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Capitulo I: Descripcion general

1. Certificado de inclusion en
el Banco de Proyectos: (Sélo NO APLICA

Proyectos de Inversion).

2. Fecha de elaboracion del
estudio previo: (previo a la ENERO DE 2026

disponibilidad).

3. Nombre del funcionario
que diligencia el estudio
previo: (supervisor).

LUIS AROLDO ULLOA LINARES

4. Dependencia que lo
diligencia: (Secretaria, o Diputado unidad No. 15
Dependencia)

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE

5..Tipa e Contrato: APOYO A LA GESTION POR NECESIDAD DEL SERVICIO.

Capitulo II: Descripcion técnica

El Honorable Diputado de la Unidad No. 15 de la Asamblea
departamental de Cundinamarca, realiza el presente estudio previo |
con el objeto de dar cumplimiento a lo ordenado en los numerales 7
y 12 (modificado por el art. 87 de la Ley 1474 de 2011) del articulo
25 v numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de
6. Descripcion de la 2007, el Decreto 1082 de 2015 y la Resolucion No. 037 del 23 de

necesidad noviembre de 2021, para la contratacién de PRESTACION DE
SERVICIOS DE PROFESIONALES COMO JEFE DE PRENSA DEL
DIPUTADO DE LA UNIDAD No. 15 DE LA ASAMBLEA
DEPARTAMENTAL DE CUNDINAMARCA

La Asamblea departamental de Cundinamarca es una corporacion de |

eleccion popular que ejercera el control politico sobre los actos de la |
Administracion Departamental, Gerentes de Empresas Industriales y ‘
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Comerciales del estado de Orden Departamental y Directores de |
Institutos descentralizados del nivel Departamental.

Que dentro de la estructura organica de la Asamblea Departamental
de Cundinamarca se encuentra la Mesa Directiva de la Asamblea
Departamental como dérgano de direccién y de gobierno integrada
por un Presidente, un Primer Vicepresidente y un Segundo
Vicepresidente.

Que mediante Resolucion 01 de 2026, se delega al Secretario
General de la Asamblea Departamental las funciones propias de
ordenador del gasto, y le corresponde dar el tramite de las
operaciones presupuestales correspondientes a las apropiaciones
para el funcionamiento de la Asamblea.

Que mediante la Resolucién No. 23 del 2022 proferida por la Mesa
Directiva de la corporacion se adoptd el manual especifico de
funciones y de competencias laborales para los empleos de |a planta
de personal de la Asamblea del Departamento de Cundinamarca.

Que en la actualidad y en virtud de la Ordenanza 019 de 2016
aprobada por la Asamblea Departamental de Cundinamarca, se cred
la planta de tan solo tres (3) empleos plblicos administrativos, razén
por la cual se hace necesaria la contratacion de personal que realice
las actividades de apoyo requeridas para el normal funcionamiento
de esta corporacion.

Que de conformidad con el articulo 51 del Reglamento Interno de |z
corporacion, establece que: "La Asamblea Departamental de
Cundinamarca contara con Unidades de Apoyo Normativo (UAN),
como cuerpos de asesoria y apoyo para el ejercicio de funciones que
constitucional y legalmente le son atribuibles a los integrantes de /a
Corporacion por su periodo de eleccion, correspondientes a una por
cada Diputado e integrada por no mds de cuatro personas”

Que igualmente el articulo 52 del Reglamento Interno, establece que
para la seleccion y contratacion del personal para las Unidades de
Apoyo Normativo, cada diputado postulara, ante la Mesa Directiva
los respectivos candidatos para su vinculacion por contrato de
prestacion de servicios.

Conforme lo anterior, resulta justificada y conveniente la
contratacion de una persona natural para brindar SERVICIOS
PROFESIONALES, ESPECIALIZADOS COMO ASESOR EN TEMAS
JURIDICOS DE LA UNIDAD No. 15 de la Asamblea Departamental de
Cundinamarca en las diferentes tareas y actividades propias que se
desarrollan en la unidad.
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7. Perfil requerido: COMUNICADOR SOCIAL

Clasificacion UNSPSC: 80111620
Segmento: 80000000

: i Familia: 80110000
8. Codificacion del bien, obra

O servicio segun las Naciones | Clase: 80111600
Unidas — UNSPSC:
Producto: 80111620

Producto (De ser posible): Servicios temporales de recursos
humanos

Los contratos de prestacion de servicios estan disefiados
exclusivamente como instrumento especial de colaboracion para el
cumplimiento de actividades relacionadas con la administracién o

funcionamiento de la entidad, cuando dichas actividades no puedan
realizarse con personal de planta.

De la lectura de los articulos 53, 123 y 124 de la Constitucion, se
deduce que, si el mismo constituyente establecié unas determinadas
vias de acceso a la funcién publica, las autoridades administrativas
no podrian crear nuevas formas de vinculacién amparadas en formas
juridicas consagradas para fines diferentes. Con base en elementos
de juicio, se deduce que el contrato de prestacion de servicios
Unicamente puede suscribirse cuando las actividades a desempenar
no pueden ser cumplidas con los servidores publicos que laboran en
la entidad debido a la insuficiencia del mismo o en caso de que se

requieran conocimientos especializados con los que no cuenta la
9. Analisis de no planta de personal.

permanencia:
En otras palabras, el contrato de prestacion de Servicios, se celebra
por el Estado en aquellos eventos en que la funcién de la
administracion no puede ser suministrada por personas vinculadas
con la entidad oficial contratante, por personal Insuficiente, o por

requerirse de experiencia relacionada, siempre y cuando se den los
siguientes eventos:

A. La prestacion de servicios verse sobre una obligacion de
hacer para la ejecucion de labores en razdn de |a experiencia,
capacitacion y formacion profesional de una persona en

determinada materia, con la cual se acuerdan las respectivas
labores profesionales.

El objeto contractual lo conforma la realizacidn temporal de
actividades inherentes al funcionamiento de la entidad respectiva,
es decir, relacionadas con el objeto v finalidad para la cual fue creada

3
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Y Organizada. Podra, por esta razon, el contrato de prestacion de |
Servicios tener también por objeto funciones administrativas en los
términos que se establezcan por la ley, de acuerdo con el mandato
constitucional contenido en el inciso segundo del articulo 210 de |a
Constitucion Politica, segin el cual “...Los particulares pueden

cumplir funciones administrativas en las condiciones que sefiale |a
ley.”

B. La autonomia e Independencia del contratista desde el punto
de vista técnico y cientifico, constituye el elemento esencial
de este contrato. Esto significa que el contratista dispone de
un amplio margen de discrecionalidad en cuanto concierne a
la ejecucion del objeto contractual dentro del plazo fijado y

a la realizacion de |a labor, segln las estipulaciones
acordadas.

Es evidente que por regla general la funcién publica se presta por
parte del personal perteneciente a |a entidad oficial correspondiente
y solo, excepcionalmente, en los casos previstos, cuando las
actividades de la administracién no puedan realizarse con personal
de planta o requieran de conocimientos eéspecializados, aquellas

podran ser ejercidas a través de la_modalidad del contrato de
prestacion de servicios.

C. La vigencia del contrato €s temporal y, por lo tanto, su
duracion debe ser por tiempo limitado vy el Indispensable
cumplimiento para ejecutar el objeto contractual convenido.

Servicio a contratar versa sobre una obligacion de hacer para la
ejecucion de labores, en razén de |3 experiencia, capacitacion Y
formacion profesional del futuro contratista, ademds de que el
contratista contara con la autonomia e Independencia desde el punto
de vista técnico, administrativo y financiero, sin exclusividad Yy sin

subordinacion, y Ia vigencia del contrato es temporal, es decir por
un plazo determinado.

En atencion a los anteriores Presupuestos, se establece que el
contrato que se pretende suscribir Y QUE se sustenta con el presente

estudio previo, cuenta con el caracter de NO PERMANENCIA del
contratista.

PRESTACION DE SERVICIOS DE PROFESIONALES COMO JEFE DE

PRENSA DEL DIPUTADO DE LA UNIDAD No. 15 DE LA ASAMBLEA
DEPARTAMENTAL DE CUNDINAMARCA

10. Descripcion del objeto a
contratar:

a4
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11. Especificaciones del
objeto y obligaciones del
contratista:

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

10.

11,

Prestar servicios profesionales en comunicacion y prensa.
mediante el cubrimiento periodistico de las actividades, |
eventos y gestiones desarrolladas por el Diputado de la
Unidad No. 15, relacionadas con el ejercicio de sus funciones.
Producir, recopilar y editar contenidos periodisticos en
formatos escritos, audiovisuales y graficos, destinados a la
difusion de las actividades e iniciativas del Diputado,
conforme a los lineamientos institucionales.

Disefiar, proponer ¢ implementar estrategias de
comunicacion, prensa y difusion digital, orientadas al
posicionamiento de la gestion del Diputado de la Unidad No.
15 ante la opinion publica.

Coordinar la gestion de pautas y relacionamiento con
medios de comunicacion, tanto regionales como nacionales,
en lo relacionado con la divulgacion de informacion
institucional del Diputado.

Organizar, administrar y actualizar el archivo
periodistico y documental de prensa, incluyendo registros
fotograficos, audiovisuales y publicaciones en medios de
comunicacion.

Elaborar piezas griaficas, audiovisuales y multimedia para
su difusion en redes sociales, medios digitales y otros canales
de comunicacion del Diputado.

Administrar y gestionar las redes sociales institucionales
del Diputado , en calidad de community manager, incluyendo
la programacion de contenidos, interaccion con usuarios y
seguimiento de métricas basicas.

Utilizar herramientas y software especializado de diseno
y edicion, necesarias para el cumplimiento del objeto |
contractual.

Realizar investigacion periodistica y recopilacion de
informacion para la elaboracion de contenidos
comunicacionales relacionados con la gestion legislativa de
la Unidad No. 15.

Redactar y emitir comunicados de prensa, boletines
informativos y contenidos oficiales, dirigidos a medios de
comunicacion regionales y nacionales, sobre temas
especificos relacionados con la actividad del Diputado.
Brindar apoyo comunicacional en la atencion a medios de
comunicacion 'y ciudadania, de manera presencial,
telefonica o digital, en asuntos relacionados con la
divulgacion de la gestion del Diputado, sin que ello implique
funciones administrativas permanentes.

- Apoyar la gestion comunicacional y de relacionamiento

institucional con alcaldes, lideres sociales y actores del nivel
municipal, departamental y nacional, en el marco de la
estrategia de prensa del Diputado.
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13. Ejecutar las demds actividades profesionales que le sean
asignadas por el supervisor del contrato, siempre que guarden
relacion directa con el objeto contractual.

OBLIGACIONES GENERALES:
1. Realizar una entrega formal a la terminacion del contrato,

al supervisor, el inventario asignado y los elementos que
sean propiedad de la entidad.

2. Realizar una entrega formal a la terminacion del contrato,
al supervisor, un back-up en medio magnético (USB o
CD) de los archivos, anexos, evidencias y demas
documentos realizados durante la ejecucion del presente
contrato.

3. Cumplir con los aportes a Salud, Pension y Riesgos
Profesionales.

4. Obrar con lealtad y buena fe en todas las etapas del
contrato.

5. Dar cumplimiento a las instrucciones impartidas por el
supervisor del contrato y proporcionarle toda Ia
informacion necesaria para que ejecute su labor.

CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD: En caso de que exista
informacion bien sea escrita oral o visual, sujeta a alguna reserva
legal, las partes deben mantener la confidencialidad de esta
informacion. Para ello debe comunicar a la otra parte que la
informacion suministrada tiene el caracter de confidencial. En
cualquier caso, EL/LA CONTRATISTA no podra publicitar, revelar o
difundir la misma, sin la autorizacion expresa de la Asamblea
Departamental de Cundinamarca.

A CARGO DE LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL:

a) Ejercer el respectivo control en el cumplimiento del objeto del
contrato y expedir el recibo de cumplimiento a satisfaccion.

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

c) Prestar su colaboracion para el cumplimiento de las obligaciones
del Contratista.

PARAGRAFO: La entrega de los bienes de oficina y equipos de
caracter devolutivo debera hacerse mediante acta o inventario
suscrito por el funcionario designado para tal efecto.

1. Las demas que se requieran para el cumplimiento del objeto
contratado y de acuerdo con la naturaleza del mismo.
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11.1.  Plazo estimado vy

vigencia de ejecuciéon del
contrato

El plazo de ejecucién del contrato serd de DIECISEIS (16) DIAS
Y CINCO (5) MESES, contados a partir de la suscripcion del acta
de inicio, previo el cumplimiento de los requisitos de ejecucion. En
todo caso no podra exceder el TREINTA (30) DE DICIEMBRE DEL
2026.

11.2. Lugar de ejecucion del
contrato

1

Para todos los efectos, este contrato se entendera ejecutado en la
sede de la Asamblea o en cualquier lugar dentro del territorio
Departamental o donde el supervisor lo requiera.

12. Plazo de liquidacion del
contrato:

El presente Contrato no requiere de una liquidacion, esto de
conformidad con el articulo 217 del Decreto Ley 019 del 12 de enero
de 2012, salvo que cuente con algun saldo por liberar.

13. Modalidad de seleccion
que se pretende adelantary
sus fundamentos juridicos
(justificacion previa)

La seleccion del contratista es por la modalidad de Contratacion
Directa, de acuerdo con lo senalado en 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, por tratarse de un contrato de prestacion de
servicios de profesionales o de apoyo a la gestion estatal.

Dispone el mencionado articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 del
2015 que corresponde a: "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 /a
modalidad de contratacion directa la prestacion 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,
slempre y cuando la entidad estatal verifigue la idoneidad o
experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate. Fn
este caso, no es necesario que la entidad estatal haya obtenido

previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe
aejar 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...”

Se contrata directamente con la persona natural o juridica que esté
en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y cuente con la
idoneidad y/o experiencia directamente relacionada con el drea de
que se trate. Entendiendo como tales servicios de naturaleza
intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del
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El objeto definido para el contrato a celebrarse se puede ejecutar

Por una Persona natural, teniendo en cuenta que el servicio que se
contrata se enmarca en los parametros senalados, se justifica
entonces la contratacion directa del personal idéneo para la

14. La Supervisiéon que resulte

del contrato que se suscriba
sera realizada por:

prestacion de servicios profesionales por la necesidad del servicio.

Nombre del | LUIS AROLDO ULLOA LINARES
funcionario:
Carqo: DIPUTADO

Capitulo III: Descripcion financiera

15. Soporte técnico y
economico del valor estimado
del contrato

Para determinar el valor del contrato, se procedid a revisar los costos
en entidades publicas como en la regién y el departamento para la
contratacion de servicios profesionales, este valor cubre los costos
de desplazamiento cuando sea necesario dentro del departamento
para la realizacion de la labor, asi como los impuestos a que haya
lugar, de conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.1.6.1
del Decreto 1082 de 2015.

15.1 Presupuesto oficial
estimado ($)

(SESENTA Y DOS MILLONES OCHOCIENTOS CUARENTA Y CUATRO
MIL PESOS) M/CTE ($62.844.000). La apropiacion presupuestal esta
contenida en el CDP No. 60 de fecha 14 de enero del 2026, RUBRO
SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS DE
PRODUCCION 2.1.2.02.02.008.

15.2 Variables consideradas
para calcular el presupuesto
oficial

Propuesta presentada por la persona que cumpla con los requisitos
de experiencia e idoneidad.

16. Forma, lugar y requisitos
para el pago:

(SEIS) (6) Pagos sujetos al cumplimiento de las actividades y previa
entrega de los siguientes documentos (i) informe de ejecucién de
actividades relacionadas con el objeto del contrato, (ii) la factura o
cuenta de cobro del mes correspondiente y (iii) el pago de los
Aportes a la Seguridad Social.

Previa entrega y recibo a satisfaccion por parte del supervisor: El
ultimo pago se realizara previa entrega de los siguientes documentos
(I) informe de ejecucion de actividades relacionadas con el objeto
del contrato, (II) la factura o cuenta de cobro del mes
correspondiente (III) el pago de los Aportes a la Seguridad Social.

18. Requisitos  minimos

habilitantes.

PERSONA NATURAL:

1). Hoja de vida de la funcion publica SIGEP
2). Declaracion de bienes y rentas. (Ley 2013)
3). Fotocopia de la cédula de ciudadania
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4). Libreta militar: fotocopia de la libreta militar o certificado que |
demuestre el tramite para su expedicion y/o definicién del tramite,
cuando la persona sea menor de 50 afios.

5). Certificacion de antecedentes fiscales

6). Certificacion de antecedentes disciplinarios. |
7). Certificacion de antecedentes judiciales y de medidas correctivas. |
8). Certificado del REDAM. |
9). Soporte de publicacién la Ley 2013 |
10). Antecedentes Tarjeta Profesional (si aplica). |
11). Certificados antecedentes disciplinarios.

12). Registro Unico Tributario (RUT).

13). Certificado de estudios.

14). Fotocopia Tarjeta Profesional
15). Certificados de experiencia son los certificados que demuestran

que el proponente tiene experiencia para ejecutar el objeto que se
pretende contratar, expedido por personas juridicas de derecho
publico o privado o por personas naturales.

16). Certificado de afiliacién fondo pensional — entidad promotora de
salud

17). Constancia de vinculacion al sistema de seguridad social.

18). Certificacion de salud ocupacional es el certificado que
demuestra que el proponente se encuentra habil para cumplir con la |

funcion requerida.

19. Soportes de la estimacion,
tipificacion y asignacion de los
riesgos

De acuerdo con lo previsto en el articulo 4° de |a Ley 1150 de 2007
y los lineamientos del manual de riesgos expedido por Colombia |
Compra Eficiente esta entidad ha definido como riesgos dentro de la
ejecucion del presente CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES los siguientes riesgos: Se entiende por RIESGO
cualquier posibilidad de afectacidn del servicio y/0 bien que retrase
O suspenda la ejecucion del contrato, o perjudique en cualquier
forma y de acuerdo con la tipificacion de los riesgos a funcionarios,
terceros, o cualquier otro ser humano en su Integridad y salud fisica
y mental. El suceso que prevé el riesgo debera tener relacién directa
con la ejecucion del contrato para que sea asumido como un riesgo
del actual proceso de Contratacion.

Los riesgos que puede tener la ejecucion del objeto del presente
contrato son los descritos dentro de la matriz de riesgos laborales.

' 20. El analisis que sustenta la
exigencia de garantias
destinadas a amparar los
perjuicios de  naturaleza
contractual 0
extracontractual, derivados
del incumplimiento del

ofrecimiento o del contrato

Teniendo en cuenta la naturaleza del objeto a contratar, que el
monto de la contratacion es inferior al 10% de la menor cuantiay la |
forma de pago, se considera que NO es necesario exigir la garantia |
unica en la presente contratacion.

Toda vez que, los articulos 482245, 221.2311 -al
2.2.1.2.3.5.1 del Decreto 1082 de 2015 establecen la no
obligatoriedad de garantias y de conformidad con lo indicado en el
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segun el caso, asi como la | numeral 2 literal f Titulo 1 del Decreto 472 del 2018, la Asamblea
pertinencia de la division de | departamental prescinde de la exigencia de garantias en oS
aquellas, de acuerdo con la | contratos de prestacién de servicios, al analizar su naturaleza y 10s
reglamentacion  sobre el | riesgos que se generan en su ejecucién, de conformidad con el
particular anexo No. 1 — Matriz de riesgo y forma de mitigarlo.

1. Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP.
2. Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal de

planta, en caso de ser necesaria.

3. Certificado de inscripcion y viabilidad del proyecto. (Cuando
se trata de recurso de inversion).

4. Todos aquellos documentos en los cuales se soporta la futura
contratacion.

5. Matriz de riesgos.

21. Anexos:

22. Firmas autorizadas:

/%A//%t (/

LUIS AROLDO OA LINARES
iputado Unidad No. 15
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