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i ESTUDIO DE CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION No. 005-2025

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015, en concordancia
con elliteral h) numeral 4 del articulo 2 y el articulo 8 de la Ley 1150 de 2007, se requiere de la elaboracion
de los documentos y estudios previos, que sirvan de soporte para la contratacion.

1. INFORMACION GENERAL

Informacién generall

Fecha de elaboracion 12 DICIEMBRE DE 2025

Dependencia Ejecutoria PERSONERIA MUNICIPAL DE MIRAFLORES

Responsable MILTON ANDRES BARRETO GARZON

Moddalidad de Seleccién CONTRATACION DIRECTA

Clase de contrato PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

Objeto del contrato PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA

GESTION  PARA  ADELANTAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS,
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Y MANEJO DE LA
INFORMACION PUBLICA DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE
MIRAFLORES.

2. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD Y JUSTIFICACION

La Personeria Municipal de Miraflores Boyacd, como agente del Ministerio PUblico, le corresponde en los
términos del articulo 118 de la constitucidn Politica de Colombia, la guarda y promocion de los derechos
humanos, la proteccién del interés publico y la vigilancia de la conducta oficial de quienes desempenan
funciones publicas en el municipio, asi mismo el articulo 2 de la Constitucidon Politica de Colombia,
establece como 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 Constitucién; facilitar
la participacién de todos en las decisiones que los afectan y en la vida econdmica, politica,
administrativa y cultural de la Nacién; defender la independencia nacional, mantener la integridad
territorial y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo.

La Personeria municipal de Miraflores, debido a sus funciones y competencias requiere incrementar la
capacidad organizativa mediante una persona que apoye en el despacho para el fortalecimiento de
la misma, debido a que no se cuenta con personal de planta para el apoyo en el proceso de gestidon
documental, manejo de la informacién publica, revision y actualizacién de manuales y documentos
propios de la entidad y demds relativas al cumplimiento de las finalidades sociales previstas en la
constitucion, en las leyes y que van encaminadas al logro del interés colectivo.

En este sentido, y dadas las multiples funciones que le atribuye la Ley y la Constitucién a las Personerias
Municipales, resulta indispensable contar con un profesional en administracién publica, administracion
de empresas o dreas afines, con conocimiento en gestién documental, que brinde apoyo administrativo
a la gestidén y que permita a la Entidad orientar a los usuarios que acuden a la Personeria, organizar y
mantener ordenada la informacion publica y documental que produce la entidad.

Conforme a lo anterior, y teniendo en cuenta que por parte de la personeria Municipal se ha certificado
que el personal de planta no es suficiente para atender las necesidades descritas y que ante el cUmulo
de trabajo que maneja, la Entidad se considera procedente celebrar de forma directa un contrato de
prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con una persona natural que cuente con
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idoneidad (administrador pUblico, administrador de empresa o dreas afines) para apoyar las actividades
administrativas y documentales propias de la entidad.

Es asi que la Personeria Municipal de Miraflores - Boyacd cuenta con los recursos econdmicos en el
Presupuesto para la vigencia 2025 y el gasto estd contemplado en el plan de adquisiciones, bienes y
servicios que fiene previsto para la presente vigencia para contratar una persona natural con idoneidad,
experiencia requerida y relacionada en el drea que se trata y capacidad juridica para obligarse y
cumplir con el objeto del contrato, esto es con conocimientos y experiencia relacionada en la
prestacién de servicios encaminados a la proteccién y conservacion de la gestion documental de la
entidad, como de la revisién y actualizacién de documentos e instrumentos de planificacién de la
entidad, ser mayor de 18 anos, no estar expresamente inhabilitado por decision judicial o administrativa
como lainterdiccién judicial y que no estén incursas en inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones
para confratar derivadas de la ley.

El gasto del contrato de prestacién de servicios y de apoyo a la gestion estd soportado en el documento
Plan Anual de Adquisiciones el cual fue aprobado por la Personeria Municipal de Miraflores - Boyacd y
en el mismo se destaca el gasto que se va a readlizar en esta contratacion.

3. DESCRIPCI(’)N, DEL OBJETO A CONTRATAR CON SUS ESPECIFICACIONES ESENCIALES Y LA
IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR.

3.1. OBJETO: El objeto a contratar es “PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA
GESTION PARA ADELANTAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Y
MANEJO DE LA INFORMACION PUBLICA DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE MIRAFLORES™.

3.2. CLASIFICACION UNSPC.
El objeto contractual se clasifica en el siguiente del clasificador de bienes y servicios:
80111601 ASISTENCIA DE OFICINA O ADMINISTRATIVA PERSONAL

3.3. LUGAR DE EJECUCION:

El contrato de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion se ejecutard en el Despacho
de la Personeria Municipal de Miraflores — Boyacd, que se encuentra ubicado en la direccién Calle 4ta
No. 7 — 42, Piso 3, Palacio Municipal, Miraflores (Boyacd).

3.4. PLAZO DE EJECUCION: El plazo de ejecuciéon del presente contrato de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion serd de VEINTE (20) DIAS contados a partir de la firma del acta de
inicio, previo perfeccionamiento de la misma y cumplimiento de los requisitos de ejecucién, aporte de
la documentacién que acredite el pago de Sistema de Seguridad Social en salud, pensiones y riesgos
laborales y registro presupuestal.

4. PRESUPUESTO OFICIAL DEL CONTRATO:

El valor del contfrato serd de una suma de UN MILLON OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($1.800.000).
contando con certificado de disponibilidad presupuestal 879 de fecha 11 de diciembre de 2025

5. FORMA DE PAGO:
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La Personeria Municipal de Miraflores -Boyacd, pagard al contratista el valor del contrato de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestidén de la siguiente manera.

5.1. Un unién pago por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($1.800.000).

5.2. Se deja claridad que cada pago se realizard previa presentacion del informe correspondiente y
previa certificacién de cumplimiento de los servicios prestados expedida por el supervisor del
confrato. Para efectos del pago, el contratista deberd adjuntar con el informe, la constancia del
pago de los aportes al Sistema General de Seguridad Social (SG-SST) en Salud, Pensiones y Riesgos
Laborales.

La Personeria Municipal de Miraflores realizard los siguientes descuentos:

e Estampilla Pro cultura 2%

e Industria y comercio conforme a lo establecido en el Estatuto Tributario del Municipio de
Miraflores — Boyacd al 1%

e Estampilla pro dotacion y funcionamiento de los centros de bienestar del anciano, instituciones
y centros de vida para la tercera edad 4.0%.

Serdn de exclusiva responsabilidad del oferente los errores u omisiones en que incurra al indicar el valor
de su propuesta, debiendo asumir los mayores costos y/o pérdidas que se deriven de dichos errores u
omisiones, sin que por esta razén haya lugar a alegar ruptura del equilibrio contractual.

6. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR:

De conformidad con lo preceptuado por el articulo 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto 1082 de 2015, en
concordancia con el numeral 3° del articulo 32, capitulo Il de la Ley 80 de 1993, el contrato a celebrar
es el de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién.

7. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL:
Para el presente contrato de prestacién de servicios y de apoyo a la gestibn se cuenta con la
correspondiente disponibilidad presupuestal No. 879 de fecha 11-12-2025 por valor de UN MILLON
OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($1.800.000). del Rubro No.2120202009-121000-20, descripcidn Servicios
para la comunidad sociales y Personales, dentro de la vigencia fiscal de 2025.

8. ESPECIFICACIONES ESENCIALES DEL OBJETO A CONTRATAR:

8.1. CARACTERISTICAS TECNICAS DE LOS SERVICIOS REQUERIDOS.

La prestacion del servicio se desarrollard asi:

CONDICIONES TECNICAS EXIGIDAS:

Las actividades especificas a desarrollar en la prestacion de servicios son las siguientes:

1. Organizacion, archivo y digitalizacion documental de las vigencias 2024 — 2025 (Gestion
de la vida documental).

2. Orientacién al ciudadano en la recepcion y tfrdmite de PQRSD.

3. Apoyo en la mejora del proceso de documentos y herramientas de indice de
fransparencia y acceso a la informacion.

4. Apoyo contable y financiero en procesos internos.
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5. Actualizacién de documentos, guias y manuales de competencia de la personeria
Municipal.
6. Pagar los aportes al sistema de seguridad social (Salud, pensidn vy riesgos).
7. Manejo de pdgina Web.
8. Redlizar las demds actividades inherentes al objeto del contrato que le

sean encomendadas.

DERECHOS DEL CONTRATISTA:

1. Recibir el pago de los honorarios del contrato en los términos pactados en el mismo.
2. Los demds que establezca la ley.

OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA:

1. El Conftratista se obliga a ejecutar el objeto del contrato y a desarrollar las actividades especificas en
las condiciones pactadas.

2. El Confratista debe custodiar y a la terminacién del contrato y devolver los insumos, suministros,
herramientas, implementacién, inventarios y/o materiales que sean puestos a su disposicidén para la
prestacién del servicio objeto del contrato.

3. Mantener la debida reserva legal y confidencialidad de los hechos y circunstancias que conozca con
relacion al apoyo en la sustanciacion de los expedientes disciplinarios a cargo de la Personeria Municipall
de Miraflores - Boyacd y que producto de la ejecucion de este contrato tenga conocimiento y acceso
a los mismos.

4. Las demds inherentes al objeto y la naturaleza del contrato y aquellas indicadas en el contrato y por
el supervisor para el cabal cumplimiento del objeto del mismo.

DERECHOS DEL CONTRATANTE:

1. Hacer uso de la cldusula de imposicion de multas, la cldusula penal o cualquier otro derecho
consagrado a la Entidad contratante de manera legal o contractual.

2. Hacer uso de las cldusulas excepcionales del contrato.

3. Los demds consagrados en la ley.

OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATANTE:

1. Ejercer el respectivo confrol en el cumplimiento del objeto del confrato y expedir el recibo de
cumplimiento a satisfaccion.

2. Pagar el valor del contrato de acuerdo con los términos establecidos.

3. Suministrar al contratista todos aquellos documentos e informacién que este requiera para el desarrollo
de la actividad encomendada.

4, Prestar su colaboracién para el cumplimiento de las obligaciones del Contratista

5. Las demds consagrados en la ley.

INFORMES: En desarrollo del objeto y actividades especificas del contrato, el Contratista deberd
presentar informes o entregables en los que dé cuenta de las actuaciones realizadas al finalizar el
contrato, lo anterior, sin perjuicio de los informes que el supervisor requiera, cuando lo considere
conveniente.

RESPONSABILIDAD: EI Conftratfista es responsable por el cumplimiento del objeto establecido en el
contrato que se suscriba, asi mismo, este serd responsable por los danos que ocasionen sus empleados
y/o los empleados de sus subcontratistas, a la Personeria de Miraflores — Boyacd, en la ejecucion del
objeto del Contrato. Ninguna de las partes serd responsable frente ala otra o frente a terceros por danos
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especiales, imprevisibles o danos indirectos, derivados de fuerza mayor o caso fortuito de acuerdo con
laley.

MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA: Andlizada la naturaleza del servicio a contratar, la
modalidad de seleccién de contratacién directa procede para la celebracién de contratos prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, de conformidad con lo establecido en la Ley 80 de
1993, el articulo 2°, numeral 4°, literal h de la Ley 1150 de 2007, reglamentado por el articulo 2.2.1.2.1.4.9
del Decreto 1082 de 2015.

DERECHO DE TURNO: No obstante, lo sehalado, el pago estard sujeto a las disponibilidades del Programa
Anual Mensualizado de Caja - PAC, y el contratista deberd tener en cuenta lo dispuesto por el articulo
19 de la Ley 1150 de 2007, que hace referencia al derecho de turno. Para tramitar el pago, el contratista
deberd acreditar constancia de pago al sistema general de seguridad social integral (Salud, Pensidon y
Riesgos Laborales), y parafiscales (cajas de compensacion familiar, SENA e ICBF) cuando a ello haya
lugar, de conformidad con lo establecido en la Ley 1150 articulo 23, Ley 100 de 1993, Ley 190 de 1995,
Ley 797 de 2003, Decreto 1703 de 2002 y 2800 de 2003 y demds normas concordantes y/o
complementarias.

Cabe mencionar que la dfiliacién y pago deberd ser efectuado por un término igual al de la ejecuciéon
del contrato y sus adiciones en tiempo si las hubiere, requisito indispensable para iniciar el contrato y
efectuar los respectivos pagos. Lo cual se verificard por el supervisor designado al momento de suscribir
el Acta de Iniciacion y para tframitar el desembolso pactado.

ANALISIS DEL SECTOR: Teniendo en cuenta el objeto del proceso de contratacion, las condiciones del
conftrato, el plazo, forma de ejecucion y pago del mismo, se procedié a verificar las actividades que
debe ejecutar el contratista, ante la necesidad de ejecucidon de las mismas y la verificacién de que la
entidad no cuenta con la capacidad suficiente para ejecutar dichas labores se establecié que
efectivamente se requiere de un tercero que apoye la gestién, por lo cual se sustenta el hecho de que
la modalidad de seleccidn del mismo es a través de la contratacién directa bajo la causal de prestacion
de servicios profesionales y apoyo a la gestién, tal como se senald precedentemente.

Con el propdsito de observar lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015y asi cumplir
con la guia para la elaboracién de Estudios de Sector publicada por Colombia Compra Eficiente y
materializar los principios de planeacién, responsabilidad, y transparencia, esta Entidad identifico que el
sector relativo al objeto del presente proceso de contratacién estd integrado por el conjunto de
profesionales que prestan sus servicios a las entidades del Estado.

A continuacion, se realiza un andlisis del sector:

Entidad ANO Objeto contractual Valor
ALCALDIA 2024 PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO APOYO A $17.400.000
DEL LOS PROCESOS DE GESTION DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO
MUNICIPIO Y APOYO JURIDICO EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE
DE LA COMISARIA DE FAMILIA'Y DEMAS ASUNTOS COMO ENLACE
MIRAFLORES DE ALGUNOS SECTORES POBLACIONALES DEL MUNICIPIO DE
BOYACA MIRAFLORES BOYACA
ALCALDIA 2024 PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO APOYO A $13.727.000
DEL LOS PROCESOS DE GESTION DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO
MUNICIPIO Y APOYO JURIDICO A LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA
DE INSPECCION DE POLICIA Y DEMAS ASUNTOS COMO ENLACE DE
MIRAFLORES ALGUNOS SECTORES POBLACIONALES DEL MUNICIPIO DE
BOYACA MIRAFLORES BOYACA

Objeto contractual Valor
ALCALDIA 2024 PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO APOYO A $14.400.000
DEL LA GESTION DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO CON FUNCIONES
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MUNICIPIO DE INSPECCION DE POLICIA DEL MUNICIPIO DE MIRAFLORES
DE BOYACA.
MIRAFLORES
BOYACA
Entidad Objeto contractual Valor
ALCALDIA 2024 CONTRATAR la PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES $11.360.000
DEL COMO APOYO A LA GESTION DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO
MUNICIPIO CON FUNCIONES DE INSPECCION DE POLICIA DEL MUNICIPIO
DE DE MIRAFLORES BOYACA.
MIRAFLORES
BOYACA
ALCALDIA 2019 PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA EL APOYO A $16.7588.000
DEL LA GESTION EN LOS PROCESOS DE LA SECRETARIA DE
MUNICIPIO GOBIERNO E INSPECCION DE POLICIA DEL MUNICIPIO DE
DE MIRAFLORES BOYACA”
MIRAFLORES
BOYACA

9. FACTORES DE SELECCION — JUSTIFICACION:

Para la presente contratacién no se requieren criterios de seleccidén toda vez que el mismo se realiza de
conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto No. 1082 de 2015, el cual establece como una de
las causales de contratacién directa la siguiente:

“Articulo 2.2.1.2.1.4.9. Contratos de prestacidn 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 prestaciéon de servicios profesionales y de apoyo a la gestion 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 requerida y relacionada con el drea 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 gestién corresponden a aquellos de naturaleza
intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de Ias 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”.

10. ANALISIS DEL RIESGO Y FORMA DE MITIGARLO:

Tipificacién, especificacion y asignacién de riesgos previsibles que pueden afectar el equilibrio
econémico del contrato.

La Personeria de Miraflores - Boyacd con la finalidad de reducir la exposicidn a los diferentes Riesgos que
pueden presentarse en el proceso de contratacion en aras de protegerse de los diferentes eventos que
se pueden presentar a lo largo del proceso contractual, ha establecido la administracién de los riesgos
siguiendo los lineamientos indicados en el Manual M-ICR-01 “Manual para la identificacion y cobertura
del Riesgo en los procesos de contratacion” emitido por La Agencia Nacional de Confratacion Publica
— Colombia Compra Eficiente, puesto en conocimiento a las Entidades PUblica mediante la circular
Externa No. 08 de 10 de diciembre de 2013.1

! CONVENCIONES:
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RIESGOS PREVISIBLES QUE PUEDAN AFECTAR EL EQUILIBRIO ECONOMICO DEL CONTRATO

Tipificacion estimacion Asignacion
Incumplimiento u omisién de las responsabilidades del contratista 100% Contratista
Variacién de la legislacién tributaria 100% Contratista
Incremento base de coftizacion en el pago de aportes al régimen de 100% Contratista
seguridad social

Accidentes de trabajo y enfermedades profesionales 100% Contratista
Responsabilidad operativa sobre las acciones ejecutadas y que 100% Contratista
generen dano sobre las unidades productivas intervenidas

Falta de calidad del servicio prestado 100% Contratista
Demora en el pago por parte de la entidad 100% Contrafista

11. ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE LOS MECANISMOS DE COBERTURA QUE GARANTIZAN

LAS OBLIGACIONES SURGIDAS CON OCASION DEL PROCESO DE SELECCION Y DEL CONTRATO A

CELEBRAR

Conforme a lo establecido en el articulo 7 de la ley 1150 de 2007 las garantias no serdn obligatorias en
la contratacion directa, evento en el cual corresponderd a la Entidad determinar la necesidad de
exigirla, atendiendo a la naturaleza del objeto del contrato y a la forma de pago., asi como en los demds
que senale el reglamento.

A su turno, el decreto 1082 de 2015 consagra “en la contrataciéon directa la exigencia de garantias
establecidas en el Titulo Ill de las disposiciones especiales del presente decreto no es obligatoria y la
justificacién para exigirlas o no debe estar en los estudios y documentos previos, por tal motivo se efectia

el siguiente andlisis:

A.

ETAPA DE SELECCION DEL CONTRATISTA:

Garantia de Seriedad de la Oferta

los riesgos
derivados del
incumplimient
o de la oferta

seriedad de la
oferta debe
cubrir la sancién
derivada del
incumplimiento
de la oferta, en
los eventos
establecidos en
los numerales 1

: SUFICIENCIA
GARANTIA S N Y VIGENCIA
EXIGIBLE DESCRIPCION | R DE LA JUSTIFICACION
GARANTIA
Garantia  de La garantia de X Al ser un contrato de prestacién

de servicios de apoyo a la
gestién cuya contratacién es a
través de modalidad directa se
considera que no se justifica
solicitar esta garantia.

“Tomados del documento Conpes 3714 de 2011”, el Manual M-ICR-01 “Manual para la identificacion y cobertura del Riesgo en los
procesos de contratacion” emitido por La Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente, puesto en
conocimiento a las Entidades Publica mediante la circular Externa No. 08 de 10 de diciembre de 2013 y la Tabla 1 Matriz de Riesgos
del Manual para la Identificacién y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion, publicada por Colombia Compra Eficiente

en Junio 06 de 2014.
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al 4 del articulo
2.2.1.2.3.1.6. del
Decreto 1082 de
2015.

B. POLIZAS DEL CONTRATO A CELEBRAR Y EJECUCION:

Garantia de Cumplimiento

7 SUFICIENCIA Y
ggg‘,“g;?s Is DESCRIPCION VIGENCIA DE JUSTIFICACION
LA GARANTIA

Buen Este amparo debe No se requiere debido
manejo y cubrir los perjuicios a gue no se cancelard
correcta sufridos  por la anticipo conforme al
inversion del Personeria con andlisis efectuado con
anticipo ocasién  de los relacién a la cuantia y

evenftos  descritos objeto del contrato.

en los literales (i), (ii)

y (i) del numeral 1

del articulo

2.2.1.23.1.7. de

decreto 1082 de

2015.
Devolucién Deberd cubrir los No se requiere debido
del pago perjuicios  sufridos a que no se cancelard
anticipado. por la Personeria anticipo conforme al

por la no andlisis efectuado con

devolucién total o
parcial del dinero

entregado al
contratista a titulo
de pago
anficipado,

cuando a ello
hubiere lugar.

relacién a la cuantia y
objeto del contrato.

Cumplimient
le) del
Contrato

Este amparo
deberd cubrir a la
Personeria de los
perjuicios derivados
establecidos en los
numerales 3.1.; 3.2;
33; y 34 del
articulo
2.2.1.2.3.1.7. del
Decreto 1082 de
2015.

Luego de la valoracion
de los posibles eventos
que  alterarian la
ejecuciéon del contrato
se determiné que no
es necesaria la
solicitud de esta pdliza.
Lo anterior, sin perjuicio
de la obligacion legal
del supervisor del
confrato  consistente
en hacer seguimiento
permanente a la
ejecucion del mismo vy
en el evento en el cual
fenga conocimiento
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de incumplimiento
parcial o total inicie las
acciones legales
pertinentes.
Pago de Este amparo Considerando el fipo
salarios y deberd cubrir a la de conifrato, objeto,
dfiliacién a Personeria de los plazo de ejecucién vy
los sistemas perjuicios cuantia, se considera
de ocasionados por el gue no es necesaria la
seguridad incumplimiento de solicitud de esta
social en las obligaciones garantia.
salud, laborales del
pension y confratista Lo anterior sin perjuicio
riesgos derivadas de la de las obligaciones
laborales. - contratacién  del del contratfista de
parafiscales personal  utilizado acreditar tiene la de
de los para la ejecuciéon acreditar en cada
empleados del contrato pago el cumplimiento
involucrados amparado. de las obligaciones
en la con el SSSI de sus
ejecucion funcionarios y
del contrato subcontratistas que
amparado ejecuten el confrato.
Requisito este sin el
cual no se podrdn
efectuar los pagos
pertinentes por parte
de la Personeria.
Estabilidad y Este amparo No aplica dado el
calidad de deberd cubrir a la objeto del contfrato a
la Obra Personeria de los celebrar.
perjuicios
ocasionados  por
cualqguier tipo de
dano o deterioro,
imputable al
contratista, sufrido
por la obra
entregada a
satisfaccién
Calidad del Este amparo No aplica dado el
servicio. deberd cubrir a la objeto del contrato a
Personeria por los celebrar.
perjuicios derivados
de la deficiente
calidad del servicio
prestado.
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Calidad vy Este amparo No aplica dado el
correcto deberd cubrir la objeto del contfrato a

funcionamie
nto de los
bienes.

calidad y el
correcto
funcionamiento de
los bienes que
reciba la Personeria
en cumplimiento
del confrato.

celebrar

COBERTURA DEL RIESGO

DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL

reclamaciones de
terceros derivadas
de la
responsabilidad
extracontractual
que surjan de las
actuaciones,
hechos u omisiones
de los
subcontratistas o
autorizados o en su

defecto, que
acredite que el
subcontratista

GARANTIA S N £ SUFICIENCIA £
EXIGIBLE I R DESCRIPCION DEL SEGURO JUSTIFICACION
Responsabili Conforme a lo Analizado el objeto y
dad Civil establecido en el naturaleza del
extracontra articulo contrato y con
ctual 2.2.1.2.3.1.8. del ocasién a los riesgos

Decreto 1082 de derivados de la

2015, deberd cubrir ejecucién de este, se

eventuales considera que no es

reclamaciones de necesaria la exigencia

terceros derivadas de este seguro.

de la

responsabilidad

extracontractual

que surja de las

actuaciones,

hechos u omisiones

del confratista.

X Deberd cubrir

también los

perjuicios

ocasionados  por

eventuales
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cuenta con un
seguro propio con
el mismo objeto y
que la Personeria
sea la asegurada.

IDENTIFICACION Y COBERTURA DE RIESGOS QUE DEBEN AMPARARSE EN EL CONTRATO: La Personeria de
Miraflores - Boyacd no estd obligada a exigir garantias en este proceso por ser contratacion directa,
segun lo establecido en el articulo 7 de la Ley 1150 de 2007 vy el articulo 2.2.1.2.1.4.5. del decreto 1082 de
2015. La Personeria no exigird las garantias como requisito para la legalizacion y ejecucién del contfrato,
teniendo en cuenta que se valoraron los posibles eventos que alterarian la ejecucion del contrato; el
equilibrio econdmico del contrato; la eficacia del proceso de contratacion, llegando a la conclusidon
gue no es necesaria la exigencia de garantias en este proceso de contratacion.

REQUISITOS HABILITANTES: Si bien la ley no exige establecer requisitos habilitantes en la modalidad de
seleccion de contratacién directa pues la Entidad Estatal escoge directamente a la persona natural o
juridica que debe ejecutar el objeto del Proceso de Contrataciéon, en cumplimiento del deber de la
Personeria de revisar la idoneidad del contratista, experiencia requerida y relacionada en el drea de
que se trata y verificar su capacidad juridica para obligarse y cumplir con el objeto del contrato, ésta
procederd a verificar que el contratista cumpla con dichos requisitos, para lo cual se exigird al mismo la
acreditaciéon de los mismos.

IDONEIDAD DEL CONTRATISTA, EXPERIENCIA REQUERIDA Y RELACIONADA EN EL AREA DE QUE SE TRATA: I
confratista deberd acreditar como minimo tener fitulo profesional en administracién publica,
administraciéon de empresa, o dreas afines, estudios en procesos de gestibn documental, 12 meses de
experiencia profesional, poseer conocimientos y experiencia relacionada en la prestaciéon de servicios
respecto gestion documental, manejo de informacidn, politicas publicas entre otros aspectos.

Los estudios los acreditard el contratista mediante copias de diplomas o actas de grado o certificados
expedidos por las entidades reconocidas y competentes y la experiencia a través de copias de
confratos suscritos con entidades, empresas o personas naturales vy juridicas, o certificaciones donde
conste la forma de vinculacién, objeto o actividades ejecutadas relacionadas con el objeto del contrato
que se pretende suscribir.

Los Unicos factores de escogencia del contratista serdn los de idoneidad o experiencia directamente
relacionados con el objeto del contrato, tal como lo establece el literal h del numeral 4° del articulo 2°
de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015.

ANEXOS DE LA PROPUESTA: El contratista deberd anexar a la propuesta copia del RUT donde esté inscrita
la actividad econdmica correspondiente al objeto a contratar. Fotocopia de la Cédula de Ciudadania
y acreditar estar afiliado al Sistema Integral de Seguridad Social en Salud.

De conformidad con lo establecido en el articulo 1 de la ley 190 de 1995, el contratista deberd presentar
a la Personeria Municipal el Formato Unico de Hoja de Vida en el formato Unico dispuesto por el DAFP
diligenciado con la informacién relativa a su formacién académica, su experiencia laboral la
inexistencia de cualquier hecho que configure una inhabilidad o incompatibilidad para contfratar con
el Estado.

Los datos relativos con la formacion académica y experiencia deberdn ser cotejados por la Personeria,
con aqguellos que hayan sido aportados como soporte por el contratista, feniendo en cuenta lo dispuesto
en el articulo 25 de la Ley 80 de 1993 numeral 15 y demds normas concordantes y/o complementarias.
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SUBSANACION DE DOCUMENTOS:

La Personeria podrd solicitar al oferente subsanar inconsistencias o errores, siempre y cuando la
correccidn de las inconsistencias o de los errores no represente una reformulacion de la oferta, en todo
caso se tendrd en cuenta los criterios de seleccion objetiva establecida en el articulo 5 de la Ley 1150
de 2007 entendiendo en todo caso que la ausencia de requisitos o la falta de documentos referentes a
la futura contratacién o al proponente, no necesarios para la comparacion de las propuestas no servirdn
de ftitulo suficiente para el rechazo de los ofrecimientos hechos. En consecuencia, todos aquellos
requisitos de la propuesta que no afecten la asignacién de puntaje, podrdn ser solicitados por la
Personeria Municipal en cualguier momento, hasta antes de la celebracién del contrato.

APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL COMO CONTRATISTA CON EL ESTADO:

De conformidad con lo establecido en el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007 , numeral 1 del literal A del
articulo 157 de la ley 100 de 1993, ley 190 de 1995, el articulo 3 de la ley 797 de 2003, EL decreto 1703 de
2002 , decreto 723 de 2013, articulo 86 del decreto 806 de 1998, articulo 3 de la ley 797 de 2003 que
modificd el articulo 15 de la ley 100 de 1993 y articulo 1 del decreto 510 de 2003, y demds normas
concordantes y/o complementarias, el confratista, deberd acreditar la dfiliacion en el régimen
contributivo y pago de sus aportes al Sistema de Seguridad Social Integral - SSSI que comprende el
sistema de pensiones, el sistema de seguridad social en salud y el sistema general de riesgos laborales,
por el término igual al de la ejecucidn del contrato y sus adiciones en tiempo si las hubiere, siendo este
un requisito indispensable para iniciar la orden de prestacion de servicios de apoyo a la gestion.

Teniendo en cuenta que el contrato a suscribir involucra la ejecucién de un servicio por una persona
natural a favor de una persona juridica de derecho publico el ingreso base de cotizacién debe ser el
equivalente al 40% del valor bruto facturado en forma mensualizada. Este porcentaje es el valor méximo
para calcular el ingreso base de cotizacién, porque conforme a lo establecido enla ley y la se entiende
que el 60% restante representa el costo operacional derivado de la actividad desarrollada por el
contratista.

OBLIGACIONES DE LA PERSONERIA MUNICIPAL EN CALIDAD DE CONTRATANTE RESPECTO A LA
VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE APORTES AL SSSI POR PARTE DEL CONTRATRISTA:

Las obligaciones especificas de la Personeria Municipal como Entidad Estatal contratante en cada
etapa del Proceso de Contratacién serdn las siguientes:

A. Etapa de Planeacion:

Conforme se menciond precedentemente, en el estudio de sector, la Entidad tuvo en cuenta el valor
de los aportes al SSSI a cargo del contratista teniendo en cuenta el ingreso base de cotizaciéon de
acuerdo con el tipo de contrato vy las tarifas aplicables.

B. Etapa de Contratacion:

En el momento de firmar la Comunicacion de aceptacién, el Personero Municipal deberd verificar la
obligacion del contratista de cumplir con las obligaciones del SSSI'y aportes parafiscales cuando a ello
haya lugar.

En todo caso, la Entidad Estatal y el contratista no podrdn suscribir el contrato sin la acreditacién de la
afiliacién segun lo dispuesto en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002.
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Si el oferente tiene empleados vinculados que intervendrdn en la ejecucion del contrato, el Personero
Municipal deberd igualmente exigir que el contratista acredite el cumplimiento de dfiliacién y pago de
aportes mediante certificacién expedida por el revisor fiscal o representante legal, conforme al
Concepto de 24 de mayo de 2011, Referencia 2011EE37174 de la Contraloria General de la Republica.

C. Etapa de Ejecucion:

En la etapa de ejecucion, el Supervisor del contfrato deberd exigir al contratista la acreditacién del pago
de aportes al SSSI y parafiscales cuando aplique, de igual manera el ordenador del gasto de la
Personeria de Miraflores - Boyacd, para efectuar cada pago derivado del contrato, verificard tal
cumplimiento de acuerdo con lo establecido por el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007.

En concordancia con el Concepto 253916 de 19 de diciembre de 2012 del Ministerio de la Proteccion
Social, la Personeria Municipal podrd, por tanto, negarse a tframitar el pago si el contratista no exhibe el
soporte de la planilla integrada de liquidacion de aportes PILA y retener las sumas hasta que el
confratista acredite que estd a paz y salvo.

Ademds, y con fundamento en el articulo 23 de la Ley 1438 de 2011, la Personeria Municipal deberd dar
conocimiento de esta situacidon a la Unidad Administrativa de Gestion Pensional y Contribuciones
Parafiscales de la Proteccién Social -UGPP-, Entidad que tiene a su cargo verificar el cumplimiento de
los deberes de las personas obligadas a aportar, en relacién con el pago de las cotizaciones a la
seguridad social.

Esta responsabilidad recae igualmente en la supervisora, que al momento de framitar los pagos debe
exigir al contratista que presente los comprobantes de pago de aportes.

D. Etapa de Liquidacion:

En la liguidacién del contrato, el Personero Municipal en calidad de supervisor del contrato también
verificard y dejard constancia del cumplimiento de las obligaciones del contratista en cuanto a los
aportes al SSSIy los aportes parafiscales, estableciendo una correcta relacién entre el monto cancelado
y las sumas que debieron haber sido cotizadas. Si al redlizar la revision, se encuentra que el contratista
no realizé los aportes, se pondrd en conocimiento de esta situaciéon a la UGGP quien adelantard las
investigaciones y aplicard las sanciones administrativas a que haya lugar por la elusién de los aportes.

Aunque solo la Personeria Municipal tiene competencia para descontar en el acta de liquidacién los
valores no aportados por el contratista, el supervisor deberd advertir e informar por escrito a la entidad
contratante, cuando verifique que existen incumplimientos.

NORMAS APLICABLES; RESPONSABILIDAD Y AUSENCIA DE RELACION LABORAL: El contrato que se suscriba
se regird por las disposiciones de la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015 y demds
normas reglamentarias y complementarias aplicables de conformidad con el estatuto general de
confratacion de la Republica de Colombia.

El contratista estard sujeto al régimen de responsabilidades civiles, disciplinarias, fiscales, sociales y
penales senalados por la ley.

Ni la celebracion, ni la ejecucion del contrato generardn relacion laboral ni derecho a prestaciones
sociales.

INCORPORACION DE CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL DERECHO COMUN: En el contrato se entenderdn
pactadas por las partes las cldusulas de caducidad, terminacién, modificaciones interpretacion
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unilateral previstas en los articulos 15 a 18 de la Ley 80 de 1993 con las consecuencias legales y
econdmicas que de ellas se deriven.

RESPONSABILIDAD Fl Contratista serd responsable por el cumplimiento del objeto establecido y ademds
serd responsable por los danos que ocasionen sus empleados, los empleados de sus subcontratistas, a la
Personeria Municipal de Miraflores — Boyacd, en la ejecucién del objeto del contrato.

Ninguna de las partes serd responsable frente a la otra o frente a terceros por dafos especiales,
imprevisibles o danos indirectos, derivados de fuerza mayor o caso fortuito de acuerdo con la ley.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS: Las controversias o diferencias que surjan entre el Contratista y la
Personeria Municipal de Miraflores - Boyacd con ocasidn de la firma, ejecucién, interpretacion, prérroga
o terminacién del contrato, asi como de cualquier otro asunto relacionado con el mismo, serdn
sometidas a la revision de las partes para buscar un arreglo directo, en un término no mayor a dos (2)
dias hdbiles a partir de la fecha en que cualquiera de las partes comunique por escrito a la otfra la
existencia de una diferencia. Las controversias que no puedan ser resueltas de forma directa entre las
partes, se resolverdn empleado la siguiente opcién:

CONCILIACION. Cuando la controversia no pueda arreglarse de manera directa, debe someterse a un
procedimiento conciliatorio que se surtird ante un centro de conciliacién, previa solicitud de conciliaciéon
elevada individual o conjuntamente por las Partes. Si en el término de ocho (8) dias hdbiles a partir del
inicio del trdmite de la conciliacion, el cual se entenderd a partir de la fecha de la primera citacion a las
Partes que haga el centro de conciliacién, las Partes no llegan a un acuerdo para resolver sus diferencias,
deben acudir a la Jurisdiccién Contencioso Administrativa.

NOTIFICACIONES: Los avisos, solicitudes, comunicaciones y notificaciones que las partes deban hacer en
desarrollo de del contrato, deben constar por escrito y se entenderdn debidamente efectuadas sdlo si
son entregadas personalmente o por correo electrénico a la persona y a las direcciones indicadas en el
contrato que se suscriba.

LUGAR DE EJECUCION Y DOMICILIO CONTRACTUAL: Las actividades previstas en el contrato se deben
desarrollar en las instalaciones de la Personeria Municipal de Miraflores, ubicada en la Calle 4 No. 7-42,
Piso 3, Palacio Municipal, Miraflores (Boyacd) y el domicilio contractual es el Municipio de Miraflores
(Boyacd).

SUPERVISION Y CONTROL: La Supervisidon de la ejecucion y cumplimiento de las obligaciones contraidas
por el Contratista a favor de la Entidad Estatal Contratante, estard a cargo del Personero Municipal
MILTON ANDRES BARRETO GARION, Identificado con cédula de ciudadania nUmero 74.347.924 de
Miraflores (Boyacd), quien cumplird las funciones especificadas en el contrato. Para estos efectos el
supervisor estard sujeto a lo dispuesto en el numeral 1° del articulo 4° y numeral 1° del articulo 26 de la
Ley 80 de 1993, el numeral 34 del articulo 48 de la Ley 1952 de 2019, modificada por la Ley 2029 de 2021
y demds normas concordantes y/o complementarias.

FECHA ELABORACION: 11 de diciembre de 2025.

N ANDRES BARRETO GARZO
Personero Municipal
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