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TIPO DE CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD PRETENDE SATISFACER CON EL PROCESO DE
CONTRATACION

Las Unidades Tecnoldgicas de Santander €8s una institucién estatal de educacion superior, constituida como
establecimiento publico descentralizado del orden departamental, de caracter tecnolégico, creada por la Asamblea
Departamental mediante Ordenanza No. 90 de 1963 con autonomia administrativa y patrimonio independiente.

El ejercicio de la funcion administrativa implica el desarrollo y realizacion de las mas variadas actividades de
conformidad con las competencias asignadas al sujeto administrativo correspondiente, segln el area de Ia
administracion a su cargo. Asi las cosas, el ejercicio de la funcién administrativa permite distinguir dentro de la
dinamica de la administracién el cumplimiento de unas funciones basicas cuyo contenido se determina en cada caso
por la materia de la cual debe ocuparse la entidad administrativa de que se trate y por las formas de actuacion que

aquella debe adelantar para el logro de sus cometidos, no siendo ajenas estas a las Unidades Tecnolégicas de
Santander.

De acuerdo con las funciones legaimente asignadas a las dependencias de las Unidades Tecnolégicas de
Santander, el Grupo Departamento de Humanidades e Idiomas son los encargados de apoyar la gestion curricular,
de investigacion, extensian, proyeccién social de los diferentes programas académicos, programando y coordinando
la ensefianza de las asignaturas de una segunda lengua. responder a las necesidades de Ia comunidad por medio
del desarrollo e implementacion de competencias comunicativas en una segunda lengua, ofreciendo a jovenes y
adultos, la oportunidad de ser participes de un intercambio cultural y la generacion de nuevos conocimientos sin
barreras linglisticas. desarrollar estrategias de acompafiamiento al estudio en tiempo independiente de los
estudiantes. prestar servicios de tutoria presencial, individual o grupal, y brindar apoyo permanente a los estudiantes
matriculados en el desarrollo de sus actividades de aprendizaje auténomo o independiente. fomentar Ia investigacién
propia y apoyar las actividades e iniciativas de investigaciones interdisciplinares. establecer vinculos académicos
afines a nivel nacional e internacional, con el objetivo de incentivar el intercambio cientifico y cultural. apoyar los
procesos de seleccion, evaluacion y capacitacion docente. participar de forma activa, en los diferentes comités de
la institucién, controlar y dar seguimiento a los profesores adscritos a su departamento, con la finalidad de cumplir
con las funciones y reglamentos institucionales establecidos. elaborar el reporte de la nomina docente, acorde con
el cumplimiento de las actividades académicas. resolver como conducto regular, las observaciones, peticiones y
quejas de estudiantes vy docentes, en lo pertinente a su departamento. coordinar y hacer seguimiento a las
actividades de registro calificado, autoevaluacién y acreditacién de programas academicos, para el cumplimiento de
la normatividad vigente. informar oportunamente las novedades de los docentes vinculados y demas situaciones
academico-administrativas ante la vicerrectoria académica, para el normal funcionamiento de la entidad.
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Teniendo en cuenta la proyeccion y el crecimiento que ha tenido la institucion en los Ultimos afios en todos sus
aspectos, ademas de la magnitud de los procesos que las Unidades Tecnoldgicas de Santander requiere ejecutar
en la gestion académico-administrativa propuesta para el afio 2025, el Grupo Departamento de Humanidades e |
Idiomas mediante oficio del 31 de enero de 2025, evidencia a la Vicerrectoria Académica la insuficiencia de la planta
de personal para cumplir dicha actividad relacionadas con la prestacién de servicios de apoyo a la gestion en los
procesos de los departamentos, que le corresponden.

Finalizada la vigencia 2024, los contratos de prestacion de servicios suscritos para suplir dicha necesidad, se
terminaron de manera satisfactoria por las partes.

Dado lo anterior se requiere contar con una persona natural que tenga conocimientos y/o experiencia en offimatica,
archivo documental, atencion al publico, areas administrativas o afines, necesarios a fin de que apoye las gestiones
que en cumplimiento de sus fines legales e institucionales tiene a su cargo el Grupo Departamento de Humanidades
e ldiomas adscritos a la Vicerrectorfa Académica de las Unidades Tecnoldgicas de Santander.

Es importante resaltar que resulta conveniente contratar el servicio objeto del presente estudio previo, es decir la
prestacion del servicio con una persona natural, teniendo en cuenta que las actividades a desarrollar implican un
alto nivel de responsabilidad que a la luz de Ia Ley y en el evento de un posibie incumplimiento, la persona natural
podria responder en un mayor nivel, situacion que para el caso de las personas juridicas resulta limitante de acuerdo

a las facultades que tenga su representante legal. Asi mismo las actividades que contemplan el objeto contractual,
por su naturaleza deben ser ejecutadas por personas naturales.

La contratacion como una de las formas de actuacion administrativa, y por ende, como el ejercicio de la funcion
publica, se caracteriza por estar al servicio de los intereses generales con sujecion a los principios de igualdad,
moralidad, eficiencia, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad, contradiccion y publicidad.

Asi las cosas, la prestacion de servicios de apoyo a la gestién en los Grupos Departamento de Humanidades e
Idiomas adscritos z la Vicerrectoria Académica de las Unidades Tecnologicas de Santander, implica el desarrollo
de diversas actividades con diferentes niveles de compiejidad, que hacen parte del giro ordinario de las funciones
de la Entidad para el cumplimiento de sus deberes, motivo por el cual se hace necesario el apoyo especial y
transitorio de recurso humano calificado, que posea preparacion academica, experiencia especifica relacionada y
tenga un alto grado de responsabilidad, que contribuyan con sus quehaceres a satisfacer de manera eficiente estas
necesidades especificas de la Institucion.

En consideracion a que se trata de actividades que no pueden ser desarrolladas con la planta de personal actual,
dada la inexistencia del nimero de personal suficiente para asumir las actividades, la demanda de conocimientos _
actualizados y especificos en la materia, se requiere contratar un bachiller, técnico o tecnologo con conocimientos
y/o experiencia laboral en areas administrativas o afines, para prestar servicios de apoyo a la gestion en los Grupos
Departamento de Humanidades e Idiomas adscritos a la Vicerrectoria Académica de las Unidades Tecnolégicas de
Santander, requiriendo que ejecute las siguientes actividades:

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR;: Lider del Sistema Integrado de Gestion
Gestion Administrativa - Contratacion Sistema Integrado de Gestion FECHA DE APROBACION: Enero de 2025



GESTION ADMINISTRATIVA FRGINAZ

DE 8

F-GA-04 ESTUDIOS PREVIOS PARA LA CONTRATACION DIRECTA DE PRESTACION VERSION: 23.0
DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION =T

1. Brindar apoyo administrativo a I3 gestion de los Departamentos de Humanidades e Idiomas de la Institucién |
de manera personal y telefonica; : S

2. Recepcionar, tramitar y archivar segun las normas vigentes la correspondencia recibida y despachada de |
los Departamentos de Humanidades e idiomas; :

3. Mantener contacto y comunicacién abierta con los docentes y Administrativos del Grupo Departamento de
Humanidades e Idiomas y otras coordinaciones académicas en aras de favorecer el normal desarrollo de
las actividades del departamento;

4. Hacer acompanamiento al desarrollo de los horarios por parte de los docentes a fin de cumplir efectivamente
con lo estipulado en el calendario académico de la institucion: -

5. Comunicar permanentemente a los docentes los diferentes asuntos administrativos que debe diligenciar y
entregar al depastamento:

6. Asesorar a estudiantes y docentes de las Unidades Tecnolégicas de Santander en las actividades que Io
requieran referentes a los pensum de la Institucion con los que los Departamentos de Humanidades e
Idiomas, tengan injerencia;

7. Proyeccion de los oficios requeridos por los Grupos Departamentos de Humanidades e Idiomas;

8. Manejo en el programa de exyre y academusoft;

8. Atencion a los usuarios internos y externos de la comunidad Uteista:

10. Las demas que el supervisor indique en desarrollo del objeto contractual.

En consecuencia, Para satisfacer las necesidades del presente proceso de contratacion, las Unidades Tecnoldgicas
de Santander necesita realizar un negocio juridico con una persona que acredite: i)Titulo como bachiller, técnico o
tecnologo con conocimientos y/o experiencia laboral en areas administrativas o afines, y ii) experiencia igual o

superior a un (01) afio, que desarrolle las actividades anteriormente descritas, en un término de Cuatro (4) meses y
Cuatro (4) dias.

Se requiere la contratacion de dicha persona ya que sin la prestacion de su servicio se dificultaria la buena gestion
academico-administrativa de la actividad de los Grupos Departamento de Humanidades e Idiomas adscritos a la
Vicerrectoria Académica de las Unidades Tecnolégicas de Santander.

Con lo anterior, queda sustentada la necesidad y conveniencia de la contratacion referida. asi como la existencia
de los elementos que hacen oportuna su contratacion.

2. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR CON SUS ESPECIFICACIONES ‘
PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LOS GRUPOS

DEPARTAMENTOS DE HUMANIDADES E IDIOMAS ADSCRITOS A LA

210BJETO VICERRECTORIA ACADEMICA DE LAS UNIDADES TECNOLOGICAS DE
SANTANDER.
Para el cumplimiento del objeto convenido el CONTRATISTA debera realizar las siguientes
actividades:

%;EL.I%ANCE SEL 1. Brindar apoyo administrativo a |a gestion de los Departamentos de Humanidades e

Idiomas de Ia Institucién de manera personal y telefonica;
2. Recepcionar, tramitar y archivar segin las normas vigentes la correspondencia
recibida y despachada de los Departamentos de Humanidades e idiomas;
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3. Mantener contacto y comunicacién abierta con los docentes y Administrativos del |
Grupo Departamento de Humanidades e Idiomas y otras coordinaciones
académicas en aras de favorecer el normal desarrollo de las actividades del
departamento; ;

4. Hacer acompafiamiento al desarrollo de los horarios por parte de los docentes a fin
de cumplir efectivamente con lo estipulado en el calendario académico de Ia
institucion;

9. Comunicar permanentemente a los docentes los diferentes asuntos administrativos
que debe diligenciar y entregar al departamento;

6. Asesorar a estudiantes y docentes de las Unidades Tecnolégicas de Santander en
las actividades que lo requieran referentes a los pensum de la Institucion con los
que los Departamentos de Humanidades e Idiomas, tengan injerencia;

7. Proyeccion de los oficios requeridos por los Grupos Departamentos de
Humanidades e Idiomas:

8. Manejo en el programa de exyre y academusoft;

9. Atencion a los usuarios internos y externos de la comunidad Uteista:

10. Las demas que el supervisor indique en desarrollo del objeto contractual.

2.3 OBLIGACIONES
DEL CONTRATISTA

El contratista se obliga en desarrollo del objeto contractual a:

1)
2)

3)

4)

Cumplir con las actividades descritas en el alcance del objeto, conforme los
lineamientos propios e inherentes al area que desarrolla,

Cumplir con las actividades fijadas, ciféndose a la naturaleza del contrato, la
necesidad de la entidad y los principios de celeridad, transparencia,
responsabilidad, eficacia y objetividad entre otros.

Cumpilir con el objeto del contrato en defensa de los intereses juridicos, econémicos
o0 de cualquier otra naturaleza de las Unidades Tecnolégicas de Santander y aportar
sus capacidades, conocimientos y aptitudes con la debida diligencia, oportunidad-y
confidencialidad.

Presentar un informe mensual de actividades ejecutadas que demuestren el
cumplimiento de las actividades que contemplan el alcance del objeto contractual.
No aceptar presiones o0 amenazas de quienes actuen por fuera de la ley y comunicar
oportunamente a las Unidades Tecnologicas de Santander y a la autoridad
competente, si ello ocurriere, so pena de que las Unidades Tecnolégicas de
Santander declare la caducidad del contrato.

Acreditar afiliacién y pago al Sistema de Seguridad Social Integral segin lo
establecido en la ley 1150 de 2007, ley 1393 de 2010, ley 1562 de 2012, Decreto
0723 de 2013, y el articulo 1 del Decreto 1273 de 2018 Yy normas concordantes.
Para el tramite de pago, el contratista debera adjuntar, ademas de los documentos
exigidos por la entidad, los soportes y/o certificados que acrediten el pago previo
de las estampillas departamentales, los cuales seran de su exclusiva
responsabilidad conforme a las disposiciones legales vigentes.

Allegar dentro de los términos previstos en el contrato, los documentos y garantias
requeridos para la ejecucion del mismo. '
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9) Respetar la propiedad intelectual en cuanto a la informacién, conocimiento o cualquier
otro interés protegible que cada uno aporte, si es del caso. En todo caso cualquier
publicacién, presentacién o documento expedido dentro del contrato objeto del
presente estudio previo o resultado del mismo, se tendra como propiedad de las UTS,
y el contratista debera dejar los documentos fisicos, magneéticos o electronicos en el
€quipo o lugar en que se encuentren dentro de las instalaciones de la UTS, asi mismo,
el Contratista garantiza que los trabajos y servicios prestados a las UTS por el objeto |
de este contrato no infringen ni vulneran los derechos de propiedad intelectual o
industrial o cualesquiera otros derechos legales o contractuales de terceros.

10) Cumpilir en forma oportuna con las instrucciones impartidas por el supervisor del

contrato.

2.4 PLAZO DE El plazo de ejecucion es de Cuatro (4) meses y Cuatro (4) dias, que se contaran a partir de la
EJECUCION fecha de suscripcion del acta de inicio.

El valor del contrato asciende a la suma de: NUEVE MILLONES QUINIENTOS SEIS MiL
2.5VALOR SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($9.506.667) incluyendo costos

directos e indirectos que ocasione Ia ejecucion del contrato.
2.6 FORMA DE Lgs Unidades Tecnolégicas de Santander pagara el valor del contrato al Contratista de Ia
P.AGO siguiente manera: PAGOS MENSUALES O FRACCIONES VENCIDAS PREVIA

PRESENTACION DE LA RESPECTIVA DOCUMENTACION AL FINALIZAR CADA MES.
Instalaciones de las Unidades Tecnologicas de Santander, ubicada en la Calle los
2.7 LUGAR DE Estudiantes No 9-82 Barrio Real de Minas, del municipio de Bucaramanga, las cuales seran
EJECUCION ejecutadas con plena autonomia e independencia desde el punto de vista tecnico y
cientifico, de acuerdo a la necesidad de Ia institucion.

3. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION ‘
La seleccidn del contratista es por la modalidad de contratacion directa, de acuerdo con lo sefialado en e Literal h
del Numeral 4 del Articulo 2 de |a Ley 1150 de 2007 y el Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, por tratarse |.
de un contrato para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién de |a entidad estatal.

Sobre el particular, el numeral 3° articulo 32 de la Ley 80 de 1993, defini6 el conirato de prestacion de servicios
como aquel contrato que celebran las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la
administracion o funcionamiento de Ia entidad. Advierte la norma que estos contratos sélo podran ceiebrarse con
personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran

servicios 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 Y LA JUSTIFICACION DEL MISMO
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4.1 Estudio del Sector - Estudio de mercado.

Con el propésito de observar lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, y materializar los
principios de planeacion, responsabilidad, y transparencia, ésta entidad identificd que el sector relativo al objeto del
presente proceso de contratacion esté integrado por el conjunto de personas naturales con conocimientos ylo
experiencia en offimatica, archivo documental, atencion al publico, areas administrativas o afines, que prestan sus
servicios a las entidades y organismos del Estado. :

Las Unidades Tecnoldgicas de Santander ha requerido (y seguira requiriendo) servicios mas alla de los propios que
corresponden a los cargos de su planta de personal, y en este caso en particular, requiere contratar un bachiller,
técnico, tecnologo o estudiante universitario que acredite una experiencia mayor o igual a un (01 ) afio en offimatica,
archivo documental, atencién al publico, areas administrativas o afines.

En consecuencia, las aptitudes que debe tener el sujeto objeto de la contratacion se corroboraran verificando el
titulo de idoneidad y los soportes laborales respectivos. Esto permite establecer que el sujeto cuenta con las
condiciones necesarias para asumir la responsabilidad que implica la ejecucion del contrato.

La determinacion del valor del contrato esta relacionado con la necesidad del servicio de la entidad frente a la
idoneidad y experiencia de la persona que se contrate. Por tales razones para establecer su valor mensual se debe
determinar los servicios que se requieren y se justifican, la formacion y su experiencia requerida en los temas
relacionados con el objeto contractual, y con base en ello precisar su valor.

‘| En aplicacion de los principios de economia, eficiencia y eficacia del proceso de contratacién, se recomienda como
tipo de remuneracién para la prestacion de servicios objeto del proceso de contratacion, la realizacién de pagos

mensuales, toda vez que dicha forma de pago se constituye en una palitica institucional desde el punto de vista
presupuestal y financiero.

No es procedente la realizacion de pagos por hora trabajada, estableciendo un tope de horas mensuales o totales,
toda vez que las actividades que contemplan el alcance del objeto contractual, no resultan medibles en horas
exactas, pues una actividad puede variar en su intensidad horaria de acuerdo a su complejidad y requerimiento
detallado de la misma.

En consecuencia, para el caso concreto, un bachiller, técnico o tecnologo con conocimientos y/o experiencia laboral
en areas administrativas o afines igual o superior a un (01) afio, tendra como valor mensual la suma de DOS
MILLONES TRESCIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($2.300.000), por el plazo durante el cual prestara sus servicios:
CUATRO (4) MESES Y CUATRO (4) DIAS, que dan como valor total del contrato la suma de/vNUEVE MILLONES
QUINIENTOS SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE.($9.506.667).

El gasto relacionado para la contratacién objeto del presente documento, corresponde al presupuesto asignado por
las Unidades Tecnoldgicas de Santander, existiendo para el efecto, una disponibilidad presupuestal que cubrira
integralmente su costo para la vigencia fiscal de 2025.

5. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE
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Por lo anterior, las Unidades Tecnoldgicas de Santander, para adelantar |a presente contratacion tuvo en cuenta el
perfil del contratista, su experiencia para el desarroilo del objeto contractual, asi como la certeza que la entidad no
cuenta con personal suficiente para llevar a cabo las funciones a encomendar planteadas en el presente estudio.

6. ESTIMACION, TIPIFICACION Y VALORACION DE LOS RIESGOS PREVISIBLES EN EL PROCESO DE

CONTRATACION.
Descripcitn Consecuencia Etapa Probabilidad Impacto Valoracion
Que no exista suficiente oferta de | Retrasos en el inicio del proceso de
profesionales que cumplan el perfil | seleccion, que afecta la satisfaccion de precontractual Rara Medio - bajo 2

requerido para la ejecucion del contrato. la necesidad

Presentacién de informacién falsa porparte | Contratacion sin el lleno de los
del futuro contratista para cumplir con el | requisitos Legales.

perfil exigido y poder celebrar el contrato o

que el contratista suscriba el contrate pese | Nulidad del contrato. Prgc%?traéﬁu"lﬂ % Media Alto 5
a encontrarse incurso " en causai de Nt
inhabilidad. Investigaciones penales y

disciplinarias.

Riesgo de enfermedad o accidente laboral’
Referente a las enfermedades o accidentes -Afectacién del servicio.

laborales que puedan surgir en el desarrollo Ejecucion

del contrato de prestacién de servicios -Retraso en el cumplimienio de Media Medio - bajo 3
profesionales o de apoyo a la gestion. obligaciones contractuales.

-Posibles reclamaciones del contratista
Inadecuado manejo de fa informacion a ia Mal uso de la informacion, afectacion Ejecucién Media Mo < e
cual tiene acceso el contratista. de la imagen de la entidad contratante. 0 = binjo 3
Dafios ocasionados por el contratista a los Ejecucién Improbable
bienes, equipos o instalaciones de la Detrimento patrimonial. bajo 2
entidad contratante.
Cuando la entidad no cuenta con Ios | Mora por parte de la entidad en el pago, Ejecucién Improbable
recursos para pagar el valor del contratoen | o cual puede generar el rompimiento Medio 3

los plazos Establecidos. de la Ecuacion econdmica del contrato.

7. GARANTIA Y MECANISMOS DE COBERTURA DEL RIESGO

ELABORADOQ POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Lider del Sistema Integrado de Gestién.
Gestién Administrativa - Contratacién Sistema Integrado de Gestion FECHA DE APROBACION: Enero de 2025



GESTION ADMINISTRATIVA RAGiNAD
DE 8

F-GA-04 ESTUDIOS PREVIOS PARA LA CONTRATACION DIRECTA DE PRESTACION VERSION: 23.0
DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION ol

En cumplimiento de lo dispuesto en Ia Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.5 del Decreto
1082 de 2015, los contratos de prestacion de servicios podran estar exentos de la exigencia de Garantia Unica,
siempre y cuando en la forma de pago del contrato se establezca mediante mensualidades vencidas previo informe
de ejecucion de la labor a satisfaccion de la Entidad, expedido por el Supervisor del contrato.

8. INDICACION S| EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA COBIJADO POR UN ACUERDO COMERCIAL
De conformidad con los lineamientos establecidos por la Agencia Nacional de Contratacién Publica —Colombia
Compra Eficiente—, a través del Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion
version M-MACPC-12, se establece en la pagina 6, literal D, del mencionado Manual, lo siguiente:

minima cuantia.”

El Director Administrativo de Talento Humano de las Unidades Tecnolégicas ‘de Santander, en su calidad de
delegado como ordenador del Gasto, designara el Supervisor del presente contrato.

En ninglin caso, el Supervisor del contrato podra delegar esta facultad a un tercero.

En el evento de presentarse alguna novedad, que ocasione la ausencia del Supervisor del contrato, el mismo deberg
informar con una antelacion no inferior a cinco (05) dias habiles al Ordenador del Gasto, para que este designe un
nuevo Supervisor Temporal o definitivo segun corresponda.

i (ot TS R _10. DOCUMENTOS ANEXOS i Lt o
Para adelantar la Contratacion se deberan anexar obligatoriamente los documentos definidos en el formato
requisitos para suscribir contratos de prestacion de servicios profesionales y/o apoyo a la gestion,
l e ) 11. CONCLUSION e YT E SRS
En virtud de lo anterior, se tiene que es NECESARIA, CONVENIENTE Y OPORTUNA la presente contratacion
directa, literal h, numeral 4°, articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, y articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015,
siendo previamente ESTUDIADA Y JUSTIFICADA EN EL PRESENTE ACTO ADMINISTRATIVO.
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