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1.1. FECHA DE ELABORACION | ENERO | 2026

1.2. ENTIDAD PERSONERIA DE SASAIMA

1.3. RESPONSABLE ANDRES LAYTON ALDANA
PERSONERO MUNICIPAL DE

1.4. CARGO FUNCIONARIO SASAIMA

1.5. MODALIDAD DE SELECCION CONTRATACION DIRECTA

1.6. FUNDAMENTO JURIDICO NUMERAL 4° ARTICULO 27 LEY 1150

A LITERAL H NUM. 4° ART. 2° LEY
1.7. CAUSAL DE CONTRATACION DIRECTA 1150 DE 2007

1.7. TIPO DE CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS

2. NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD

La Personeria Municipal de SASAIMA es una persona juridica de derecho publico, con
autonomia politica, fiscal y administrativa, dentro de los limites que establece la
Constitucién y la ley.

3. REGIMEN CONTRACTUAL

La Personeria Municipal de SASAIMA, es una entidad cuyo régimen contractual es el
contenido en el Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica, por no
encontrarse dentro de las entidades exceptuadas.

4. MARCO NORMATIVO

4.1. MARCO CONSTITUCIONAL Y LEGAL.

Constitucion Politica de Colombia; Codigo de Comercio; codigo Civil; Ley 80 de 1993; Ley
1150 de 2007; Ley 1474 de 2011; Ley 1437 de 2011; Decreto-Ley 019 de 2012; Ley 1882
de 2018; Decreto Reglamentario 1082 de 2015 y demas normas concordantes.

4.2. DESCRIPCION DEL FUNDAMENTO CONSTITUCIONAL Y LEGAL.

La Constitucion Politica entendida como norma suprema y fundamental de la que se
desprende toda la normatividad juridica aplicable en el territorio nacional, ha establecido
en el articulo 2° los fines del Estado al sehalar: “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 participacion de todos en
las decisiones que los afectan y en la vida econémica, 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.”.

Adicionalmente, el articulo 209 establece: “La funcion administrativa esta al servicio de los
intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la
descentralizacion, la delegacién y la desconcentracion de funciones.”.

Asi mismo, el articulo 286 de la Constitucién Politica dispone que son entidades
territoriales los departamentos, los distritos, los municipios y los territorios indigenas.
Ademas, indica que la ley podra darles el caracter de entidades territoriales a las regiones
y provincias que se constituyan en los términos de la Constitucion y de la ley.

Que el inciso 1° del articulo 3° de la Ley 80 de 1993, establece sobre los fines de la
Contratacién Estatal lo siguiente: “Los servidores publicos tendran en consideracion que
al celebrar contratos y con la ejecucion de estos, las entidades buscan el cumplimiento de
los fines estatales, la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos y la
efectividad de los derechos e intereses de los administrados que colaboran con ellas en
la consecucion de dichos fines.
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En cumplimiento del deber de Planeacién de la Contratacion y en acatamiento a lo
sefalado por el articulo 2.2.1.1.2.1.1., del Decreto 1082 de 2015, que reglamenta lo
previsto en los numerales 7° y 12 del Articulo 25 de la Ley 80 de 1993, se procede a
realizar el presente estudio previo de necesidad, oportunidad y conveniencia como
justificacion para la realizacién del presente proceso de seleccion para la escogencia de
un contratista que acredite los requisitos exigidos por la Ley, y el reglamento, teniendo en
cuenta la modalidad de seleccion, objeto, tipo de contrato y demas criterios, documentos
y requerimientos, segun corresponda.

) CAPITULO Il
DEBER DE PLANEACION Y REQUISITOS MINIMOS DEL ESTUDIO PREVIO

1. DEBER DE PLANEACION

En cumplimiento del deber de Planeacién de la Contratacion (Ley 80 de 1993 numerales
7, 12, 25 y 26 del articulo 25, e inciso segundo del numeral 1° del articulo 30) y en
acatamiento de lo sefialado por el articulo 2.2.1.1.2.1.1., del Decreto 1082 de 2015, que
reglamenta lo previsto en las normas antes transcritas, se procede a elaborar el presente
estudio previo de necesidad, oportunidad y conveniencia como justificacién previa a la
realizacion del presente proceso de seleccion para la escogencia de un contratista que
acredite los requisitos exigidos por la entidad, teniendo en cuenta la modalidad, objeto,
tipo de contrato y demas criterios aplicables de conformidad con la Ley y el reglamento.

2. ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

2.1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER CON EL
PROCESO DE CONTRATACION

21.1. NECESIDAD DE CONTRATAR: 1.1. NECESIDAD DE CONTRATAR —
PERSONERIA MUNICIPAL DE SASAIMA

La Personeria Municipal de Sasaima, como entidad del Ministerio Publico en el nivel
territorial, ejerce funciones constitucionales y legales relacionadas con la guarda y
promocién de los derechos humanos, la vigilancia de la conducta oficial de los servidores
publicos, el control administrativo interno, la intervencién en defensa del interés publico y
la representacion judicial y extrajudicial de la ciudadania, en los términos del articulo 118
de la Constitucion Politica, la Ley 136 de 1994, la Ley 1551 de 2012, la Ley 1564 de 2012
y demas normas concordantes.

El ejercicio eficiente, oportuno y permanente de dichas funciones impone a la Personeria
Municipal la obligacion de contar con talento humano idéneo y suficiente, que garantice el
cumplimiento de los principios de la funciéon administrativa consagrados en el articulo 209
de la Constitucién Politica, tales como la igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad. Estos principios adquieren especial relevancia al
tratarse de un érgano esencial para la garantia de los derechos fundamentales, el acceso
efectivo a la justicia administrativa, la supervision del ejercicio del poder publico y la
proteccién de las poblaciones en condicidén de vulnerabilidad del municipio.

En la actualidad, la Personeria Municipal de Sasaima enfrenta una alta carga funcional
derivada del incremento sostenido en la radicacion y tramite de derechos de peticion; la
recepcion y atencion de quejas, reclamos, solicitudes ciudadanas y orientacién al publico;
las intervenciones como agente del Ministerio Publico; el seguimiento permanente a
distintos comités municipales, entre ellos los de Convivencia, Victimas y el Consejo
Municipal de Gestion del Riesgo de Desastres (CMGRD); el ejercicio de vigilancias
administrativas de caracter preventivo; los acompafamientos institucionales; la atencion
y tramite de acciones de tutela y solicitudes de medidas provisionales promovidas por
ciudadanos en condicion de vulnerabilidad; la elaboracion de informes requeridos por
organismos de control y entidades del orden departamental; asi como la coordinacion y
atencion directa al publico en la sede fisica de la entidad.

Adicionalmente, esta Personeria ha iniciado la jornada institucional denominada “La
Personeria va a tu Vereda”, estrategia orientada a fortalecer la presencia del Ministerio
Publico en todo el territorio municipal, tanto en el sector urbano como rural, con el
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proposito de acercar la oferta institucional a la comunidad, garantizar el acceso efectivo a
los derechos, recibir directamente las problematicas ciudadanas y ejercer funciones
preventivas y de control en el territorio. La implementacion y sostenibilidad de esta jornada
exige un fortalecimiento del componente administrativo y operativo, mediante la
disponibilidad de mayor personal de apoyo que permita atender simultaneamente las
actividades extramurales y las funciones misionales que se desarrollan de manera
permanente en la sede de la entidad.

De igual forma, la Personeria Municipal de Sasaima no cuenta actualmente con el
Formato Unico de Inventario Documental — FUID, herramienta fundamental para la
adecuada organizacion, control y gestion de los archivos institucionales. Esta situacion
hace necesario fortalecer el apoyo administrativo en materia de gestiéon documental, con
el fin de dar estricto cumplimiento a la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, que
establece los principios y procesos archivisticos que deben observar todas las entidades
publicas, asi como a la normativa archivistica vigente, en especial el Acuerdo 001 de 2024
del Archivo General de la Nacion, mediante el cual se unifica y actualiza la regulacion
archivistica estatal, consolidando un marco normativo unico para la gestion documental,
orientado a mejorar la eficiencia administrativa, la transparencia institucional y el acceso
a la informacién publica.

Teniendo en cuenta que la Personeria Municipal es una entidad de caracter unipersonal,
en cabeza del Personero Municipal, su capacidad operativa resulta limitada frente a la
magnitud y complejidad de las funciones asignadas constitucional y legalmente. En
consecuencia, la ausencia de personal de apoyo suficiente puede impactar negativamente
la atencién al publico, la oportunidad en la gestion documental, la correcta organizacion
de los archivos, la radicacion y respuesta de requerimientos, el seguimiento a las
actuaciones administrativas, la elaboracion de informes y, en general, el normal y
adecuado funcionamiento institucional, razén por la cual se hace necesaria la contratacion
de personal de apoyo a la gestion que permita fortalecer la capacidad administrativa y
operativa de esta entidad.

Con fundamento en lo anterior, conforme al principio de planeacién consagrado en los
numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, y desarrollado en el articulo
2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, se evidencia la necesidad de contratar una
persona tecnéloga que preste servicios de apoyo a la gestion administrativa.

En consecuencia, se justifica plenamente la celebracion de un contrato de prestacion de
servicios de apoyo a la gestion, cuyo objeto se encuentra directamente relacionado con la
garantia del funcionamiento institucional y la satisfaccion de las necesidades
administrativas actuales de la Personeria Municipal de Sasaima.

2.1.2. OPORTUNIDAD. EI presente proceso de contratacion es oportuno teniendo en
cuenta que con el mismo se pretende satisfacer la necesidad antes transcrita siendo
oportuno garantizar el servicio desde el inicio de la vigencia

2.1.3. CONVENIENCIA. Por lo antes expuesto se considera conveniente contar con los
servicios de una persona que acredite capacidad, idoneidad y experiencia, garantizando
el efectivo cumplimiento de los fines estatales que permita satisfacer la necesidad que con
el presente proceso la entidad requiere satisfacer.

Por todo lo anterior mediante el presente estudio la personeria justifica el presente
proceso de contratacion y contrato o contratos celebrados.

2.2. OBJETO A CONTRATAR, ESPECIFICACIONES, AUTORIZACIONES,
PERMISOS, LICENCIAS, ESTUDIOS DISENOS Y DEMAS DOCUMENTOS TECNICOS
QUE SE REQUIERAN

2.2.1. OBJETO A CONTRATAR

“PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL
FORTALECIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE RECEPCION, TRAMITE Y
SEGUIMIENTO DE DERECHOS DE PETICION, QUEJAS, RECLAMOS,
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ORIENTACIONES Y ACOMPANAMIENTOS INSTITUCIONALES, ASI COMO EL
APOYO EN LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO Y LA GESTION DOCUMENTAL A
CARGO DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE SASAIMA”.

2.2.2. ESPECIFICACIONES DEL OBJETO A CONTRATAR

Por tratarse de la prestacion de servicios de apoyo a la Gestion, el contratista debe
ejecutar el contrato de forma personal y bajo su propia cuenta y riesgo, razén por la cual
goza de autonomia e independencia para la ejecucién de las prestaciones, no obstante,
debera poner al servicios los conocimientos y experticia para el cumplimiento del objeto.

Por lo anterior, el contenido obligacional se circunscribe a una prestacion de hacer, esto
es, la realizacion de actividades, tereas y gestiones producto de una accién o conducta,
pues la prestacion de servicios no es un medio para suplir la vinculacién de personas
naturales en el desempefio de la funcién publica, ni constituye un instrumento para el
cumplimiento propiamente dicho de ella, solo se hace con el fin de garantizar los fines de
la funcién publica en materia de apoyo a la gestion de la entidad, por tanto el servicio al
ser personal, transitorio e independiente no genere ningun tipo de relacién laboral.

En tal virtud, el contratista debera utilizar sus propios medios para la ejecucién del
contrato, salvo los gastos pactados en el contrato que deba asumir el contratante, sin
embargo, en cumplimiento del objeto de las obligaciones debe coordinar sus actividades
o tareas con el supervisor y atender las recomendaciones o sugerencias para la adecuada
ejecucion del contrato.

2.2.3. AUTORIZACIONES, PERMISOS, LICENCIAS, ESTUDIOS, DISENOS Y DEMAS
QUE SE REQUIERAN.

por la naturaleza del contrato no se requieren autorizaciones, permisos, licencias,
estudios, ni disefios.

2.3. MODALIDAD DE SELECCION, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTOS JURIDICOS.

2.3.1. MODALIDAD DE SELECCION Y JUSTIFICACION

Teniendo en cuenta que se pretende por parte de la personeria la suscripciéon de un
contrato de prestacion de apoyo a la gestién de acuerdo con el objeto a contratar y la
naturaleza de este, la seleccion para la escogencia del contratista se hara mediante la
modalidad de CONTRATACION DIRECTA. Mediante esta modalidad de seleccion, la
entidad podra contratar directamente con la persona natural o juridica que este en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que acredite capacidad, idoneidad y
experiencia, sin que se requiera obtener varias ofertas.

2.3.2. FUNDAMENTOS JURIDICOS DE LA MODALIDAD DE SELECCION

El fundamento legal de la modalidad de seleccién se encuentra contemplado en Literal h)
numeral 4° articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, que establece como causal de contratacion
directa la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, al sefalar: “h)
Para Ila prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la
ejecucion de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas personas
naturales;”. Norma que a su vez se encuentra reglamentada por el articulo 2.2.1.2.1.4.9
del Decreto 1082 de 2015 el cual preceptua: “Las entidades estatales pueden contratar
bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de servicios profesionales
y de apoyo a la gestidén con la persona natural o juridica que esté en capacidad de
ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la entidad estatal verifique la capacidad,
idoneidad y 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.

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.” (Negrilla y subraya fuera de texto original).

2.4. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO, JUSTIFICACION Y DATOS DEL CDP

2.4.1. PRESUPUESTO OFICIAL

Para todo los efectos legales y fiscales, el presupuesto oficial se ha determinado por el
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plazo de ejecucion en la suma de DOS MILLONES DE PESOS ($2°000.000) M/CTE,
INCLUIDO COSTOS DIRECTOS, INDIRECTOS, IMPUESTOS, TASAS,
CONTRIBUCIONES, RETENCIONES Y DEMAS GASTOS ASOCIADOS.

2.4.2. JUSTIFICACION DE LOS PRECIOS DEL MERCADO PARA ESTABLECER EL
PRESUPUESTO OFICIAL

Para establecer el presupuesto oficial se tuvo en cuenta el referente histérico de procesos
de la misma entidad con objeto igual o similar en vigencias anteriores y ademas el perfil y
formacion profesional, la capacidad y experiencia. Asi mismo se tiene en cuenta el plazo
de ejecucion del contrato.

2.4.3. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Para garantizar las obligaciones econdmicas derivadas del futuro contrato la entidad
expidié el Certificado de Disponibilidad presupuestal que a continuacion se relaciona:
NUMERO DISPONIBILIDAD CDP01080002 | FECHA | 08/01/2026
RUBRO PRESUPUESTAL NOMBRE Y FUENTE VALOR
SERVICIOS PARA LA
2.1.2.02.02.009.01.01.01.20.1.2.4.3.04 | COMUNIDAD, SOCIALES Y $ 2.300.000
PERSONALES - SGP PG
TOTAL DISPONIBILIDAD $2.300.000

2.5. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

De conformidad con el articulo 5° de la Ley 1150 de 2007, es objetiva la seleccion en la
cual la escogencia se haga al ofrecimiento mas favorable a la entidad y a los fines que
ella busca.

Con base en lo anterior y en razén a la modalidad de seleccion, (Contratacién Directa)
y la causal invocada (literal H) la entidad debera verificar previo a la celebracién del
contrato que el proponente acredite capacidad, idoneidad y experiencia para lo cual se
debera: i) Verificar que se trate de una persona natural o juridica con capacidad juridica,
es decir (que sea mayor de edad si es persona natural o que el objeto social permita la
ejecucion del contrato, en caso de ser persona juridica, y que no se encuentre incurso en
causales de inhabilidad, incompatibilidad, conflictos de interés y prohibiciones para
contratar; ii) Verificar que el proponente acredite idoneidad, para lo cual se debe analizar
el perfil profesional de acuerdo con su formacion académica y cumpla con las condiciones
de experiencia requerida por la entidad; iii) Verificar que se aporten los demas
documentos necesarios para la suscripcion del contrato, de acuerdo con el objeto y
naturaleza del mismo, de lo cual se debera dejar constancia escrita..

2.6. ANALISIS DE RIESGO Y FORMA DE MITIGARLO

2.6.1. RIESGOS ADMINISTRATIVOS EN LA ETAPA PREVIA Y PRECONTRACTUAL

El articulo 4 de la Ley 1150 de 2007 establece que la entidad estatal debe “incluir la
estimacion, tipificacion y asignacién de los riesgos previsibles involucrados en la
contratacion” en los pliegos de condiciones o su equivalente.

Por su parte, el articulo 2.2.1.1.1.3.1. del Decreto 1082 de 2015, define Riesgo, como:

“(...) un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de
los objetivos del proceso de contratacion o en la ejecucion del contrato”.

Asi mismo atendiendo las directrices de Colombia Compra Eficiente, se tiene en cuenta
para el presente analisis de Riesgos en la contratacion aquellos riesgos previsibles que
se pueden presentar, en atencion a los siguientes aspectos.

a. Los eventos que pueden alterar la ejecucion del contrato

b. Eventos que pueden alterar el equilibrio econémico del contrato

c. La eficacia del proceso de contratacion, es decir que la entidad estatal pueda satisfacer
la necesidad que motivo el proceso de contratacién

d. La reputacion y legitimidad de la entidad estatal encargada de prestar el bien o servicio.

De acuerdo con lo anterior, y atendiendo la matriz de riesgos presentada por Colombia
Compra Eficiente, se presenta el analisis de riesgos para el presente proceso asi:
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2.7. GARANTIAS
PRONUNCIAMIENTO DE LA ENTIDAD RESPECTO A LA DECISION DE NO DE
SOLICITAR GARANTIAS EN ESTE TIPO DE CONTRATOS: Teniendo en cuenta la
modalidad de seleccion, objeto, cuantia y forma de pago, la entidad considera que de
conformidad con el inciso 5° del articulo 7° de la Ley 1150 de 2007 y el articulo
2.2.1.2.1.4.5. del Decreto 1082 de 2015, al no avizorarse la existencia de un riesgo alto
que pueda derivar en detrimento patrimonial que afecte los recursos del estado invertidos,
NO se solicitaran garantias en el presente contrato.
2.8. INDICACION SI EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA COBIJADO POR UN
ACUERDO COMERCIAL
De conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, las entidades
estatales deberan observar las obligaciones que en materia de Acuerdos Internacionales
y Tratados de Libre Comercio (TLC) vinculen al Estado Colombiano, para lo cual
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estableceran si la respectiva contratacion a realizar se encuentra cobijada por los
mismos, Sin embargo, por tratarse de la modalidad de contratacion directa el presente
proceso no se encuentra cobijado por dichos tratados internacionales.

CAPITULO Il
DISPOSICIONES ADICIONALES INHERENTES AL CONTRATO

1. IDENTIFICACION Y CONDICIONES DEL CONTRATO A CELEBRAR

1.1. TIPO DE CONTRATO

Contrato de prestacion de servicios profesionales de apoyo a la gestion (Numeral 3°
Articulo 32 Ley 80 de 1993, en concordancia con el numeral 4, Literal H, Articulo 2° de la
Ley 1150 de 2007)

1.2. CONDICIONES DE LA EJECUCION DEL CONTRATO

Que como minimo cuente con un equipo de computo para la ejecucién del contrato y datos
para eventuales reuniones virtuales.

1.3. VALOR DEL CONTRATO

El valor del contrato se ha pactado en la suma de DOS MILLONES TRESCIENTOS MIL
PESOS ($2°300.000) M/CTE, incluido IVA (si aplica), otros impuestos, tasas,
contribuciones, y demas gastos asociados.

1.4. FORMA DE PAGO Y REQUISITOS

La personeria cancelara a EL CONTRATISTA el valor del contrato de acuerdo a su
disponibilidad presupuestal, cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion,
mediante pagos mensuales vencidos asi:

a) Un primer y Unico pago proporcional al valor de los honorarios mensuales por los
dias de prestacion efectiva del servicio, desde el cumplimiento de los requisitos de
ejecucion hasta el 30 del mes correspondiente, si a ello hubiere lugar, por valor de
DOS MILLONES TRECIENTOS MIL PESOS ($2°300.000) de acuerdo con la
duracion del presente contrato.

Para el pago, sera requisito sinequanon acreditar la presentaciéon al Supervisor del
contrato:

e Factura o documento similar.

e Informe pormenorizado de sus actividades.

e Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con los sistemas de seguridad social
en salud, pension, riesgos laborales y demas parafiscales, segun corresponda.

Por su parte el supervisor del contrato debera:

e Suscribir informe y/o acta de recibido parcial o final a satisfaccion respecto del
cumplimiento de las obligaciones del contrato.

e \Verificar el cumplimiento para cada pago, de las obligaciones de que trata el
Articulo 23 de la Ley 1150 de 2007

PARAGRAFO 1. Para los efectos que demande la incorporacién de la informacion en el
plan de pagos en el contrato electrénico, el nimero de la factura correspondera al numero
de la cuenta de cobro (aplica si el contratista no es responsable de IVA).

PARAGRAFO 2. El pago del valor del contrato por parte DE LA PERSONERIA al
CONTRATISTA se hara a través de abono en la cuenta que posea el mismo en una
entidad financiera, de acuerdo con la respectiva certificacion que allegue.

PARAGRAFO 3. La factura o documento equivalente sera enviada al Supervisor del
Contrato, de conformidad con lo dispuesto en la Resolucion niumero 00165 del 01 de
noviembre de 2023, por la Direccion de Impuestos y de Aduanas Nacionales — DIAN.

PARAGRAFO 4. EL CONTRATISTA entregara el soporte de pago del aporte al Sistema
de Seguridad Social Integral en salud, pensiones y riesgos laborales, asi como de aportes
parafiscales (si aplica), para el tramite de los pagos que se deriven de la ejecucién del
contrato, hasta tanto el Ministerio de Salud y Proteccidon Social ponga a disposicién la
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herramienta tecnoldgica y se adopten los procedimientos establecidos por la Entidad para
la verificacién del pago de aportes al Sistema General de Seguridad Social de conformidad
con lo establecido en el articulo 24 del Decreto 2106 de 2019.

ABONOS EN CUENTA: Los citado(s) pago(s) se efectuaran mediante consignacion en
la cuenta que previamente certifique EL CONTRATISTA.

Cuando el contratista sea un auto retenedor, debera informar en la factura esta
condicion a fin de no efectuar la retencion.

Para todos los pagos sera verificado el cargue de los documentos en la plataforma
SECORP Il o plataforma habilitada.

1.5. LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO

La prestacion de los servicios se desarrollara en la casa de gobierno del municipio de
Sasaima, desde la oficina de la Personeria o donde se acuerde con el supervisor del
contrato, siempre que el servicio se garantice en 6ptimas condiciones.

1.6. PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO

El plazo de ejecucién del contrato es de TREINTA (30) DIAS, este plazo que sera contado
a partir de la suscripcion del acta de inicio o constancia de cumplimiento de los requisitos
de ejecucién en caso que el contratista no suscriba el acta de inicio dentro del término
otorgado por el supervisor del contrato, no obstante, en virtud con el principio de anualidad
del presupuesto el plazo de ejecucion del contrato no podra superar la presente vigencia,
salvo las excepciones legales.

1.7. INTERVENTORIA O SUPERVISION

La entidad controlara el cumplimiento del presente contrato a través de un supervisor
quien debera dar cumplimiento a las obligaciones que esto conlleva y debera atender las
funciones sefaladas en la Constitucion, la Ley 1474 de 2011 (Art. 82,83 y 84), y normas
aplicables.

La supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y
juridico sobre el cumplimiento del objeto del contrato y sera designada por el ordenador
del gasto o su delegado, quien podra modificarla cuando lo considere necesario.

1.8. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1.8.1. OBLIGACIONES ESPECIFICAS Y/O ACTIVIDADES A EJECUTAR

Ademas de los deberes contenidos en la Ley (art. 4° Ley 80 de 1993), el Contratista se
obliga a ejecutar el objeto del contrato y a desarrollar las actividades especificas en las
condiciones y especificaciones pactadas de acuerdo con la descripcién técnica estipulada
en los documentos contractuales y el contrato celebrado, asi:

1. Recibir, revisar, clasificar y radicar los derechos de peticion, quejas, reclamos,
orientaciones y demas solicitudes presentadas por la ciudadania.

2. Adelantar el tramite y seguimiento de PQRSD, realizar alertas sobre vencimientos
de términos y apoyar la elaboracion de respuestas cuando se requiera.

3. Organizar, administrar y actualizar la agenda institucional del Personero Municipal,
incluyendo audiencias, reuniones, comités, acompanamientos, desplazamientos y
confirmaciones logisticas.

4. Brindar apoyo en la atencion al publico, orientar a los usuarios y canalizar sus
solicitudes hacia las dependencias competentes.

5. Elaborar borradores de oficios, actas, informes, comunicaciones y demas
documentos de apoyo necesarios para el ejercicio misional.

6. Registrar y actualizar informacion en bases de datos, sistemas de control interno
y herramientas de gestién propias de la Personeria Municipal.

7. Apoyar la preparacion, registro y seguimiento de compromisos en comités
municipales en los que la Personeria participe como invitada o integrante.

8. Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion, garantizando la correcta
clasificacion y conservacién documental.

9. Realizar llamadas, correos electrénicos, notificaciones y demas comunicaciones
necesarias para la coordinacion de actividades institucionales.
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10. Apoyar actividades comunitarias, jornadas de participacién ciudadana y procesos

de acompanamiento institucional desarrollados por la Personeria.

. Ejecutar las demas actividades de apoyo a la gestién que sean necesarias para el
cumplimiento eficiente de las funciones misionales de la Personeria Municipal y
que sean asignadas por el supervisor del contrato.

12. Apoyar la organizacién, clasificacién, foliacion, digitalizacion y actualizacién de los

expedientes fisicos y digitales de derechos de peticién, quejas, reclamos,
orientaciones y actuaciones institucionales de la Personeria Municipal de
Sasaima, conforme a las tablas de retencion documental y lineamientos
archivisticos vigentes, garantizando su adecuada trazabilidad y disponibilidad para
consulta y seguimiento.

13. Las demas que se requieran para el correcto desempefio del objeto contractual.

1.8.2. OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

1.1.

-_—

10.

11.

12.

OBLIGACIONES GENERALES. Ademas de los deberes contenidos en el art. 4°
de la Ley 80 de 1993, el Contratista se obliga a ejecutar el objeto del contratoy a
desarrollar las actividades especificas en las condiciones y especificaciones
pactadas de acuerdo con la descripcion técnica estipulada en los documentos
contractuales y aqui sefialadas:

Salvaguardar los activos de informacion de la Personeria de Sasaima.

Cumplir a cabalidad con lo establecido en el objeto descrito en el presente
documento en los términos y condiciones aqui pactadas y lo sefialado en su
propuesta, observando en todo momento la constitucion politica, las leyes
colombianas y el régimen de contratacion publica.

Ejercer la direccion y el control propio de todas las actividades encomendadas, en
forma oportuna y dentro del término establecido, con el fin de obtener la correcta
realizacion del objeto contratado.

Responder, sin perjuicio de la respectiva garantia, por el cumplimiento y calidad de
los servicios prestados, por el término previsto en el presente contrato.

Responder ante terceros por los dafios que se ocasionen y que provengan de
causas que le sean imputables.

Salvaguardar la informacion confidencial que obtenga o conozca en el desarrollo de
sus actividades salvo requerimiento expreso de Autoridad competente. Toda la
informacién y/o documentos que se produzcan en desarrollo del presente contrato
seran de uso exclusivo de la Personeria de Sasaima, obligandose desde ya el
contratista a no utilizarlos para fines distintos a los previstos en este contrato, ni a
divulgar la informacién que se le suministre ni los resultados de su trabajo
conservando la confidencialidad de estos, de conformidad con la Ley, so pena de
las acciones civiles, administrativas o penales a que haya lugar.

Entregar al supervisor del contrato, el informe de las actividades realizadas durante
el mes o periodo, al igual que los informes que se soliciten sobre cualquier aspecto
y/o resultados obtenidos en cada actividad encomendada cuando asi se requiera.
Atender los requerimientos, instrucciones y/o recomendaciones que durante el
desarrollo del contrato le imparta el ordenador del gasto y/o supervisor del contrato,
para una correcta ejecucion y cumplimiento de sus obligaciones.

Reportar de manera inmediata al supervisor la ocurrencia de cualquier novedad o
anomalia durante la ejecucion del contrato.

Informar sobre peticiones 0 amenazas de que sea objeto por quienes actuen por
fuera de la ley, con el propdsito de obligarlo a hacer o a omitir algun acto o hecho,
a la Entidad, a través del funcionario responsable de la supervisién y control de
ejecucion, y a las demas autoridades competentes para que se adopten las medidas
y correctivos que fueren necesarios.

Responder por los bienes muebles, equipos y elementos de oficina que le sean
entregados para la correcta ejecucion de las actividades encomendadas. A la
terminacion del contrato devolvera debidamente inventariados dichos bienes al
supervisor del contrato, quien autorizara expedir la paz y salvo correspondiente.
Responder por la pérdida total y/o parcial de los documentos que obren en los
expedientes contractuales que por motivo de sus obligaciones contractuales deba
custodiar y/o manipular y/o emplear.
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16.

17.

18.
19.

20.

21,

22,

. Realizar las actividades asignadas.
. Presentar Certificacion de cursos MIPG y Lucha y Trasparencia contra la

Corrupcion.

. Constituir Las garantias, cuando hayan sido solicitadas y aportar los demas

documentos para la ejecucién del contrato.

Ampliar y modificar la vigencia de las garantias en los eventos en que conforme a
la Ley solicite la Entidad.

Verificar que el contrato se encuentre perfeccionado y se hayan cumplido todos los
requisitos para su ejecucion previo a su iniciacion.

Suscribir o aprobar el acta de inicié, cuando se requiera.

Cancelar oportunamente los aportes a seguridad social en salud, pension, riesgos
laborales y parafiscales, cuando aplique, correspondientes a los periodos de tiempo
empleados en la ejecucién contractual y entregar los respectivos comprobantes al
supervisor del contrato, no solo la del contratista sino la du sus empleados o
subcontratistas utilizados en la ejecucién del contrato, cuando se requiera.
Verificar que no se encuentra incurso en ninguna de las causales de inhabilidad,
incompatibilidad, conflicto de intereses, prohibiciones y demas restricciones
contempladas en el Articulo 127 de la Constitucién Politica de Colombia, en el
Articulos 8° modificado por la ley 1474 de 2011, articulo 9° de la Ley 80 de 1993,
articulo 2 de la Ley 1474 de 2011 y cualquier otra norma y que en caso de sobrevenir
alguna actuara conforme a la Ley. Debe tener en cuenta que con la suscripcion del
contrato, el Contratista acepta y declara no encontrarse incurso en ninguna de las
causales de inhabilidad, incompatibilidad, conflicto de intereses, prohibiciones y
demas restricciones de que tratan las normas antes descritas y demas vigentes.
Adoptar todas las medidas que sean necesarias para garantizar la debida y
oportuna ejecucioén del contrato.

Las demas que le sean asignadas por el supervisor de acuerdo con el objeto del
contrato.

1.9. OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE

1. Verificar que el contrato se encuentre perfeccionado y se hayan cumplido los requisitos
para su ejecucion.

2. Suscribir o aprobar a través del supervisor designado el acta de inicio junto con el
contratista o en su defecto emitir constancia de iniciacion de la ejecucion, previo
cumplimiento de los requisito de ejecucion del contrato.

3. Cancelar el valor de este contrato en la forma pactada, pago que en todo caso estara
sujeto al Plan Anual de Caja y disponibilidad de flujo de caja.

4. Propiciar el acompanamiento necesario tanto humano como logistico en la ejecucién
de las actividades objeto del presente contrato.

5. Suministrar la informacién institucional y documental necesaria para atender cada
caso, mostrando los antecedentes que permitan de manera clara y obijetiva,
recomendar soluciones, respuestas o presentar proyectos.

6. Proteger y hacer respetar por EL CONTRATISTA, los derechos de la entidad.

7. Suministrar elementos 0 componentes que se requieran.

8. Solicitar al CONTRATISTA los informes que sean necesarios para la adecuada
vigilancia del desarrollo del contrato y suscribir las actas necesarias durante la
ejecucion del contrato.

9. Proyectar la liquidacién del contrato y suscribirla o aprobar junto con el competente
contractual o su delegado.

10.

Realizar la vigilancia y control durante todo el término de ejecucion y hasta el

archivo definitivo del expediente.

1.10. LIQUIDACION DEL CONTRATO

De conformidad con el inciso 5° del articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el
Articulo 217 del Decreto 19 de 2012, el cual sefala que la liquidacion no sera obligatoria
en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, la
entidad considera que este tipo de contratos no seran objeto de liquidacion, en cuyo caso
se finiquitaron con el ultimo informe del supervisor.
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No obstante, en caso que el ordenador del gasto o su delegado considere necesario
liquidar el contrato, procedera a su liquidacion en la forma y términos contemplados por el
articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, aspecto que el contratista acepta con la suscripcion
del contrato.

En caso de liquidacion, los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la
liquidacion por mutuo acuerdo, y en este evento la liquidacién unilateral solo procedera en
relacion con los aspectos que no hayan sido objeto de acuerdo.

CAPITULO IV
REQUISITOS HABILITANTES

1. CAPACIDAD JURIDICA

El proponente debera acreditar capacidad juridica para celebrar contratos con el estado,
es decir, aptitud para adquirir derechos y contraer obligaciones; asi mismo, debera
acreditar que no se encuentra incurso en causales de inhabilidad, incompatibilidad,
impedimentos o prohibiciones que le impidan la celebracién y ejecucion del contrato.

La capacidad juridica debera acreditarse aportando los documentos que se requieren,
segun se trate de una persona natural o juridica, conforme se indica a continuacion:

A) PERSONA NATURAL: Los proponentes personas naturales deben acreditar su
capacidad juridica de la siguiente forma:

(a) Con la mayoria de edad, la cual se acredita con la cédula de ciudadania, para los
nacionales colombianos, y con la cédula de extranjeria o el pasaporte para los extranjeros.
La simple presentacion de este documento sirve para acreditar la capacidad juridica.

b) lIgualmente debe acreditar la ausencia de limitaciones a la capacidad juridica. Para
acreditar este requisito el proponente persona natural debe presentar junto con su
propuesta una declaracion en la cual certifique que tiene plena capacidad y que no esta
incurso en inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones, dado que las personas
naturales mayores de dieciocho (18) afios son capaces juridicamente a menos que estén
expresamente inhabilitadas por decisién judicial o administrativa, y que no estén incursas
en inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones para contratar derivadas de la ley.

B) PERSONA JURIDICA: La capacidad juridica de las personas juridicas esta
relacionada con: (i) la posibilidad de adelantar actividades en el marco de su objeto social;
(ii) las facultades de su representante legal y la autorizacién del 6rgano social competente
cuando esto es necesario de acuerdo con sus estatutos sociales; y (iii) la ausencia de
inhabilidades, incompatibilidad, conflicto de intereses o prohibiciones para contratar,
derivadas de la constitucion o la ley.

Las personas juridicas deben acreditar su capacidad juridica con el certificado de
existencia y representacion legal expedido por la camara de comercio de su domicilio o
por la entidad que tenga la competencia para expedir dicho certificado, el cual debe haber
sido expedido dentro de los treinta (30) dias calendario anteriores a la fecha del contrato.

Por lo anterior la Entidad Estatal debe verificar la capacidad juridica de una persona
juridica revisando los siguientes aspectos:

(a) El objeto social de la persona juridica para efectos de verificar que esté autorizada
para cumplir con el objeto del contrato, debe tener en cuenta que el objeto social se
encuentra contenido en el certificado de existencia y representacion legal.

(b) La calidad de representante legal de quien suscribe la oferta, lo cual se verifica con la
inscripcion del representante legal en el certificado de existencia y representacion legal.

(c) Las facultades del representante legal de la persona juridica para presentar la oferta y
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obligar a la persona juridica a cumplir con el objeto del contrato, lo cual se verifica con la
informacion contenida en el certificado de existencia y representacion legal.

(d) La ausencia de inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones de la persona juridica
para contratar con el Estado. Este requisito lo debe acreditar el proponente con la
presentacion y suscripcion de una declaracion en la cual esta certifique que ni la persona
juridica ni su representante legal estan incursos en inhabilidades, incompatibilidades o
prohibiciones.

NOTA: No obstante, la entidad debera verificar que los proponentes no se encuentren en
causales de inhabilidad, incompatibilidad, prohibiciones o conflictos de interés para
celebrar o ejecutar el contrato, especialmente las contempladas en los articulos 8 y 9 de
laLey 80 de 1993, Ley 734 de 2002 y demas normas vigentes. Para ello, revisara el boletin
de responsables fiscales, el certificado de antecedentes disciplinarios, el certificado de
antecedentes judiciales, los antecedentes del sistema de registro nacional de medidas
correctivas, antecedentes de deudores morosos alimentarios, antecedentes de delitos
sexuales y demas que la Ley exija.

2. CONDICIONES DE EXPERIENCIA

EXPERIENCIA: Teniendo en cuenta el objeto, cuantia, tipo de contrato y demas
caracteristicas, la entidad ha considerado solicitar que el proponente acredite la siguiente
experiencia:

< Experiencia: Minima de dos (02) afios de experiencia laboral certificada en
actividades de gestion administrativa o apoyo administrativo.

% ACREDITACION: La experiencia podra acreditarse con certificaciones o copia de
contratos ejecutados.

A. Cuando se aporten certificaciones estas deberan contener como minimo lo
siguiente:

Nombre de la entidad contratante

Numero de contrato, fecha de suscripcion

Objeto

Fecha de inicio, fecha de terminacién y tiempos de suspension si los hubo

Firma del funcionario o persona que la expide

Nombre del contratista.

R R R R R R
LR X R X QR X I X SR XS

w

. Cuando se acredite con base en copia de contratos, se debera adjuntar ademas
uno de los siguientes documentos:

R
o

Acta de recibo final y/o de liquidacion.

C.Cuando la experiencia se acredite con certificaciones o contratos celebrados con
personas naturales o juridicas privadas, ademas deberan aportar la facturacién
que respalde el contrato o contratos que pretenda hacer valer.

3. CAPACIDAD FINANCIERA

En consideracion a la naturaleza del contrato y modalidad no se hace necesario este
requisito.

4. CAPACIDAD ORGANIZACIONAL

En consideracion a la naturaleza del contrato y modalidad no se hace necesario este
requisito.

5 RECURSO HUMANO MINIMO REQUERIDO PARA LA EJECUCION DEL
CONTRATO

Para el desarrollo del contrato que se suscriba como consecuencia del presente estudio
previo, se requiere contratar una persona natural que acredite y reuna los siguientes
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requisitos:
IDONEIDAD:

ACADEMICOS: Tecndlogo en formulacién de proyectos, o en areas afines como
administracion, gestion administrativa, gestién empresarial, administracion documental,
sistemas de gestion, o demas programas relacionados con funciones administrativas y de
apoyo a la gestion.

EXPERIENCIA: Minima de dos (02) afios de experiencia certificada en actividades de
apoyo administrativo, gestion administrativa o funciones similares.

_CAPITULO V
CRITERIOS DE SELECCION Y ESCOGENCIA DEL CONTRATISTA

Se debe verificar que acrediten capacidad, idoneidad y experiencia.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES Y ANEXOS

1. OTROS REQUISITOS NECESARIOS O ADICIONALES SEGUN MODALIDAD,
OBJETO Y TIPO DE CONTRATO

1.1. REGISTRO EN EL BANCO PROYECTOS DE INVERSION

RECURSOS DE INVERSION SGR BPIN No. _N/A_

1.2. CLASIFICACION DE BIENES Y SERVICIOS

Cédigos -
Segmento Familia Clase Producto
UNSPSC 9
Servicios Servicios de .
s . . . ., Procedimientos o
Politicos y | administracion y | Administracion o
93151507 ) L, . Servicios
asuntos Financiacion Publica . .
.. . Administrativos
Civicos Publica

1.3. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El presente proceso y contrato derivado se encuentra incluido en el plan anual de
adquisiciones de la presente vigencia.

1.4. DOCUMENTOS Y REQUISITOS ADICIONALES

Ver lista de chequeo aprobada por la entidad.

NOMBRE, CARGO Y FIRMA RESPONSABLE

(Original Firmado)
ANDRES LAYTON ALDANA
Personero Municipal
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