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GENERALIDADES DEL PROCESO DE CONTRATACION

DEPENDENCIA DELEGATARIA | PERSONERIA MUNICIPAL DE NATAGA
PRESUPUESTO ASIGNADO

No. CDP RUBRO FUENTE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL 2026000001 2.1.2.02.02.008 124304
CONCEPTO DEL GASTO SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS DE PRODUCCION
CODIGO PLAN DE
ADQUISICION 80111601 — SERVICIOS DE PERSONAL TEMPORAL
UNSPSC

ANALISIS DE CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD ESTATAL PRETENDE SATISFACER

La Constitucién Politica prevé en el articulo 2 como fines 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 econdmica, politica, administrativa y cultural de la Nacion”.

En el articulo 277 de la Constitucion Politica prevé las funciones del ministerio publico, tales como vigilar el cumplimiento de la
Constitucion, las leyes, las decisiones judiciales y los actos administrativos; proteger los derechos humanos y asegurar su efectividad,
con el auxilio del Defensor del Pueblo; defender los intereses de la sociedad; defender los intereses colectivos, en especial el
ambiente; velar por el ejercicio diligente y eficiente de las funciones administrativas; ejercer vigilancia superior de la conducta oficial
de quienes desempefian funciones publicas, inclusive las de eleccion popular; ejercer preferentemente el poder disciplinario;
adelantar las investigaciones correspondientes e imponer las respectivas sanciones conforme a la ley; intervenir en los procesos y
ante las autoridades judiciales o administrativas, cuando sea necesario en defensa del orden juridico, del patrimonio publico o de los
derechos y garantias fundamentales.

De igual manera, en virtud del articulo 169 de la Ley 136 de 1994 se menciona que “Corresponde al personero municipal o distrital
en cumplimiento de sus funciones de Ministerio Publico la guarda y promocién de los derechos humanos, la proteccion del interés
publico y la vigilancia de la conducta de quienes desempefian funciones publicas”.

El articulo 181 de la Ley 136 de 1994 faculta al Personero “Sin perjuicio de las funciones que les asigne la Constitucion y la ley, los
personeros tendran la facultad nominadora del personal de su oficina, la funcién disciplinaria, la facultad de ordenador del gasto
asignados a la personeria y la iniciativa en la creacion, supresion y fusién de los empleos bajo su dependencia, sefialarles funciones
especiales y fijarles emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes”.
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DEFINICION DE LA FORMA DE SOLVENTAR LA NECESIDAD

Teniendo en cuenta la necesidad previamente descrita, la Personeria Municipal de Nataga, requiere contratar los servicios de una
persona natural, que cuente con la suficiente experiencia e idoneidad, y que esté en capacidad de ejecutar a cabalidad el objeto
contractual, consistente en la prestacion de servicios de apoyo a la gestién como auxiliar administrativo de la Personeria Municipal
de Nataga, vigencia fiscal 2026, brindando todas las prerrogativas que el Personero llegue a solicitar como parte del buen
funcionamiento de la entidad.

TIPO DE CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
Prestacion de servicios de apoyo a la gestion como auxiliar administrativo de la
OBJETO ] . . .
Personeria Municipal de Nataga — Huila
LICITACION | SELECCION | CONCURSO DE MINIMA CONTRATACION
MODALIDAD DE SELECCION |  p(BLICA | ABREVIADA MERITOS CUANTIA DIRECTA
Marque con una X X

FUNDAMENTO JURIDICO DE LA MODALIDAD DE SELECCION:

Ley 80 de 1993 articulo 32, literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 reglamentado en el 2.2.1.2.1.4.9 del
Decreto 1082 de 2015.

Son varias las razones que imponen la necesidad legislativa de autorizar al Estado al régimen exceptivo de seleccién de
contratistas, de forma directa, como las de imposibilidad legal o concernientes a la naturaleza misma de la prestacion requerida, o
bien razones de hecho o simplemente razones de Estado. Todas esas excepciones surgen en forma evidente en los eventos para
los que, taxativamente, el legislador autoriza al ente a acudir a la excepcion.

El Decreto 1082 de 2015, sefiala expresamente:

“Articulo 2.2.1.2.1.4.9. Contratos de prestacion 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 prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn 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 &rea 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.

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”.

Lo anterior teniendo en cuenta que el objeto a contratar corresponde a un servicio profesional, la modalidad de contratacién
aplicable, es la de contratacion directa de que trata la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015.
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SOPORTE ECONOMICO DEL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

El valor del contrato a suscribir se estima de conformidad al plazo de ejecucién y los honorarios fijados para el servicio a prestarse,
los cuales se han calculado teniendo en cuenta las obligaciones y responsabilidades, asi como el tiempo que se requiere y debera
destinar para la ejecucién y cumplimiento del objeto contractual.

La tasa de honorarios para los servicios a contratar se basa en los deberes a ser desarrollados en la Personeria Municipal y se
definié una vez consultadas diferentes condiciones y precios analogos dentro de la administracion municipal, asi mismo segun el
salario promedio de una persona natural con la experiencia y la idoneidad técnica requerida que sera vital para el buen
funcionamiento de la administracién y la ejecucion misma del contrato.

Conforme al analisis anteriormente enunciado se determina la suma de TREINTA Y TRES MILLONES SEISCIENTOS MIL
($33.600.000) MCTE., cancelados en doce (12) pagos parciales de la siguiente forma: doce (12) pagos parciales cada uno por la
suma de TREINTA'Y TRES MILLONES SEISCIENTOS MIL ($2.800.000) MCTE., mensualidades, entendido el mes como 30 dias,
como valor a cancelar mensualmente al contratista por concepto de honorarios para la ejecucién de este contrato, a los cuales
debera acogerse el contratista.

VALOR HONORARIOS MENSUALES PLAZO DE EJECUCION VALOR TOTAL HONORARIOS
$2.800.000 12 MESES $33.600.000.00

De acuerdo a lo anterior el presupuesto oficial para el presente proceso es de TREINTA'Y TRES MILLONES SEISCIENTOS MIL
($33.600.000) MCTE., incluido IVA y valor de honorarios mensuales de DOS MILLONES OCHOCIENTOS DE PESOS
($2.800.000) MCTE.

FACTOR DE SELECCION DE LA OFERTA MAS FAVORABLE

De acuerdo con el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, la entidad determina que el factor de seleccion del presente
Proceso es:

FACTOR DE SELECCION Marcar X
1 Menor Precio (Bienes y servicios de condiciones técnicas uniformes y de comun utilizacién y/o NA
minima cuantia)
2 | Calidad (Concurso de Méritos) NA
3 | Ponderacion Calidad y Precio NA
4 | Ponderacion Calidad y Precio con Mejor relacion costo / beneficio NA

Sin embargo, para efectos de esta contratacion, la entidad verificara las condiciones del contratista a través de los siguientes
documentos, que deberan ser aportados junto con la propuesta.

Fotocopia de la cédula de ciudadania

Copia de la Tarjeta Profesional (Si aplica)

Copia de la Vigencia de la Matricula (Si aplica)

Copia del Registro Unico Tributario del RUT expedido por la DIAN, actualizado con las nuevas actividades econmicas.
Copia Planilla del ultimo pago de seguridad social (voluntario).

Certificado de antecedentes fiscales vigentes.

DO W=
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7. Certificado de antecedentes disciplinarios vigentes.

8. Certificado de antecedentes judiciales vigentes.

9. Certificado de antecedentes profesionales.

10. Formato Unico de Hoja de Vida de la Funcién Piblica para persona natural.

11. Copia de certificados y/o documentos de acreditacién de la experiencia y estudios.

12. Formato Declaracién Juramentada de Bienes y Rentas de la Funcién Publica.

13. Declaracién juramentada en donde manifieste que no cuenta con mas contratos celebrados.

ANALISIS DEL SECTOR

Perfil:  Persona natural, bachiller, estudios técnicos en areas a fines

Experiencia:  General de dos (2) afios en el area administrativa.

Forma de Pago: Mensualidades vencidas
Nota: El tipo de remuneracion recomendada para el presente contrato, se determiné teniendo en cuenta que el
contratista debe presentar un informe de actividades de forma mensual y la verificacidon de las actividades

pactadas a ejecutar, son realizadas por parte de la supervision de forma mensual, por lo anterior la cancelacion
de los honorarios por la prestacion de los servicios, se realiza una vez aprobadas y certificadas las actividades.

VALOR HONORARIOS MENSUALES PLAZO DE EJECUCION VALOR TOTAL HONORARIOS
$2.800.000 12 MESES $33.600.000

CONCLUSION:

Los valores de los honorarios estipulados en el presente estudio, se han calculado teniendo en cuenta, ademas, las obligaciones,
responsabilidades y tiempo que se requiere y que se deberé destinar para la ejecucion y cumplimiento de cada una de las actividades
pactadas.

CONDICIONES TECNICAS Y / O PERFIL DEL OFERENTE

Perfil:  Persona natural, estudios en areas administrativas.

Experiencia: General de dos (2) afios en el area administrativa.

PERMISOS, LICENCIAS, DISENOS, ESTUDIOS, PLANOS Y AUTORIZACIONES

No aplica.

OBLIGACIONES DE OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

L IS 1) Prestar los servicios contratados de manera eficaz y oportuna, asi como atender los

requerimientos y demas obligaciones que le sean asignadas por el supervisor del contrato en
desarrollo del objeto contractual.
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2) Proyectar oficios, requerimientos y escritos para la atencion de los usuarios o de las autoridades
administrativas, previa solicitud del Personero.
3) Proyectar peticiones a los usuarios si asi se amerita.
4) Mantener la debida reserva y discrecidn de los asuntos que conozca en razén de sus actividades.
5) Brindar la atencion oportuna y diligente a las personas que se acerquen a la Personeria Municipal,
sin acceder a peticiones inoportunas o amenazas de quienes actlan por fuera de la Ley,
respondiendo por sus actuaciones conforme a la Ley 80 de 1993.
6) Responder y velar por el buen uso y mantenimiento de los bienes y elementos asignados a la
Personeria Municipal para el ejercicio de las actividades convenidas y se compromete a no utilizarlos
para fines distintos a los contratados.
7) Realizar los aportes al SGSS en Salud, Pension y Riesgos Laborales y entregar oportunamente
soporte de los pagos con el respectivo informe mensual de avance en el cumplimiento de las
obligaciones del contrato.
8) Presentar un informe mensual de avance al Personero en calidad de supervisor del contrato frente
a sus obligaciones contractuales.
9) Prestar los servicios contratados en las instalaciones fisicas de la Personeria Municipal de Nataga
o en el sitio sefialado segun corresponda.
10) Apoyar el proceso de recepcion e ingreso de las declaraciones hechas por la poblacion victima
del conflicto armado, en el sistema informatico habilitados uariv, por los hechos contemplados en la
ley 1448 del 2011, que deben de ser rendidas ante la personeria municipal de Nataga Huila,
11) Instalar fisica y digitalmente los documentos de archivo en las unidades de conservacion e
instalacion de acuerdo con las normas archivistas
12) Apoyar el proceso de tramite de documentos de archivo, asi como realizar las operaciones
técnicas de organizacion de documentos de archivo.
13) Apoyar el proceso de las organizaciones victimas del conflicto armado para el periodo 2023-
2027.
14) Redactar actas de la Mesa Municipal de Victimas
15) Apoyar al enlace de Victimas Municipal, para la logistica y adecuacién del lugar en donde se
realizaran las respectivas mesas.
OBLIGACIONES DE LA PERSONERIA:
1)  Suministrar la informacion requerida y que fuese responsabilidad de la Personeria para la
correcta ejecucion del contrato.
2) Emitir las autorizaciones y condiciones necesarias para que el contratista preste un servicio
adecuado y de calidad.
3) Asumir de manera oportuna la supervision del contrato.
4) Exigir la correcta y oportuna ejecucion del objeto contractual.
5) Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones y garantias
a que hubiere lugar.
6) Recibir las actividades ejecutadas a satisfaccion y cancelar el valor respectivo pactado.
7) Las demas que se deriven de la naturaleza del presente contrato y que se encuentren previstas
enlaLey.
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LUGAR DE ;
EJECUCION MUNICIPIO DE NATAGA.
PLAZO DOCE, contados a partir de la fecha de suscripcidn del acta de inicio, sin superar la presente vigencia fiscal.

INTERVENTORIA SI__NO __ X

SUPERVISION La Supervision estara a cargo del Personero Municipal de Nataga.

ANALISIS DE GARANTIAS Y AMPAROS

El Articulo 2.2.1.2.1.4.5 del Decreto 1082 de 2015, sefiala la no obligatoriedad de garantias: “En la contratacion directa la exigencia
de garantias establecidas en la Seccién 3, que comprende los articulos 2.2.1.2.3.1.1 al 2.2.1.2.3.5.1.del presente decreto no es
obligatoria y la justificacion para exigirlas o no debe estar en los estudios y documentos previos”. Por ende, dado el objeto, plazo y
forma de pago contractual, no se requieren garantias, ya que la forma de pago es por mensualidades parciales previo visto bueno
del supervisor en este caso, el sefior Personero Municipal de Nataga — Huila, es decir, pago contra entrega a recibo y satisfaccion
del servicio. De igual forma, histéricamente la entidad no registra antecedentes sustanciales respecto a la declaratoria de siniestros
por incumplimientos del contrato en contratacion directa. Por lo tanto:

TIPO DE
AMPAROS GARANTIA VALOR ASEGURADO VIGENCIA S| NO
Término de duracion del contrato
Cumplimiento Pdéliza de seguros 20% del valor del contrato y cuatro meses mas, contados a X

partir de la suscripcion.

Término de duracion del contrato
y cuatro meses mas, contados a X
partir de la suscripcion

Término de duracion del contrato
y cuatro meses mas, contados a X
partir de la suscripcion

Buen manejo y
correcta inversion
del Anticipo.

Poéliza de seguros 100% del valor del anticipo

Devolucién del pago
anticipado

100% del valor del pago

Pdliza de seguros anticipado

Pago de Salarios,
Indemnizaciones 'y
Prestaciones
Sociales

Término de duracion del contrato
y 3 afios més, contados a partir de X
la suscripcion

Poéliza de seguros 10% del valor del contrato

Responsabilidad

200 SMMLYV para contratos

Término de duracion del contrato,

obra

contrato

cual se recibe a satisfaccion la
obra.

Civil Péliza de seguros cuyo valor sea inferior o igual | contados a partir de la suscripcion X
Extracontractual a 1.500 SMMLV.
- Término de cinco (5) afios,
EStab'"daq de la . 20% del valor total del contados a partir de la fecha en la
obra y calidad de la Pdliza de seguros X

20% del valor total del

Término de duracion del contrato

Calidad del servicio Poéliza de seguros y 1 afio mas, contados a partir de X
la suscripcion

Término de duracion del contrato
funcionamiento de y 1 afio mas, contados a partir de X

los bienes. la suscripcion.

contrato

Calidad y correcto 20% del valor total del

Péliza de seguros
contrato

SOPORTE QUE PERMITE LA ESTIMACION, TIPIFICACION Y ASIGNACION DE LOS RIESGOS PREVISIBLES QUE PUEDEN
AFECTAR EL CONTRATO

LA PERSONERIA MUNICIPAL ha definido un sistema de administracion de riesgos en aras de reducir la exposicion de este proceso
de seleccion de contratistas a los diferentes eventos que de esta naturaleza se pueden presentar, en las etapas pre contractuales,
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contractuales y pos contractuales, igual que aquellos que puedan alterar la eficacia del proceso contractual y la legitimidad
competencial de la entidad
Este sistema ha sido implementado previo establecimiento del contexto social, econdmico y politico en el cual se adelanta el proceso
de seleccién de contratistas, identificando los riesgos propios, los comunes a los procesos de contratacion y los atinentes a este
proceso de seleccion, segun los lineamientos establecidos en el Manual para la Identificacién y Cobertura del Riesgo en los Procesos
de Contratacién dispuesto por la Agencia Presidencial Colombia Compra Eficiente.
Con base en el anterior contexto, se han identificacion de los riesgos que a continuacién se exponen, como aquellos que pueden
afectar este proceso de seleccion de contratistas y las etapas contractuales y post contractuales del contrato que eventualmente se
celebre:
o No. 1 2
=S < - p
Qo Clase Especifico Especifico
E & Fuente Externo Interno
— 7=
Eu Etapa Ejecucion Ejecucion
Ll
= Tipo Econdmico Operacional
Descrincié Variacion de los precios que Insuficiencia de insumos, informacion o
escripcion . .. . .
> experimente el servicio en el mercado capacidad para ejecutar el contrato
== Consecuencia Alteracion del equilibrio econémico . . .
o9 . Afectacion de la necesidad satisfacer
SO de su ocurrencia contractual
S g Probabilidad Baja Baja
§ 5‘ Impacto Medio — Bajo Bajo
=] Valoracion Raro Raro
Categoria 1 1
RESPONSABLE Contratista Entidad contratante / Contratista
TRATAMIENTO / CONTROLES A Optimizar los criterios de determinacin | Coordinar intema y externamente las
- condiciones para una adecuada ejecucion
IMPLEMENTAR del presupuesto oficial
contractual
Probabilidad Baja Baja
oy
§ 8 n<: Impacto Bajo Bajo
|—
sug Valoracion Bajo Bajo
=3
Categoria 2 2
Afecta la ejecucion . .
Si Si
o contractual?
& . Responsable de . Dependencia ongmadora de la Dependencia originadora de la necesidad
= implementar su tratamiento necesidad
= Fecha de inicio del - I . e
® . Epoca de inicio de ejecucion del contrato
h] tratamiento
Fecha de tem_unacmn del Epoca de inicio de liquidacion del contrato
tratamiento
8Somo Como se realiza Revision permanente de las condiciones | Seguimiento al flujo de mformgmon entidad
=EtEuwucon contractuales contratante - contratista
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Periodicidad

Mensual

Permanente

La presentacion de las ofertas implica la aceptacion por parte del proponente, de la distribucion de riesgos previsibles asi efectuada

por la entidad y ajustada, si a ello hay lugar, durante las etapas subsiguientes.

Con todo, el valor de la oferta presentada, debe comprender (Y asi se entendera con su presentacion) los costos directos e indirectos
en que incurra el proponente para la ejecucion del objeto a contratar, segln la descripcién que del mismo se ha hecho.

INDICACION DE SI LA CONTRATACION RESPECTIVA ESTA COBIJADA POR UN ACUERDO INTERNACIONAL O UN
TRATADO DE LIBRE COMERCIO VIGENTE PARA EL ESTADO COLOMBIANO

Entidad Presupuesto del proceso de Excepcion Aplicable al Proceso de Contratacion
Acuerdo Comercial Estatal Contratacion superior al valor Proceso de cubierto por el Acuerdo
Incluida del Acuerdo Comercial Contratacion Comercial
Chile No No No No
Peru No No No No
Costa Rica No No No No
Estados AELC No No No No
Guatemala No No No No
El Salvador No No No No
Unién Europea No No No No
CONDICIONES COMPLEMENTARIAS sl NO
Certificado de disponibilidad presupuestal X
Certificado de inscripcion en el Banco de Programas y Proyectos (Proyectos de Inversion) N/A
Certificado de viabilidad de inversién (Proyectos de inversion) N/A
Néataga - Huila, enero 06 de 2026.
-
MAS PER MO CARDOSO
Persopero Municipal
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