
terminacion del contrato, el contratista deberd presentar al Municipio el comprobante de
pago al sistema de Seguridad Social: Salud, Pension y Riesgos Laborales del Ultimo periodo
pagado. El incumplimiento de esta obligacidon no da lugar al inicio de un procedimiento
sancionatorio, pero si genera el debido reporte de la omision del Contratista a el Municipio de
Gestion Pensional y Parafiscales UGPP y al Ministerioc de Salud y Proteccién Social, o las
entidades que hagan sus veces.

12. En cumplimiento del Decreto 723 de 2013, el Contratista tendrd un plazo de un (1) mes
contado a partir de la suscripcion del acta de inicio para presentar el certificado del examen
preocupacional al Municipio. El certificado sera necesario para que el supervisor autorice el
pago de la primera cuenta de cobro.

13. Cuando el Municipio requiera para garantizar la confidencialidad y seguridad de la informacién
a través de los aplicativos o herramientas para el desarrollo del objeto contractual se requiera
entregar al contratista equipos, herramientas, computador, u otros bienes de uso exclusivo de
la Entidad, el contratista al terminar el presente contrato debera hacer entrega de los bienes
al servidor publico encargado de las funciones del Almacén, o a la persona que él designe. No
obstante, el contratista deberd responder tanto por la conservacion y uso adecuado de los
mismos, como por su deterioro o pérdida. El reintegro de los bienes por parte del contratista
se hara de acuerdo al procedimiento establecido por la Entidad, y deberd anexar al informe
final del contrato el certificado de recibo a satisfaccion de los bienes o elementos.

14. Reintegrar del carné de identificacion como contratista del Municipio o elementos de ingreso
(cuando aplique), el dia de terminacién del contrato. El contratista debera hacer el reintegro a
la Secretaria General o la persona que se designe, quién le expedira la constancia de recibo del
mismo.

15. No acceder a peticiones o amenazas de quienes actuando por fuera de la ley que pretendan
obligarlo a hacer u omitir algin acto o hecho ilegal. Cuando se presenten tales situaciones el
contratista deberd informal tal evento al Municipio y a las autoridades competentes para que
ellas adopten las medidas necesarias. El incumplimiento de esta obligacion dara lugar a la
caducidad del contrato conforme lo establece el articulo 18 de la Ley 80 de 1993.

16. Las demas que se requieren para el cumplimiento del objeto del presente contrato que se
originen de su naturaleza y de los estudios previos.

B. ESPECIFICAS

1. Realizar acompafiamiento en materia de prensa y comunicacion en todas las actividades
que adelante la oficina de comunicaciones de la Alcaldia de Quibdd

2. Realizar la apertura de espacios, gestion de entrevistas, capsulas informativas, notas
periodisticas y apoyar las ruedas de prensa que se convoquen y eventos a realizar que
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permitan informar oportunamente a los ciudadanos las actividades que adelanta la
Alcaldia de Quibdd.

3. Servir de apoyo en la redaccién de notas para el fortalecimiento de la imagen
institucional en los medios de comunicacion.

4. Realizar las asignaciones periodistas de cubrimientos que le sean asignados por la Jefe
de Oficina de Comunicaciones de la Alcaldia de Quibda.

5. Proyectar y presentar los contenidos noticiosos que sean necesarios para generar
impacto y posicionamiento de la entidad.

6. Apoyar el proceso de distribucion y divulgacion del material de comunicaciones
producido por la Oficina Asesora de Comunicaciones.

7. Asistir cuando asi se requiera, a las reuniones y/o eventos que se programen dentro o
fuera de la entidad y que tengan relacion con el objeto contractual.

8. Las demas que sean asignadas por el supervisor de acuerdo al objeto contractual.

6.7.2. DEL MUNICIPIO: Ademas de las estipulaciones sefialadas en las Leyes 80 de 1993, Ley 1150
de 2007, Ley 1474 de 2011, asi como las que se deriven del Decreto 1082 de 2015, Estaran a cargo
de la ALCALDIA las siguientes obligaciones:

1. Exigir al CONTRATISTA la ejecucién idénea y oportuna del objeto contratado a través del
Supervisor que sea designado para el efecto.

2. Prestar su colaboracion para el cumplimiento de las obligaciones del CONTRATISTA.

3. Realizar los pagos correspondientes, una vez se cumplan los requisitos establecidos para
tal fin.

7. JUSTIFICACION Y FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE
SELECCION

La ALCALDIA no cuenta con el personal suficiente para adelantar las actividades, motivo por el que
es necesaria su contratacion para que coadyuve y apoye los procesos que adelanta la ALCALDIA.
En consecuencia, el proceso se deberd regir por lo dispuesto en el Estatuto General de
contratacion esto es la ley 80 de 1993 y su decreto reglamentario 1082 de 2015. De conformidad
con el Decreto 1082 de 2015 la Entidad estatal podra contratar directamente con la persona
natural o juridica que este en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado
idoneidad y experiencia relacionada con el area a contratar.

En lo que respecta a los fundamentos juridicos de la modalidad de seleccion por contratacién
directa para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, éstos se presentan a
continuaciéon: CONTRATACION DIRECTA Mediante la modalidad de contratacién directa
solamente se podra contratar lo que taxativamente sefiala el articulo 2 numeral 4 de la ley 1150
de 2007en concordancia con lo establecido en el en el Libro 2 Parte 2 Capitulo 2 Titulo 1 Seccidn 1
Subseccion 4 del Decreto 1082 de 2015.

En el caso de |la presente contratacion:

e Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucién de
trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas personas naturales.
(Art.2.2.1.2.1.4.9 Decreto 1082 de 2015).
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8. JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION QUE PERMITEN IDENTIFICAR LA OFERTA
MAS FAVORABLE

Los requerimientos de experiencia y educacion estan definidos en la Resoluciéon No. 0050-1 de
2024, mediante el cual se adopta la Tabla de Honorarios para la suscripcion de contratos de

Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion.

1. Formacién exigida al contratista:
Titulo profesional como comunicador (a) social.

3. Experiencia del contratista:
De 0 a 12 meses de experiencia profesional.

9. ANALISIS DE RIESGOS DE LA CONTRATACION:

En razon a la naturaleza del objeto del contrato, el tiempo de ejecucion y el valor, se presenta la
siguiente matriz de riesgo:
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10. ANALISIS DE RIESGOS LABORALES

En el evento en que las actividades a realizar por el contratista se encuentren clasificadas en nivel
de riesgo | y Ill el pago de los aportes a la ARL correra por cuenta del contratista. Si las actividades
se encuentran clasificadas en niveles de riesgo IV y V el pago correra por cuenta de la Entidad.

Efectuado el analisis de acuerdo con el Decreto 768 de 2022 y teniendo en cuenta las obligaciones
asignadas al contratista, las cuales son de cardcter administrativo, se establece que esta clasificado
en el nivel de riesgo |, (riesgo de oficina), por lo tanto, el pago de aportes a la ARL corre por cuenta
del contratista.

11. GARANTIAS

De acuerdo con la cuantia y naturaleza del contrato no se hace necesario requerir garantia Unica,
en virtud de lo dispuesto en el articulo 7 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con lo
establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.5, del Decreto 1082 de 2015, el cual establece que en la
contratacion directa la exigencia de garantias no es obligatoria. Se determina la no exigencia de
garantias, en atencion a que el CONTRATISTA asumira por su cuenta y riesgo todos los imprevistos
tanto econdmicos como fisicos que conlleven la ejecucion del contrato.

Aunado a ello, atendiendo |a naturaleza del mismo, los pagos se efectuaran de manera posterior y
parcial al vencimiento de cada mes, previa certificacion de los servicios pactados por parte del
supervisor del contrato.

12. ANEXOS

1. Certificacién de insuficiencia de personal

2. Estudios previos

3. Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP}

4. Hoja de vida (Formato Funcion Publica) debidamente actualizado en SIGEP
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5. Copia del documento de identidad

6. Acreditacion de situacion militar conforme al numeral 9. De la Circular externa Unica expedida por
Colombia Compra (27/12/2023)

7. Copia de la tarjeta o matricula profesional (si la profesion la requiere para el ejercicio)

8. Certificado de la vigencia y/o antecedentes de la tarjeta profesional

9. Documentos que acreditan formacion académica

10. Documentos que acreditan experiencia laboral y/o profesional

11. Copia del registro tnico tributario-RUT (resolucion 139 del 2012 de la DIAN)

12. Certificado de antecedentes disciplinarios — procuraduria General de la Nacién (vigente

13. Certificado de antecedentes fiscales — Contraloria Nacional (vigente)

14. Verificacion de antecedentes judiciales — Policia Nacional (vigente)

15. Constancia del Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC.

16. Constancia declaracion “Aplicativo de la Ley 2013" (SIGEP) — Bienes y rentas — Conflicto de interés
https://www.funcionpublica.gov.co/fdci/login/auth

17. Pazy salvo Municipal

18. Certificacién de afiliacion a ARL

19. Acreditacion de Afiliacion a Sistema de Pensiones de fecha reciente

20. Acreditacion de Afiliacion a EPS de fecha reciente

21. Certificado no estar en registro Nacional de deudores alimentarios moroso, numeral 1 del articulo
6 laley 2097 de 2021

22. Certificacién bancaria cuenta personal activa

23. Formato de Autorizacién de tratamiento de datos personales

24. Certificacion de estar inscrito en Secop Il {captura de pantalla)

25. Declaracién juramentada para prevenir conflicto de interés en materia contractual

26. Certificado de idoneidad y experiencia

27. Consulta de inhabilidades delitos sexuales (en caso de que aplique, segtin lo establecido en la ley

1918 de 2018).
-~
Mg O. (prelobe. ).
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Secretaria General
Proyecté: Arlath Yanely Arriaga Gil Revisé: ihon Mario Quinto Palacios V]Bueno: Marcy Olyira Cérdoba Moreno
Cargo: Profesional ~Grupo de Cargo: Coordinador- Grupo de Cargo: Secretaria General
contratacidn. contratacién.
Dependencia: Oficina de contratacién Dependgncia: Oficina de contratacién Dependencia: Secretaria General
Firma: Firma:! Firma:

Los firmantes, que hemos revisado el documento, lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigente; por lo
tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma.
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