ESTUDIOS PREVIOS PARA LA CELEBRACION
DE CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A
LA GESTION, O PARA LA EJECUCION DE
TRABAJOS ARTISTICOS QUE SOLO PUEDAN
ENCOMENDARSE A DETERMINADAS

VERSION 003

FECHA DE

APROBACION | 2024-01-31

PERSONAS NATURALES.

1. Datos del area que requiere el
contrato:

Secretaria solicitante:

Dependencia de la Secretaria

solicitante: SUBSECRETARIA DE PASAPORTE

MARIA MALKA IRINA LEON
CARRILLO

Nombre del servidor que
diligencia el insumo

2. Descripcion de la necesidad en
el Plan Anual de adquisiciones:

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA ACOMPANAR A LA SUBSECRETARIA
DE PASAPORTES ADSCRITA A LA SECRETARIA GENERAL, EN LOS ASUNTOS
RELACIONADOS CON EL MANEJO DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS
DIFERENTES PROCESOS INTERNOS Y EXTERNOS QUE LE SEAN ENCOMENDADAS.”

productos (CPC)-DANE

3. N° BPIN (Proyectos de
inversién) 240018-2024002080028
3.1.Clasificacion central de 91119

4. Descripcion de la necesidad a
satisfacer:

ol

Que la Constitucién Politica de Colombia en su articulo 2 sefiala que: “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
Constitucion: facilitar la participaciéon de todos en las decisiones que los afectan y
en la vida econémica, politica, administrativa y cultural de la Nacion; defender la
independencia nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la
convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo.”

Asi mismo el articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia, dispone que la
funcion publica administrativa esta al servicio de los intereses generales y se
desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

De igual modo en virtud del articulo 305 de la Constitucién Politica de Colombia,
numerales 1 y 11, al Gobernador le corresponde “Cumplir y hacer cumplir la
Constitucion, las leyes, los decretos del gobierno y las ordenanzas de las
asambleas departamentales”, con el fin de promover la eficiente y eficaz
administracion de los recursos publicos y contribuir al cumplimiento de las metas
propuestas en la planeacién Departamental.

De la misma manera el articulo 303 de la Constituciéon Politica de Colombia
establece: “ARTICULO 303. En cada uno de los departamentos habra un

\ o~
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Gobernador que sera jefe de la administracion seccional y representante legal
del departamento; el gobernador sera agente del presidente de la Republica para
el mantenimiento del orden publico y para la ejecucion de la politica econdémica
general, asi como para aquellos asuntos que mediante convenios la Nacion
acuerde con el departamento. Los gobernadores seran elegidos popularmente
para periodos institucionales de cuatro (4) afios y no podran ser reelegidos para
el periodo siguiente. La ley fijara las calidades, requisitos, inhabilidades e
incompatibilidades de los gobernadores; reglamentara su eleccién; determinara
sus faltas absolutas y temporales; y la forma de llenar estas Ultimas y dictara las
demas disposiciones necesarias para el normal desemperfio de sus cargos. (...)".

Que la Ley 80 de 1993, conocida como el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica reconoce expresamente competencias para suscribir
contratos en cabeza de los mandatarios locales. En particular, el numeral tercero
del articulo 11 del precitado Estatuto dispone lo siguiente: “ARTICULO 11. DE LA
COMPETENCIA PARA DIRIGIR LICITACIONES O CONCURSOS Y PARA
CELEBRAR CONTRATOS ESTATALES. En las entidades estatales a que se
refiere el articulo 2% (...) 3o. Tienen competencia para celebrar contratos a
nombre de la entidad respectiva: (...) b) A nivel territorial, los gobernadores de
los departamentos, los alcaldes municipales y de los distritos capital y
especiales, los contralores departamentales, distritales y municipales, y los
representantes legales de las regiones, las provincias, las dreas metropolitanas,
los territorios indigenas y las asociaciones de municipios, en los términos y
condiciones de las normas legales que regulen la organizacion y el
funcionamiento de dichas entidades.”

Asi mismo el articulo 12 de la Ley 80 de 1993, establece: "ARTICULO 12. DE LA
DELEGACION PARA CONTRATAR. Los jefes y los representantes legales de
las entidades estatales podran delegar total o parcialmente la competencia para
celebrar contratos y desconcentrar la realizacion de licitaciones en los servidores
publicos que desempefien cargos del nivel directivo o ejecutivo o en sus
equivalentes”.

Que, el departamento del Atlantico expidio el Decreto 00021 del 02 de enero del
2020, “Por la cual se hacen unas delegaciones en materia de contratacion y se
dictan otras disposiciones”, dicho acto administrativo delegd en el secretario
general del departamento las facultades de adelantar |a todos los procedimientos
de Contrataciéon a nombre del departamento del Atlantico, como la ordenacion
del gasto de estos

Que en consideracién a los normas anteriormente sefialadas, el Seror
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Gobernador del Departamento del Atlantico en ejercicio de sus facultades
constitucionales y legales, en especial de las conferidas en los articulos, 209,
211 y 303 de la Constitucion Politica de Colombia, los articulos 11y 12 de la Ley
80 de 1993, los articulos 9 y 10 de la Ley 489 de 1998, articulo 37 del Decreto —
Ley 2150 de 1995, articulo 110 del Estatuto Orgénico de Presupuesto compilado
en el Decreto 111 de 1996 expidio el Decreto N° 000391 DE 2024 “Por medio del
cual se maodifica parcialmente el Decreto 00021 del 02 de enero de 2020", y el
cual establece lo siguiente: ARTICULO PRIMERO: Modifiquese el articulo
primero del Decreto 00021 del 02 de enero del 2020 el cual quedara asi:

ARTICULO PRIMERO. Delegar en el cargo de Secretario(a) de Despacho,
cédigo 020, grado 02, de la Secretaria General del departamento del Atfantico, la
competencia para celebrar todos los contratos en nombre y representacion del
departamento del Atlantico, con estricta sujecién a las disposiciones legales
sobre la materia, y la consecuente facultad para:
a). Ordenar el gasto mediante la celebracién de dichos contratos
y convenios interadministrativos, asi como con la expedicion y
suscripcion de los actos contractuales que se requieran.

b.) Ordenar los pagos derivados de los contratos y convenios
interadministrativos celebrados por el departamento del Atlantico.

¢) Ordenar los pagos generales que por cualquier causa deba
realizar el departamento del Atlantico.

PARAGRAFO 1. Las facultades a las que se refiere el presente articulo
comprenden la realizacion de todas las actuaciones precontractuales,
contractuales y postcontractuales cualquiera que sea la modalidad de seleccion y
el tipo de contrato, asi como todas las que se requieran en el marco de lo
dispuesto en el Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica,
los regimenes juridicos especiales aplicables y en el Manual de Contratacion del
departamento del Atlantico para:

e La adjudicacién o declaratoria de desierta del proceso de
contratacién segun corresponda.
La suscripcién de los contratos y convenios interadministrativos.
La expedicién de los actos administrativos mediante los cuales
se modifique, termine, interprete, liquide o caduque los contratos.
La aprobacién de las cesiones de contratos.
La aprobacion de las garantias, sus modificaciones,
ampliaciones y prorrogas,

.
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otro funcionario.

* La designacién o modificacién del supervisor.
La expedicion de todos los actos inherentes a las diferentes
etapas del proceso de contratacién que no se hayan delegado en

PARAGRAFO 2. El Secretario(a), Subsecretario(a) y/o Gerente a la cual
pertenezca la dependencia que requiera la contratacién debera suscribir los
estudios previos que soporten la misma, indicando las fichas técnicas del bien o
servicio a contratar, y las condiciones béasicas de modo, tiempo y lugar del
contrato a celebrarse. Correspondera a la Secretaria General realizar el analisis
del sector, asi como la consulta de las condiciones o precios del mercado, a fin
de determinar los requisitos minimos habilitantes y el presupuesto de la
contratacion en los términos establecidos por los instructivos expedidos por la
Agencia de Contratacién Colombia Compra Eficiente.

El respectivo secretario(a), Subsecretario(a) y/o Gerente solicitara el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal y apoyara, en lo de su
competencia, la elaboracién de la matriz de riesgos, cuando ella se
requiera. Durante el proceso de seleccion, la Secretaria solicitante de la
contratacién apoyaré el componente técnico de las respuestas a las
observaciones que se presenten a los proyectos de pliegos de
condiciones, a los pliegos de condiciones definitivos, y a los informes de
evaluacién de las ofertas, acompafiando técnicamente el proceso de
seleccién, emitiendo y soportando los conceptos que se requieran dentro
de los procesos de seleccion que adelante la entidad.

En lo que respecta a los contratos de prestacion de servicios
profesionales y/o apoyo a la gestién, el Secretario(a), Subsecretario(a)
y/o Gerente al cual pertenezca la dependencia que requiera la
contratacion, debera elaborar los estudios previos que soporten la
misma, solicitar el certificado de inexistencia de personal de planta,
elaborar el certificado de idoneidad, solicitar la propuesta al contratista y
los documentos precontractuales requeridos, asi como solicitar el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

PARAGRAFO 3. La Secretaria General verificard que se dé estricto
cumplimiento a todos los tramites inherentes al perfeccionamiento y
ejecucién del contrato y expedira todas las comunicaciones y
constancias de tramite requeridas, una vez se suscriba el contrato.

PARAGRAFO 4. Las propuestas presentadas en el marco de procesos
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de seleccién deberén ser evaluadas por el comité de evaluacién que
para el efecto designe el delegatario (...).

Que la misidn de la Secretaria General es disefiar y desarrollar las politicas,
planes, programas y acciones en materia de administraciéon del Talento Humano
y recursos fisicos apropiados para el desarrollo de los procesos, suministro de
materiales necesarios, la atencién al publico y expedicion de documentos para el
cumplimiento de los objetivos.

Por su parte la Constitucion Politica de Colombia en el articulo 2 de sefiala que:
“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 Constitucidn; facilitar la participacion de todos en las
decisiones que los afectan y en la vida econdémica, politica, administrativa y
cultural de la Nacion; defender la independencia nacional, mantener la integridad
territorial y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo.

Asi mismo el articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia, dispone que la
funcion publica administrativa esta en servicio de los intereses generales y se
desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Que de conformidad con el articulo 24 de la Constitucion Politica de Colombia,
todo Colombiano, con las limitaciones que establezca la Ley, tiene derecho a
entrar y salir del territorio Nacional.

Que de conformidad con el articulo 3ro del Decreto 869 del 25 de mayo de 2016
el Ministerio de Relaciones Exteriores es el organismo rector del sector
administrativo de relaciones exteriores y le corresponde bajo la direccion del
Presidente de la Republica, formular, planear, coordinar, ejecutar y evaluar la
Politica exterior de Colombia, las relaciones internacionales y administrar el
servicio exterior de la Republica.

Que de acuerdo a lo establecido en el Decreto 869 del 25 de mayo de 2016, el
Ministerio de relaciones exteriores tiene a su cargo entre ofras ejecutar de
manera directa o a través de las distintas entidades y organismos del estado, la
politica exterior del estado colombiano, asi como evaluarla, proponer los ajustes
y modificaciones que correspondan.

Que segun el numeral 23 del articulo cuarto del decreto 869 del 25 de mayo de
2016 el ministerio de relaciones exteriores tiene a su cargo entre otras expedir
los pasaportes y autorizar mediante convenios con otras entidades publicas su
expedicién cuando lo estime necesario.
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Que el numeral 11 del articulo 11 del decreto 869 del 25 de mayo de 2016 asigna
al Ministerio de Relaciones Exteriores la funcién de: “ Dirigir y coordinar la
expediciéon de pasaportes y visas, expedir los pasaportes diplomaticos y oficiales
e instruir y supervisar a las Entidades que el Ministerio determine en el proceso
de expedicion de pasaportes, apostilla y legalizacion de documentos de
conformidad con los convenios que se suscriban sobre la materia y gestionar su
reconocimiento internacional.

En ese orden de ideas y con el fin de dar cumplimiento a las politicas que por ley
tiene a cargo el ministerio de relaciones exteriores en el afio 2010 se suscribid
entre el FONDO ROTATORIO DEL MINISTERIO DE RELACIONES
EXTERIORES Y EL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO, convenio
interadministrativo nro 006 de 2010 cuyo objeto es : * Aunar esfuerzos para la
expedicion de pasaportes en el Departamento del Allantico, incluidos los
elementos requeridos para ello en calidad de comodato”.

Teniendo en cuenta lo anterior, y con el fin de evitar la paralizaciéon de los
servicios que se presta la Subsecretaria de pasaportes la Entidad se considera
pertinente contratar un grupo interdisciplinario de personas naturales que apoyen
el cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de expedicion de
pasaportes con el fin de contribuir con el fortalecimiento institucional, mejorar la
gestion y la calidad de los servicios

5. Objeto contractual
(descripcion general):

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA ACOMPANAR A LA
SUBSECRETARIA DE PASAPORTES ADSCRITA A LA SECRETARIA GENERAL, EN
LOS ASUNTOS RELACIONADOS CON EL MANEJO DE LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LOS DIFERENTES PROCESOS INTERNOS Y EXTERNOS
QUE LE SEAN ENCOMENDADAS.”

6. Clasificacion UNSPSC:

Clasificacion
ITEM UNSPSC Producto
SERVICIO DE PERSONAL
1 80111600 TEMPORAL
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persona natural con titulo en
CONTRATISTA INDIVIDUAL Administracion de Empresas, con

7. Especificaciones
vinculaciéon de contratista:

para la

(indicar si se trata de persona
natural o juridica, formacién
académica, experiencia.

experiencia minima de doce (12) meses
en actividades relacionadas

CONTRATISTAS PLURALES

(diligenciar cuadro anexo) Ni&

8. Obligaciones del Contratante:

1. Cancelar al contratista en la forma y términos establecidos en el contrato.

2. Suministrar oportunamente la informacién que requiere el contratista para el
cumplimento de sus obligaciones contractuales.

3. Realizar la supervision del contrato.

9. Obligaciones
Contratista:

generales del

1. Acreditar el aporte al Sistema de Seguridad Social (Pension y Salud). La base
de Liquidacién para acreditar los pagos debe corresponder al 40% del valor del
contrato.

2. Afiliarse a una Administradora de Riesgos Laborales

3. Cumplir de buena fé el objeto del contrato.

4. Asumir los gastos y riesgos que implica el desarrollo del contrato bajo su
propia responsabilidad.

5. Desarrollar el contrato en los términos y condiciones establecidas y
relacionadas.

6. Realizar las actividades encomendadas de manera oportuna y eficiente.

7. Guardar reserva de la informacion que le sea suministrada o maneje en
gjercicio de las actividades u obligaciones.

8. Realizar seguimiento y control de los asuntos y actividades que le sean
asignados.

9. Asistir puntualmente a las reuniones de conformidad con las citaciones que se
realicen previamente.

10. Asumir los gastos y riesgos que implican el desarrollo del contrato bajo su
propia responsabilidad.

11. Pagar los impuestos nacionales y locales a que haya lugar.

12. Y demas actividades encomendadas por la Dependencia, de manera
oportuna y eficiente o por el supervisor del contrato o persona que este designe.

10. Obligaciones especificas del

Contratista:

-

Apoyar el proceso diario de recepcion y

revision de documentos de los
CONTRATISTA INDIVIDUAL | solicitantes que presentan casos
(relacionar las obligaciones | especiales, verificando el cumplimiento
especifica las cuales deben ser | de requisitos de acuerdo a los

requerimientos del  Ministerio de

Relaciones Exteriores.

concordantes con la

propuesta)

Apoyar el manejo de casos epeciales
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que se presentan durante la

formalizacion de las solicitudes de
pasaportes: no cotejo de huellas, revision
consulta del Archivo Nacional de
Identificacion.

Realizar las consultas de informacion de
usuarios del Archivo Nacional de
Informacion de la Registraduria Nacional
del Estado Civil en los casos que se
requieran.

Realizar todas las acitivades requeridas
como enlace del area de Contratacién de
la Secretaria General y enlace de
Atencion al Ciudadano.

Prestar apoyo en el manejo del correo
electrénico institucional interno para
atender y dar respuesta oportuna a los
requerimientos.

Apoyar las actividades operativas que se
requieran para el normal funcionamiento
en la prestacion del servicio del tramite de

expedicién del pasaporte.

CONTRATISTAS  PLURALES
(diligenciar cuadro anexo)

N/A

11. Plazo de Ejecucion:

CONTRATISTA INDIVIDUAL
(indicar el plazo del contrato el
cual debera expresarse en
meses contados a partir de la
fecha de cumplimiento de
requisitos de ejecucion).

El plazo de ejecucién sera hasta el 31 de
diciembre de 2025 contados a partir del
de
perfeccionamiento y ejecucion del articulo

cumplimiento de los requisitos

41 de la ley 80 de 1983

CONTRATISTAS PLURALES
(diligenciar cuadro anexo)

N/A

12.Lugar de Ejecucién (indicar el
sitio o sitios donde el contratista
prestara sus servicios):

BARRANQUILLA
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13. Modalidad de Seleccion:

Teniendo en cuenta el objeto a contratar y lo establecido en el Decreto 1082 de
2015, la modalidad de seleccién para la escogencia del contratista sera la de
contratacion directa, en concordancia con el Articuo 2.2.1.2.1.4.9.
Por lo anterior el contrato se suscribira de manera directa con el contratista que
se encuentre en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, y cuente con la
idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate.

14. Capacidad Juridica:

Propuesta

+ Formato Unico de Hoja de Vida debidamente diligenciado en el SIGEP

Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas

Copia de Cédula de Ciudadania

Registro Unico Tributario — RUT

Copia de la Tarjeta Profesional, en los casos en que se requiera, con

constancia de vigencia

« Copia de la Libreta Militar o documento que acredite la definicion de la
situacién militar de acuerdo con la normatividad aplicable.

+ Afiliacién al Sistema General de Seguridad Social Integral (Salud y Pensién)

+ Certificado de Antecedentes Disciplinarios expedido por el Consejo Superior
de la Judicatura (En el caso de los abogados)

« Certificado de Antecedentes Disciplinarios expedido por la Procuraduria
General de |la Nacién.

+ Certificado de no reportado en el Boletin de Responsables Fiscales expedido
por la Contraloria General de la Republica.

+ Constancia de consulta de Antecedentes Judiciales expedido por la Policia
Nacional

« Constancia de consulta de Antecedentes de Registro de Medidas Correctivas
expedido por la Policia Nacional

+ Copia del Diploma de Grado, acorde con la actividad a contratar

« Copia del Diploma de Postgrado.

« Certificaciones de experiencia y/o copias de contratos que acrediten su
experiencia e idoneidad.

« Examen médico de aptitud laboral (Decreto 0723 de 2013)

» Certificacion Bancaria.

« Certificado del Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM

* e e o
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15. Valor Estimado del contrato:

CONTRATISTA INDIVIDUAL

El valor estimado del contrato es de
CINCUENTA Y CINCO MILLONES DE
PESOS M/L($55.000.000.00) y todos los
tributos que se generen con ocasién a la
celebracion, ejecuciéon y liquidacién del
contrato. Para el valor individual de cada
uno de los contratistas (ver cuadro anexo)

CONTRATISTAS PLURALES
(diligenciar cuadro anexo)

N/A

16. Forma de Pago:

CONTRATISTA INDIVIDUAL
(los honorarios de los
contratistas se pagaran
mensualmente de acuerdo a la
fecha de cumplimiento de
requisitos de ejecucion).

Mediante un (1) primer pago a 28 de febrero
de 2025 por valor de CINCO MILLONES DE
PESOS M/L ($5.000.000.c0) y 10 pagos
mensuales iguales, por valor de CINCO
MILLONES DE PESOS M/L ($5.000.000.00)
Cada pago debe estar precedido por la
presentacion de la factura o cuenta de cobro,
recibido a satisfaccion por parte del
supervisor, acreditacion del pago a |la
seguridad social (salud, pension y riesgos
laborales) y el pago de los impuestos a que
haya lugar.

CONTRATISTAS PLURALES
(diligenciar cuadro anexo)

N/A

17. Certificado de disponibilidad
presupuestal (CDP) y Rubro
Presupuestal:

NUMERO:

202500179

VALOR:

55.000.000.00

FECHA:

24/01/2025

/
o

\
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SECRETARIA GENERAL

ESTUDIOS PREVIOS PARA LA CELEBRACION
DE CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A

VERSION

003

LA GESTION, O PARA LA EJECUCION DE
TRABAJOS ARTISTICOS QUE SOLO PUEDAN
ENCOMENDARSE A DETERMINADAS
PERSONAS NATURALES.

FECHA DE
APROBACION

2024-01-31

Nombre del funcionario:

MARIA MALKA IRINA LEON CARRILLO

18. Supervisién (sugerencia del

Identificacion del funcionario:

32.687.936

servidor publico que el area

supervisor del contrato):

propone que se designe como |Cargo del funcionario:

SUBSECRETARIA DE DESPACHO
CODIGO 045 GRADO 05

Dependencia:

SUBSECRETARIA DE PASAPORTE

19. Analisis del Riesgo:

VER ANEXO

20. Garantias solicitadas (Indicar

N/A

ipo, porcent

S

NOMBRE:

=

MARIA MALKA IRINA LEON éARRILLO

CARGO:

SUBSECRETARIA DE DESPACHO

Firma quien proyecto el estudio FECHA:

ENERO 29 2025

(Dependencia Generadora de la
Necesidad)

o

FIRMA:

NOMBRE: PEDRO JUAN LEMUS NAVARRO

CARGO: SECRETARIO GENERAL
Firma responsable (secretario de FECHA: ENERO 29 DE 2026
despacho)

FIRMA:
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