
 

 

ESTUDIO  PREVIO PRESTACION DE SERVICIOS PERSONAS NATURALES 

 

1.-  DESCRIPCION DE LA NECESIDAD. 

El Municipio de Manzanares, como entidad territorial de la división política y administrativa del Estado, 
con autonomía política, administrativa y fiscal, tiene como misión constitucional y legal asegurar el 
desarrollo social, político, económico, físico y ambiental del municipio, el bienestar general y el 
mejoramiento continuo de calidad de vida de su población; mediante el ejercicio a través de la 
Administración Municipal de las competencias y funciones establecidas en el artículo 311 de la 
Constitución Política, las disposiciones legales, en concordancia con los Planes de Desarrollo 
Nacional, Departamental y Municipal. 
 
Así mismo, corresponde al municipio prestar servicios públicos, construir las obras que demande el 
progreso local, ordenar el desarrollo de su territorio, promover la participación comunitaria, el 
mejoramiento social y cultural de sus habitantes, para lo cual debe garantizar el funcionamiento 
instituciones, la función pública y la celebración de los contratos establecidos en la ley para cumplir 
con los fines estatales. 
 
Toda vez que en la Secretaria de Hacienda se llevan a cabo procesos de gran impacto y trascendencia 
tales como la presentación de informes contables y tributarios, la codificación de las cuentas, 
conciliaciones bancarias, el seguimiento y control de las cuentas del Municipio, las conciliaciones en 
áreas de presupuesto, tesorería y contabilidad de la entidad, la contabilización de la nómina y la 
seguridad social, actividades que debido a su alta carga operativa documental, informática y de 
archivo exige complementar y desarrollar equipos de trabajo o unidades operativas adicionales, con 
las cuales con el personal de planta del Municipio sería imposible desarrollar eficientemente, por estas 
razones se hace necesario contratar los servicios de persona idónea que satisfaga estas necesidades 
que se tienen en todos los temas contables, por ello se requiere la contratación de los servicios 
profesionales de una persona capacitada en el tema mencionado. 
 
Por tal motivo la Administración Municipal ha identificado la necesidad de contratar un auxiliar 
contable que tenga competencias, experiencia, y conocimientos básicos operativos y técnicos para 
prestar sus servicios, con plena autonomía administrativa, para prestar sus servicios a la alcaldía 
municipal como auxiliar Contable, para ello es requerida la contratación de una auxiliar contable. 
 
De igual manera es importante dar cumplimiento al Plan de Desarrollo Municipal 2024-2027 en su eje 
estratégico 4 “FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL EN INCLUSIÓN Y PROGRESO PARA 
MANZANARES” el cual busca fortalecer las instituciones del municipio y mejorar la calidad de la 
gestión pública. Para ello, se implementarán programas y proyectos en materia de organismos de 
control, gobierno territorial, información estadística, justicia y del derecho, y tecnologías de la 
información y las comunicaciones. 
 
Sector: GOBIERNO TERRITORIAL 
Objetivo: Propender por la seguridad y el bienestar de los habitantes enmarcados en los derechos 
fundamentales con el objetivo de salvaguardar la vida e integridad de los manzanareños, en 
articulación con las entidades gubernamentales  
Programa: Fortalecimiento a la gestión y dirección de la administración pública territorial 
Subprograma: Intersubsectorial Gobierno 
 
La necesidad descrita anteriormente se encuentra inmersa en el Plan Anual de Inversiones y el 
proyecto de inversión denominado “FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTIÓN Y 
DIRECCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA TERRITORIAL EN EL MUNICIPIO DE 
MANZANARES” que se encuentra registrado en el Banco de Proyectos bajo el código BPIM 
2024174330004. 
 
El Municipio de Manzanares para la ejecución de las actividades necesita contratar la prestación de 
los servicios de personal idóneo para satisfacer estas necesidades. 
 
 

Grupo Segmento Familia Clases Producto Nombre 

Servicios [F] 80 11 16 00 Servicios de personal temporal 

 

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO CERTIFICA QUE: 

 



 

 

 Existe una imposibilidad de la atención de las actividades requeridas con personal de la planta del 

municipio. 

 Las actividades a contratar requieren un grado de conocimiento que cumple el contratista. 

 Aun cuando exista personal de planta este es insuficiente para la totalidad de actividades que se 

requiere. 

2.- DESCRIPCION DEL OBJETO DEL CONTRATO 

 

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES COMO APOYO A LA GESTION EN PROCESOS 
OPERATIVOS CONTABLES DEL MUNICIPIO, MEDIANTE LA REALIZACIÓN DE 
CONCILIACIONES BANCARIAS, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE INGRESOS A TRAVÉS DEL 
PORTAL EMPRESARIAL, VERIFICACIÓN DEL CUADRE DE CAJA DIARIO Y DEMÁS 
ACTIVIDADES ORIENTADAS A GARANTIZAR LA ADECUADA TRAZABILIDAD Y REGISTRO DE 
LAS OPERACIONES FINANCIERAS DE LA ENTIDAD. 
 
3.- OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:  

 
OBLIGACIONES GENERALES: 

 

1) Obrar con diligencia en la ejecución de las actividades recomendadas.  

2) rendir informes periódicos sobre la ejecución de las actividades propias del contrato y 

extraordinariamente en la forma oportuna que el Municipio lo exija.  

3) Cumplir cabalmente con las funciones y con el objeto del contrato.  

4) Presentar los informes mensuales de actividades, aprobados por el supervisor del contrato.  

5) Disponer lo necesario para que el objeto del presente contrato se cumpla a cabalidad.  

6) No acceder a peticiones o amenazas de quienes actúen por fuera de la ley con el fin de 

obligarlo a hacer u omitir algún acto o hecho, informando inmediatamente a las autoridades 

competentes cuando se presenten tales peticiones o amenazas.  

7) Cumplir como contratista independiente con las obligaciones de seguridad social contenidas 

en el Artículo 50 de la Ley 789 de 2002, en concordancia con el artículo 23 de  la ley 1150 del 

2007.  

8) Guardar absoluta reserva en relación con toda la información que maneje y le sea dada a 

conocer con ocasión del presente contrato. El Contratista deberá cuidar la información a la 

que tenga acceso, evitando su destrucción o utilización indebida. Así mismo, le está prohibido 

dar acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas 

Satisfacer las demás obligaciones a su cargo que se deriven de la naturaleza de este contrato 

y de las exigencias legales.  

9) Dentro de las funciones del contratista esta participar activamente en las distintas actividades 

que el municipio programe y ejecute dentro del Modelo Estándar de Control Interno y sistema 

de gestión de calidad.  

10) El contratista deberá administrar correctamente el archivo de gestión de todos los documentos 

que se encuentren bajo su custodia dentro de la oficina, conforme a la Ley General de Archivo 

(Ley 594/00) y demás normas, circulares que la adicionen, modifiquen.  

11) Las demás que le sean asignadas por el Supervisor. 

 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS:  

 

1. Elaboración y revisión de comprobantes de egreso, asegurando su correcta contabilización y 
soporte documental. 

2. Cargue oportuno de los pagos en el portal empresarial, garantizando el cumplimiento de los 
procedimientos establecidos por la entidad. 

3. Radicación de cuentas para trámite de pago, verificando que la documentación cumpla con 
los requisitos legales y contractuales. 

4. Generación diaria de reportes de ingresos provenientes del sistema SIGAM y del portal 
empresarial, con el fin de verificar y cuadrar los ingresos de caja. 

5. Ejecución de conciliaciones bancarias periódicas, para asegurar la correspondencia entre los 
movimientos contables y los extractos bancarios. 

 



 

 

6. Registro de rendimientos y gastos financieros en el módulo contable, conforme a los 
lineamientos técnicos y contables vigentes. 

7. Gestión del archivo físico y digital, asegurando la organización, custodia y conservación de la 
documentación relacionada con los procesos financieros. 

8. Cumplimiento de otras funciones asignadas que estén relacionadas con el objeto contractual 
y que se requieran para el adecuado desarrollo de las actividades. 

 
4.-  IDENTIFICACIÓN DEL CONTRATO A CELEBRAR 

El contrato que se pretende celebrar en de prestación de servicios profesionales en virtud de lo 

establecido artículo 2.2.1.2.1.4.9 del decreto 1082 del 2015. 

 

5.-  MODALIDAD DE SELECCIÓN 

Contratación directa. 

 

6.- FUNDAMENTOS JURÍDICOS QUE SOPORTAN EL CONTRATO 

Tiene como fundamento jurídico lo previsto en el artículo 32 de la ley 80 de 1993, el articulo 2 numeral 

4 de la ley 1150 de 2007 y el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del decreto 1082 del 2015. 

 

7.- ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO 

 

Al analizar las actividades y obligaciones que desarrollará la contratista, el Municipio considera que el 
valor del contrato es de TRECE MILLONES DOSCIENTOS VEINTIOCHO MIL DOS PESOS M/CTE 

($13.228.002), los cuales se cancelarán de la siguiente manera: pagos parciales mensuales por valor 
de DOS MILLONES DOSCIENTOS CUATRO MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS 
M/CTE ($2.204.667), previa presentación de informes y evidencia de la ejecución de las obligaciones 
y actividades del contrato, avaladas por el supervisor. 
 
De acuerdo a lo indicado, la necesidad se pretende soportar con el siguiente certificado de 
disponibilidad presupuestal, expedido por la Jefe de Presupuesto de la presente vigencia. 
 

FECHA CDP RUBRO FUENTE VALOR 

02/04/2025 242 2.3.2.02.02.008.08.99.01 
Servicio de asistencia tecnica  

1.3.3.1.00 
RECURSOS DEL BALANCE 
DE LIBRE DESTINACIÓN. 

 

$19.842.003 
 
 
 
 
 

 

8.- JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCIÓN 

El Municipio para efectos de determinar la procedencia de la presente contracción, ha valorado el 

criterio de capacidad, conocimiento y calidades personales. 

 

9.-   TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS 

 

De acuerdo con lo previsto en el artículo 4° de la Ley 1150 de 2007 y los lineamientos del manual de 
riesgos expedido por Colombia Compra Eficiente esta entidad ha definido como riesgos dentro de la 
ejecución del presente contrato los siguientes riesgos: 

 
 

 



 

 

 

 

 

 
 

10. ANALISIS EXIGENCIA DE GARANTIAS  
 
En atención al Decreto 1082 del 2015, el municipio considera no requerir constitución de garantía, 
puesto que es potestativo a la entidad por tratarse de contratación Directa en la modalidad de 
prestación de servicios. 
 
 
 



 

 

11. DURACIÓN 
 
El término de duración del contrato será desde el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento 
y ejecución, y hasta el 31 de diciembre  del 2025. 
 
12. LUGAR DE EJECUCIÓN 
 
El contratista prestará sus servicios en el Municipio de Manzanares (Caldas). 
 

13. SUPERVISIÓN DEL CONTRATO 
 
La supervisión del contrato estará a cargo de la Secretaría de Hacienda, quien posee las capacidades 
requeridas para vigilar el cumplimiento cabal del objeto del contrato que se pretende suscribir. 
 

14. EXISTENCIA DE ACUERDO INTERNACIONAL 
 
Para la presente contratación no existe acuerdo internacional o tratado de libre comercio vigente. 
 

15. IMPUESTOS DEL CONTRATO 
 
Los impuestos que se derivan de la suscripción del contrato de prestación de servicios son: 
 

IMPUESTO PORCENTAJE 

Estampilla pro cultura 1% 

 
Para constancia se firma en Manzanares, Caldas a los tres  (03) días del mes de julio  del dos mil 
veinticinco (2025). 
 
 

Las firmas del ordenador del gasto y del supervisor del contrato se verificarán de forma digital, en la 

plataforma SECOP II. 

 

 

 

ORIGINAL FIRMANDO 

CARLOS ENRIQUE BOTERO ALVAREZ  

Alcalde Municipal 
 

 
 
ORIGINAL FIRMANDO 

SIRLEY MUÑOZ GIRALDO 
Secretario de Hacienda 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 


