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| ESTUDIO PREVIO PRESTACION DE SERVICIOS PERSONAS NATURALES

1.- DESCRIPCION DE LA NECESIDAD.

El Municipio de Manzanares, como entidad territorial de la division politica y administrativa del Estado,
con autonomia politica, administrativa y fiscal, tiene como mision constitucional y legal asegurar el
desarrollo social, politico, econémico, fisico y ambiental del municipio, el bienestar general y el
mejoramiento continuo de calidad de vida de su poblacion; mediante el ejercicio a través de la
Administracién Municipal de las competencias y funciones establecidas en el articulo 311 de la
Constitucién Politica, las disposiciones legales, en concordancia con los Planes de Desarrollo
Nacional, Departamental y Municipal.

Asi mismo, corresponde al municipio prestar servicios publicos, construir las obras que demande el
progreso local, ordenar el desarrollo de su territorio, promover la participacién comunitaria, el
mejoramiento social y cultural de sus habitantes, para lo cual debe garantizar el funcionamiento
instituciones, la funcidn publica y la celebracion 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 presentacion de informes contables y tributarios, la codificacion de las cuentas,
conciliaciones bancarias, el seguimiento y control de las cuentas del Municipio, las conciliaciones en
areas de presupuesto, tesoreria y contabilidad de la entidad, la contabilizacién de la némina y la
seguridad social, actividades que debido a su alta carga operativa documental, informatica y de
archivo exige complementar y desarrollar equipos de trabajo o unidades operativas adicionales, con
las cuales con el personal de planta del Municipio seria imposible desarrollar eficientemente, por estas
razones se hace necesario contratar los servicios de persona idonea que satisfaga estas necesidades
que se tienen en todos los temas contables, por ello se requiere la contratacion de los servicios
profesionales de una persona capacitada en el tema mencionado.

Por tal motivo la Administracion Municipal ha identificado la necesidad de contratar un auxiliar
contable que tenga competencias, experiencia, y conocimientos basicos operativos y técnicos para
prestar sus servicios, con plena autonomia administrativa, para prestar sus servicios a la alcaldia
municipal como auxiliar Contable, para ello es requerida la contratacion 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 INCLUSION Y PROGRESO PARA
MANZANARES” el cual busca fortalecer las instituciones del municipio y mejorar la calidad de la
gestion publica. Para ello, se implementaran programas y proyectos en materia de organismos de
control, gobierno territorial, informacién estadistica, justicia y del derecho, y tecnologias de la
informacion 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 manzanarefios, en
articulacion con las entidades gubernamentales

Programa: Fortalecimiento a la gestion y direccion de la administracion publica territorial
Subprograma: Intersubsectorial Gobierno

La necesidad descrita anteriormente se encuentra inmersa en el Plan Anual de Inversiones y el
proyecto de inversion denominado “FORTALECIMIENTO INSTITUGIONAL PARA LA GESTION Y
DIRECCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA TERRITORIAL ENwEL MUNICIPIO DE
MANZANARES” que se encuentra registrade en el Banco de Proyectos bajo.gl codigo BPIM
2024174330004.

El Municipio de Manzanares para la ejecucion'de las actividades necesita contratar la prestacion de
los servicios de personal idoneo para satisfacerestas necesidades.

Grupo Segmento | Familia | Clases | Producto Nombre
Servicios [F] 80 11 16 00 Servicios de personal temporal

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO CERTIFICA QUE:
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v' Existe una imposibilidad de la atencion de las actividades requeridas con personal de la planta del
municipio.

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

v" 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 REALIZACION DE
CONCILIACIONES BANCARIAS, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE INGRESOS A TRAVES DEL
PORTAL EMPRESARIAL, VERIFICACION DEL CUADRE DE CAJA DIARIO Y DEMAS
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 ejecucion de las actividades recomendadas.

2) rendir informes periédicos sobre la ejecucion 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 0 amenazas de quienes actuen por fuera de la ley con el fin de
obligarlo a hacer u omitir algun acto o hecho, informando inmediatamente a las autoridades
competentes cuando se presenten tales peticiones 0 amenazas.

7) Cumplir como contratista independiente con las obligaciones de seguridad social contenidas
en el Articulo 50 de la Ley 789 de 2002, en concordancia con el articulo 23 de la ley 1130 del
2007.

8) Guardar absoluta reserva en relacién con toda la informacién que maneje y le sea dada a
conocer con ocasion del presente contrato. EI Contratista debera cuidar la informacion a la
que tenga acceso, evitando su destruccion o utilizacién indebida. Asi mismo, le esta prohibido
dar acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas
Satisfacer las demas 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 Estandar de Control Interno y sistema
de gestidn de calidad.

10) El contratista debera administrar correctamente el archivo de gestion de todos los documentes
que se encuentren bajo su custodia dentro de la oficina, conforme a la Ley General de Archivo
(Ley 594/00) y demas normas, circulares que la adicionen, modifiquen.

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

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

1. Elaboracion y revision de comprobantes de egreso, asegurando su correcta contabilizacién y
soporte documental.

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

3. Radicacion de cuentas para tramite de pago, verificando que la documentacion cumpla con
los requisitos legales y contractuales.

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

5. Ejecucidn de conciliaciones bancarias periédicas, para‘asegurar la correspondencia entre los
movimientos contables y los extractos bancarios.
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6. Registro de rendimientos y gastos financieros en el médulo contable, conforme a los
lineamientos técnicos y contables vigentes.

7. Gestion del archivo fisico y digital, asegurando la organizacion, custodia y conservacion de la
documentacién 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.- IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR
El contrato que se pretende celebrar en de prestacién de servicios profesionales en virtud de lo
establecido articulo 2.2.1.2.1.4.9 del decreto 1082 del 2015.

5. MODALIDAD DE SELECCION
Contratacion directa.

6. FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN EL CONTRATO
Tiene como fundamento juridico lo previsto en el articulo 32 de la ley 80 de 1993, el articulo 2 numeral
4 de la ley 1150 de 2007 y el articulo 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 desarrollara 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 cancelaran 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 presentacion de informes y evidencia de la ejecucion 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 1.3.3.1.00 $19.842.003
Servicio de asistencia tecnica | RECURSOS DEL BALANCE
DE LIBRE DESTINACION.

8. JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION
El Municipio para efectos de determinar la procedencia de la presente contraccién, ha valorado el
criterio de capacidad, conocimiento y calidades personales.

9.- TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS

De acuerdo con lo previsto en el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007 y los lineamientos del manual de
riesgos expedido por Colombia Compra Eficiente esta-entidad ha definido como riesgas dentro de la
ejecucién del presente contrato los siguientes riesgos:
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10. ANALISIS EXIGENCIA DE GARANTIAS

En atencién al Decreto 1082 del 2015, el municipio,considera no requerir constitucién de garantia,
puesto que es potestativo a la entidad por tratarse“de contratacion Directa en la modalidad de

prestacion de servicios.
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11. DURACION

El término de duracion del contrato sera desde el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento
y ejecucion, y hasta el 31 de diciembre del 2025.

12. LUGAR DE EJECUCION
El contratista prestara sus servicios en el Municipio de Manzanares (Caldas).
13. SUPERVISION DEL CONTRATO

La supervision del contrato estara a cargo de la Secretaria 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 contratacion no existe acuerdo internacional o tratado de libre comercio vigente.
15. IMPUESTOS DEL CONTRATO

Los impuestos que se derivan de la suscripcién del contrato de prestacion de servicios son:

IMPUESTO PORCENTAJE
Estampilla pro cultura 1%

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

Las firmas del ordenador del gasto y del supervisor del contrato se verificaran de forma digital, en la
plataforma SECOP .

CARLOS ENRIQUE BOTERO ALVAREZ
Alcalde Municipal

SIRLEY MUNOZ GIRALDO
Secretario de Hacienda
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