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ESTUDIO PREVIO

Nombre: Recepcion de documentos.

Linea estratégica: Belmira con gobernabilidad transparente y una gestién administrativa
inclusiva.

Sector: Gobierno territorial.

Programa: Fortalecimiento a la gestion y direccion de la administracion publica
territorial.

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD LA CUAL SE PRETENDE SATISFACER
POR EL CONTRATO.

Que la Constitucion Politica de Colombia en el articulo 2 define: “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 participacién de todos en las decisiones que los afectan y en la vida economica,
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. Las autoridades de la Republica estan instituidas para proteger a todas las
personas residentes en Colombia, en su vida, honra, bienes, creencias, y demas
derechos y libertades, y para asegurar el cumplimiento de los deberes sociales del
Estado y de los particulares”.

Que el articulo 311 de la Constitucion politica dice: “Al municipio como entidad
fundamental de la division 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 demas funciones que le
asignen la Constitucion y las leyes”.

Que, por otro lado, el articulo 315 de la misma norma, en su numeral 3, establece como
atribucion de los Alcaldes municipales: la direccion de la accion administrativa del
municipio; asegurando el cumplimiento de las funciones y la prestacion de los servicios a
su cargo.

Que la gran informacion emitida por los 6rganos publicos en Colombia, siempre ha
servido de soporte para los grandes procesos de transformacion de los entes publicos y
el soporte de la historia de la vida publica de ellos. De igual manera, la forma en que
esta disefiado el estado colombiano obliga a que los entes publicos estén en constante
comunicacioén, con el fin de garantizar el efectivo cumplimiento de las funciones de cada
funcionario.
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Que parte de la descentralizacion administrativa del estado, permite que cada entidad
defina las estrategias y los programas a desarrollar dentro del ambito de su
competencia. Sin embargo, el mismo principio de republica unitaria obliga a que las
entidades de los diferentes érdenes tengan una comunicacion constante y fluida.

El Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026, eje de transformaciéon 5: Convergencia
regional. Es el proceso de reduccion de brechas sociales y econdmicas entre hogares y
regiones en el pais, que se logra al garantizar un acceso adecuado a oportunidades,
bienes y servicios. Para garantizar esta convergencia, es necesario fortalecer los
vinculos intra e interregionales, y aumentar la productividad, competitividad e innovacién
en los territorios. Asi mismo, se requiere transformar las instituciones y la gestion de lo
publico, poniendo al ciudadano en el centro de su accionar y construyendo un
relacionamiento estrecho, mediado por la confianza, entre las comunidades y entre éstas
y las instituciones, para responder de manera acertada a sus necesidades y atender
debidamente sus expectativas, a partir de marcos regulatorios consistentes.

El Plan de Desarrollo Departamental 2024-2027, en su linea estratégica 5 denominada
Autonomia desde la gobernanza, en su componente 5.2 eficiencia administrativa,
transparencia y acceso a la informacion publica, busca mejorar el desempefio
institucional de la Gobernacién de Antioquia y los entes territoriales, a través del manejo
eficiente de los recursos publicos, un capital humano idéneo y capacitado, una buena
gestién de la informacién, la adopcion responsable y segura de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, para optimizar la prestacion del servicio a la
ciudadania.

Que, por otro lado, en el Plan de Desarrollo Municipal 2024-2027, se encuentra
enmarcada la necesidad de la prestacion del servicio desde la Linea estratégica 5.
Belmira con gobernabilidad transparente y una gestion administrativa inclusiva. Sector
45. Gobierno Territorial. Programa 4599. Fortalecimiento a la gestion y direccion de la
administracion publica territorial. Producto 4599031. Servicio de asistencia técnica.
Desde este programa se pretende mejorar la prestacion de los servicios de la
Administracion Municipal, y para ello se requiere que, administrativamente los procesos
y procedimientos estén debidamente fortalecidos, documentados y conocidos por cada
uno de sus responsables, por lo tanto, se hace necesario contratar los servicios de una
persona idonea y con la experiencia requerida para que realice todas las actividades y
conlleven a lograr dichos objetivos.

Que el Municipio de Belmira, requiere y necesita contar con una persona que realice
actividades de apoyo a la gestidbn en actividades operativas y logisticas, que se
encargue de la recepcion y entrega de todos los documentos, oficios, expedientes, actos
administrativos, y de cualquier otro acto que se produzca o se requiera de las distintas
Dependencias de la Administracion Municipal, con destino a cualquier Entidad u
organismo del orden Gubernamental o Privado.
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Que la Administracion Municipal requiere los servicios antes descritos porque dentro de
la planta de cargos de la Estructura administrativa no se cuenta con el personal
suficiente, inclusive no se cuenta con el personal para satisfacer esa necesidad de la
Administracion, por lo que se deben contratar esas actividades para garantizar la
funcionalidad y correcto desempefio de los fines del Estado, que son proveer de bienes
y servicios a toda la comunidad, de manera que la Entidad pueda brindar una mejor
atencion a sus asociados (la comunidad), ademas, que permitan el normal desarrollo de
los programas, proyectos y otras actividades de la misma entidad a través de la Alcaldia
Municipal, garantizando el cumplimiento del Plan de Desarrollo del municipio de Belmira.

Que las actividades descritas en el presente estudio previo, no se encuentran
encomendadas a ningun funcionario vinculado a la Administracién Municipal, y que de
acuerdo con el andlisis del sector y de la necesidad de la Administracion se requiere de
los servicios, de una persona que realice las actividades de mensajeria antes descritas.

Que para el desarrollo del objeto contractual, se requiere que la persona tenga seis (6)
meses de experiencia relacionada con el objeto del contrato.

Que las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y Decreto 1082 de 2015, establece la
contratacion directa para contratar los servicios profesionales y de apoyo a la gestion,
causal que se invoca para la celebracion del presente contrato de prestacion de
servicios de apoyo.

Que de conformidad con el articulo 2, numeral 4, literal |I. de la ley 1150 de 2007 y el
Decreto 1082 de 2015, articulos 2.2.1.2.1.4.1, 2.2.1.2.1.4.9 la entidad estatal podra
contratar directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de
ejecutar el objeto del contrato, los servicios profesionales y de apoyo a los programas y
proyectos que adelanta la Administracion sin requerir mas ofertas; siempre que se
verifique la idoneidad de quien va a desempenfar dicha actividad.

2. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, SU ALCANCE, IDENTIFICACION
DEL CONTRATO A CELEBRAR Y SUS ESPECIFICACIONES TECNICAS

2.1. OBJETO: Prestar servicios de apoyo en actividades asistenciales y operativas para
la entrega y recepcion de documentos de las distintas dependencias del municipio con
destino a cualquier entidad del orden publico o privado.

2.2. OBLIGACIONES Y ESPECIFICACIONES TECNICAS.

Las actividades a desarrollar para el logro del objeto del contrato son:

a. Recepcion y entrega de encomiendas en forma personal o de las que reciba por el
Alcalde o algun funcionario municipal, para ser entregadas en la ciudad de Medellin.
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b. Desplegar la logistica necesaria para el cumplimiento de las actividades inherentes a
las actividades del objeto del contrato.

c. Atender dentro de la coordinacion que se requiera y de conformidad de los llamados
del Supervisor del contrato, a las reuniones para el cumplimiento de las actividades a
realizar en desarrollo del objeto contractual.

d. Realizar las actividades de empaque y embalaje de las encomiendas, procurando la
conservacion de los contenidos.

e. Atender diligencias Bancarias en la Jurisdiccion de la Capital del Departamento, las
cuales no incluirdn manejo fisico de dinero.

f. Velar por el registro individual de cada envio.

g. Recepcionar en los diferentes entes publicos o privados con destino a las diferentes
dependencias.

h. Llevar registro de la recepcién, asi como de entrega de toda la correspondencia, que
se haga en el Ente Municipal, como en los otros entes publicos o privados.

i. Conservar, custodiar, y abstenerse de revisar los textos y contenidos que reciba del
Municipio o de otro ente publico o privado; a excepcidén de los que por la naturaleza
de los mismos sea objeto de verificacidén para el cumplimiento de sus actividades.

j. Las demas actividades que por la naturaleza del objeto contractual pueda desarrollar.
3. FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION.

El numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, define el Contrato de Prestacion de
Servicios asi: “Son contratos de prestacion de servicios los que celebren las entidades
estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administracibn o
funcionamiento de la entidad. Estos contratos s6lo podran celebrarse con personas
naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o
requieran conocimientos especializados.”.

Por su parte el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 define este tipo de
contratos indicando

“. Articulo 2.2.1.2.1.4.9. Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a
determinadas personas naturales. Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la
modalidad de contratacion directa la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestidn con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto
del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad o experiencia
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requerida y relacionada con el area de que se trate. En este caso, no es necesario que
la Entidad Estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del
gasto debe dejar constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de
naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de
las funciones de la Entidad Estatal, asi como los relacionados con actividades
operativas, logisticas, o asistenciales.

La Entidad Estatal, para la contratacion de trabajos artisticos que solamente puedan en-
comendarse a determinadas personas naturales, debe justificar esta situacion en los
estudios y documentos previos.

Sobre la diferencia entre contrato de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion el Consejo de Estado ha sefalado

“...seran entonces contratos de “prestacién de servicios profesionales” todos aquellos
cuyo objeto esté determinado materialmente por el desarrollo de actividades
identificables e intangibles que impliquen el desempefio de un esfuerzo o actividad
tendiente a satisfacer necesidades de las entidades estatales en lo relacionado con la
gestion administrativa o funcionamiento que ellas requieran, bien sea acompafiandolas,
apoyandolas o soportandolas, al igual que a desarrollar estas mismas actividades en
aras de proporcionar, aportar, apuntalar, reforzar la gestion administrativa o su
funcionamiento con conocimientos especializados, siempre y cuando dichos objetos
estén encomendados a personas catalogadas de acuerdo con el ordenamiento juridico
como profesionales. En suma, lo caracteristico es el despliegue de actividades que
demandan la aprehensién de competencias y habilidades propias de la formacién
profesional o especializada de la persona natural o juridica, de manera que se trata de
un saber intelectivo cualificado.

(-..)
e) El contrato de prestacion de servicios de simple apoyo a la gestion.

“....se entiende entonces por contratos de “apoyo a la gestion” todos aquellos otros
contratos de “prestaciéon de servicios” que, compartiendo la misma conceptualizacion
anterior, esto es, el desempefio de actividades identificables e intangibles, el legislador
permite que sean celebrados por las entidades estatales pero cuya ejecucién no
requiere, en manera alguna, de acuerdo con las necesidades de la administracion
(previamente definidas en los procesos de planeacion de la Entidad), de la presencia de
personas profesionales o con conocimientos especializados.

Se trata entonces de los demas contratos de prestacion de servicios, caracterizados por
no ser profesionales o especializados, permitidos por el articulo 32 No 3° de la Ley 80 de
1993, esto es, que involucren otras actividades también identificables e intangibles que
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evidentemente sean requeridas por la entidad estatal y que impliquen el desempefio de
un esfuerzo o actividad de apoyo, acompafamiento o soporte y de caracter, entre otros,
técnico, operacional, logistico, etc., segun el caso, que tienda a satisfacer necesidades
de las entidades estatales en lo relacionado con la gestibn administrativa o
funcionamiento de la correspondiente entidad, pero sin gque sean necesarios 0
esenciales los conocimientos profesionales o especializados para su ejecucion, los
cuales, como se ha advertido, se reservan exclusivamente para el “contrato de
prestacion de servicios profesionales”, y no para éstos de simple “apoyo a la gestion”.
(-..)

Asi las cosas, conviene, para mayor claridad expositiva, precisar que en el marco del
contrato de simple prestacion de servicios de apoyo a la gestion, las necesidades que
pretenden ser satisfechas por la Administracibn no comprometen, en modo alguno las
actividades que son propias de conocimientos profesionales o especializados; aun asi,
ello no excluye que dentro de esta categoria conceptual se enmarquen actividades de
caracter técnico las cuales, requiriendo un despliegue intelectivo, no recaen dentro del
concepto de lo profesional, asi como otras necesidades en donde, segun las
circunstancias, el objeto contractual demanda la ejecucion de acciones
preponderantemente fisicas o mecanicas; es decir, se trata de una dualidad de
actividades dentro del concepto “de simple apoyo a la gestion”; unas con acento
intelectivo y otras dominadas por ejecuciones fisicas 0 mecénicas. Lo distintivo, en todo
caso, es que no requiere que sean cumplidas con personal profesionall.

Ahora bien, respecto de la modalidad de seleccion bajo la cual las entidades estatales
pueden contratar la prestacion de los servicios profesionales, la procedente es la
contratacion directa, asi:

Literal H, Numeral 4 del Articulo 2 de la Ley 1150 de 2007: “(...) 4. Contratacién directa.
La modalidad de seleccibn de contratacion directa solamente procederd en los
siguientes casos: (...) h) Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestién, o para la ejecucién de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a
determinadas personas naturales”.

El articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 dispone: “Contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos
que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales. Las Entidades
Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestiébn con persona natural o juridica que esté
en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal
verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate.
En este caso, no es necesario que la Entidad Estatal haya obtenido previamente varias
ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita.

1 Consejo de Estado Sala de lo Contencioso Administrativo Seccion 111, sentencia del 2 de diciembre de 2013 expediente 41719 C:P Jaime Orlando
Santofimio.
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Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de
naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de
las funciones de la entidad; asi como los relacionados con actividades operativas,
logisticas, o asistenciales (...)".

4. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

El valor de este contrato serd de VEINTE MILLONES TRESCIENTOS CINCUENTA MIL
PESOS M/L ($20.350.000), para ser pagaderos en once (11) pagos iguales por valor de
UN MILLON OCHOCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/L ($1.850.000), con corte al
altimo dia de cada mes.

5. LA JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION

Para seleccionar el contratista se tienen en cuenta su idoneidad, partiendo de los
estudios necesarios para desarrollar la actividad propia del objeto del contrato.

En este caso, de acuerdo con el objeto y actividades a desarrollar se requiere de una
persona con conocimiento en archivo, tablas de retencion documental, y conocimiento
de instituciones publicas y privadas y sus documentos con experiencia minima de un (1)
afo, de acuerdo a las previsiones establecidas en el articulo 229 del Decreto 019 de
2012.

6. ANALISIS DEL RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO

En desarrollo del articulo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto 1082 que establece que la Entidad
debe evaluar el riesgo que el proceso de contratacion representa para el cumplimiento
de metas y objetivos, de acuerdo con los manuales y guias que para el efecto expida
Colombia Compra Eficiente, se realiza el siguiente analisis de riesgo, a parir del Manual
para la identificacion y Cobertura del Riesgo en los procesos de Contratacion publicado
en la pagina www.colombiacompra.gov.co
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De acuerdo con la distribucion anterior, no procederan reclamaciones del contratista,
basadas en la ocurrencia de alguno de los riesgos asumidos por él, y en consecuencia,
el Municipio de Belmira no hara ningiin reconocimiento ni ofrecerd garantia alguna, que
permita eliminar o mitigar los efectos causados por la ocurrencia de alguno de estos
riesgos, salvo que dicho reconocimiento o garantia se encuentren expresamente
pactados en el contrato.

7. CONDICIONES DEL PAGO PARA EL CONTRATISTA:

El Municipio pagara al Contratista sus honorarios en cuotas iguales mensuales con corte
al ultimo dia de cada mes. No obstante el pago efectivo se realizara durante los cinco
(5) dias siguientes de acuerdo a los establecido en el proceso del Sistema de Gestion
de la Calidad y previa presentacion de la cuenta de cobro debidamente diligenciada, del
informe de actividades correspondiente, del recibido a entera satisfaccién por parte del
Supervisor (a) del contrato que serd la Secretaria de Gobierno y Desarrollo
Administrativo, adscrita a la planta de cargos de la Estructura Administrativa de la
administracion municipal, quien tendré la responsabilidad de velar por la adecuada
ejecucion y supervision del contrato, y anexo los recibos de pago de seguridad social.
De cada pago se deduciran los impuestos Nacionales y Locales correspondientes.

8. APROPIACION PRESUPUESTAL:

El Municipio de Belmira cubrira los costos de la contratacion a realizar mediante el Rubro
2.1.2.02.02.009 denominado Servicios para la comunidad, sociales y personales, segun
Certificado de Disponibilidad Presupuestal N°00132 de enero 30 de 2025; expedido por
la Secretaria de Hacienda y Desarrollo Econémico.

10. PLAZO PARA LA EJECUCION:
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ESTUDIOS PREVIOS

Es de TRECIENTOS TREINTA Y UNO (331) DIAS, contados a partir del dia siguiente la
suscripcion de la correspondiente acta de inicio, y sin superar el treinta y uno (31) de
diciembre de 2025.

11. INTERVENTORIA O SUPERVISION:

La ejecucion del contrato contard con una supervision y/o interventoria que seré ejercida
directamente por el Municipio de Belmira, a través de la Secretaria de Gobierno y
Desarrollo Administrativo, a cargo de Andrea Marcela Rivera Pérez, identificada con
cédula de ciudadania N°1.013.537.374, adscrita a la planta de cargos de la estructura
administrativa de la Administracion local.

12. ACUERDOS COMERCIALES:

El proceso de contratacion directa en la modalidad de servicios personales no esta
cobijada por un acuerdo comercial en los términos del numeral 8° del articulo
2.2.1.1.2.1.1 del decreto 1082 de 2015.

ANDREA MARCELA RIVERA PEREZ
Secretaria de Gobierno y Desarrollo Administrativo

Direccion: Carrera 21 #19-43 - Cédigo Postal: 051420
Teléfonos: 867 40 30 - Fax 867 41 09
Sitio web: www.belmira-antioquia.gov.co - E-mail: alcaldia@belmira-antioquia.gov.co



