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INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA C.D.

Yopal, 24 de enero de 2026.

Sefior

MIGUEL ENRIQUE ALBARRACON ZARATE
CLL 30 No. 5-77
albarracinzaratemiguel@gmail.com

Ref.: invitacion a presentar propuesta para el proceso de confratacion Directa.

La Personeria Municipal de Yopal, atendiendo la modalidad de Contratacion directa, le invita a presentar oferta para la ejecucion
del siguiente objeto contractual: “PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION, EN LA ETAPA DE INSTRUCCION QUE ADELANTE
LA DELEGADA PARA LA VIGILANCIA Y LA MORALIDAD ADMINISTRATIVA, DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE YOPAL.” para ello
deberé tener en cuenta la siguiente informacion:

VALOR DEL CONTRATO: El valor del contrato es la suma DOCE MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL
CIENTO TRECE PESOS MICTE ($127294.113) valor que incluye los gastos de ejecucion de la propuesta e impuestos a que
haya lugar.

PLAZO DE EJECUCION CONTRATO: CIENTO TREINTA (130) DIAS, contados a partir de la fecha establecida en el Acta de
Inicio del contrato, una vez legalizados, perfeccionados y cumplidos Ios requisitos legales y presupuestales de ejecucion, y
atendiendo al principio de anualidad este no puede sobrepasar del 31 de diciembre de la respectiva vigencia.

FORMA DE PAGO: La Personeria Municipal de Yopal, pagara al contratista el valor del contrato a través de actas parciales; la
primera correspondiente a los dias ejecutados en el mes en que se inici6 el contrato; las siguientes por los periodos
correspondientes del 01 al 30 de cada mes, y el acta final de terminacién correspondiente a los dias restantes del mes a la
terminacion del contrato, previo entrega del informe de actividades con visto bueno y aprobacién por parte del supervisor y el
pago de aportes al sistema de seguridad social de conformidad con las normas que rigen la materia.

ACTIVIDADES A EJECUTAR:

EL CONTRATISTA se compromete para con la Personeria Municipal de Yopal a realizar en forma independiente, esto es, sin
subordinacion directa ni horario laboral y utilizando sus propios medios, las siguientes actividades:

1.Tramitar dentro del termino legal los derechos de peticion que le sean asignados, proyectando la respuesta o remitir por
competencia segln corresponda.

~——

2.Proyectar las comunicaciones informando al interesado [as actuaciones preventivas adelantas en atencion a los derechos de
peticion radicados y asignados a la delegada y comunicarlas al peticionario.

3.Apoyar en la recepcion las quejas, peticiones y demas solicitudes relacionadas con la delegada, con ocasion la atencion de
los usuarios que acuden a la personeria.

4. Llevar el control del reparto efectuado por la supervision a los contratistas, mediante libro fisico, identificado claramnte el
documento entregado, nombre de quien recibe, fecha y hora de recibido.

5. Alimentar diariamente la base de informacion de los procesos preventivos y las indagaciones previas, a fin de mantener
actualizado el sistema de acuerdo al estado de cada proceso.

6.Apoyar y acompaiiar el desarrollo de las ofertas institucionales y/o capacitaciones organizadas por la personeria municipal de
yopal, asi como en aquellas a las que sea invitada la entidad, con el fin de contribuir a la participacion y al fortalecimiento
institucional.
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INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA C.D.

7. Las demas actividades que designe el supervisor para el cumplimiento del objeto contractual.

documentos de la propuesta:

La propuesta debera contener los siguientes documentos:

1.

O N OV WN

- O

Carta de presentacion de la oferta en la que plasme el objeto confractual, valor y tiempo de ejecucién y las actividades a
gjecutar.

Diligenciar el formato tnico de hoja de vida de la funcién publica diligenciado y actualizado en SIGEP 1.

Declaracién de bienes y de renta y conflictos de interés

Fotocopia simple del documento de identidad.

Certificacion de afiliacién (activo) al sistema de seguridad social.

Fotocopia del registro tnico tributario (RUT).

Documentos que acrediten terminacion y aprobacién de pensum académico profesional en la carrera de Derecho o afines.
Certificaciones o fotocopias de contratos y actas de liquidacion, suscritos con entidades puiblicas y/o privadas que acrediten
tres (3) meses de experiencia relacionada certificada.

Original de la Certificacion de la cuenta bancaria expedida en 2026, de fecha no mayor a 30 dias.

. Examen Médico pre ocupacional (Decreto 723 de 2013). Copia Examen Pre-ocupacional - Articulo 2.2.4.2.2.18. Examenes

medicos ocupacionales. “...Este examen tendré vigencia méxima de tres (3) afios y sera vélido para todos los contratos que
suscriba el contratista, siempre y cuando se haya valorado el factor riesgo més alto al cual estara expuesto en todos los
contratos. En el caso de perder su condicion de contratista por un periodo superior a seis (6) meses continuos, debera
realizarse nuevamente el examen...”

11. Certificado de deudores alimentarios — REDAM
12. La entidad consultara los antecedentes judiciales de conformidad con lo establecido en el art. 94 Decreto Ley No. 19 de

2012.

13. De conformidad con el articulo 183 de la Ley 1801 de 2016, la entidad procedera a consultar el Registro Nacional de Medidas

Correctivas, con el fin de verificar que el proponente se encuentre al dia en el pago de multas establecidas en el Codigo
Nacional de Policia.

Finalmente, se advierte que en ningiin caso el contrato a suscribir generara relacion laboral alguna entre la Personeria Municipal

de Yopal y el contratista, en atencién a que las actividades a ejecutar las realj
manera independiente y sin ninguna subordinacion.

Atentamente;

; C«‘ P r
Elaboro: Aaicia l%dn;g%ez.

Cargo: Profesignal de Apoyo Cto 002 de 2026.

@ acuerdo a su disponibilidad de tiempo, de

ID CAMACHO FLOREZ
PERSONERO MUNICIPAL DE YOPAL

1
nso Mendivelso Alvarez.

Cargo: .Director Administrativo y Financiero.
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Anexo 1.

Yopal, _

Sefiores
Personeri

MODELO DE CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA

de de 2026.

a Municipal de Yopal

Carrera 25 No. 12-25

Barrio Lib
Yopal

Referenci

ertador

a: (objeto)

El suscrito (nombre del proponente) de acuerdo con la invitacién a suscribir contrato, hago la

siguiente

propuesta para desarrollar el siguiente objeto contractual y, en caso

que me sea aceptada la propuesta por la Personeria Municipal de Yopal, me comprometo a firmar el contrato correspondiente.

En consecuencia, declaro:

1. Que esta propuesta y el contrato que llegare a celebrarse solo compromete al firmante de esta carta.

2. Que ninguna entidad o persona distinta al firmante tiene interés comercial en esta propuesta ni en el contrato
probable que de ella se derive.

3. Que no me hallo incurso en causal alguna de inhabilidad e incompatibilidad sefialados en la Ley y que no me
encuentro en ninguno de los eventos de prohibiciones especiales para contratar.

4. Que no he sido sancionado mediante acto administrativo ejecutoriado por ninguna entidad oficial dentro de los
ultimos dos (2) afios anteriores a la fecha en que se entrega la propuesta.

5. Que una vez revisados los documentos del conirato, como esiudio previo, invitacion y minuta contractual, me
comprometo a ejecutar cada una de las actividades sefialadas en dichos documentos, con independencia y sin
subordinacién laboral y en el tiempo establecido por la entidad.

6. Que me comprometo a cumplir con las clausulas y obligaciones contractuales, sefialadas en la minuta publicada
dentro del contrato electrénico.

7. Que en valor de mis honorarios es la suma de (indicar en letras y numeros).

8. Que acepto ser notificado al correo electrénico sefialado a pie de firma, de las actuaciones administrativas que
llegara a resultar del presente proceso, conforme lo establece el numeral 1 del articulo 67 de la Ley 1437 de 2011.

Atentamente

Nombre del proponente:
C.C.

Correo electronico:
Numero de teléfono:
Direccién:

Firma del Proponente
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Mumcmal de YBDaI Certificado de No disponibilidad de recurso humano de

planta

El DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE YOPAL
CERTIFICA:

Que, dentro de la planta de personal de la Personeria Municipal de Yopal, establecida mediante Acuerdo N°
027 de 09 de diciembre de 2021 “Por el cual se reorganiza la Personeria municipal de Yopal y se dictan ofras
disposiciones” y analizado el Manual especifico de funciones y de competencias laborales establecido mediante
Resolucién N° 137 del 27 de diciembre de 2021 “Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la planta de Empleos de la Personeria de Yopar', la Personeria de Yopal no cuenta
con personal suficiente para realizar el objeto: “PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION, EN LA
ETAPA DE INSTRUCCION QUE ADELANTE LA DELEGADA PARA LA VIGILANCIA Y LA MORALIDAD
ADMINISTRATIVA, DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE YOPAL".

En cumplimiento del articulo 2.8.4.4.5 “Condiciones para contratar la prestacion de servicios” del Decreto 1068
de 2015, se entiende que no existe personal de planta en el respectivo organismo, entidad, ente puablico o
persona juridica, cuando es imposible atender la actividad con personal de planta, porque de acuerdo con los
manuales especificos, no existe personal que pueda desarrollar la actividad para la cual se requiere contratar
la prestacion del servicio, o cuando el desarrollo de la actividad requiere un grado de especializacion que implica
la contratacion del servicio, o cuando aun existiendo personal en la planta, éste no sea suficiente, la inexistencia
de personal suficiente debera acreditarse por el jefe del respectivo organismo.

Tampoco se podran celebrar estos contratos cuando existan relaciones contractuales vigentes con objeto igual
al del contrato que se pretende suscribir, salvo autorizacion expresa del jefe del respectivo 6rgano, ente o
entidad contratante. Esta autorizacion estara precedida de la sustentacion sobre las especiales caracteristicas
y necesidades técnicas de las contrataciones a realizar.

En ese orden de ideas, se certifica que la Personeria Municipal de Yopal NO cuenta con personal para
“PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION, EN LA ETAPA DE INSTRUCCION QUE ADELANTE LA
DELEGADA PARA LA VIGILANCIA Y LA MORALIDAD ADMINISTRATIVA, DE LA PERSONERIA MUNICIPAL
DE YOPAL".

La presente se expide a los veintidés (Zf) dias del mes de enero de 2026.

M B—
YILV LONSO MENDIVELSO ALVAREZ
Director Administrativo y Financiero.

Elaboro’ Alicia Eodriguez.
Cargo: Profesional de Apoyo Cto 002 de 2026.

Carrera 25 No. 12 - 25 Barrio el Libertador Teléfono: 608 6359715 Yopal — Casanare
Email: contactenos@personeriamunicipalyopal.gov.co  www.personeriamunicipalyopal.gov.co







7 PEBS"“EHiﬂ Cédigo: FOR-DA-87 Paginas: 1 de 1

Municipal de Yopal version: 2 03-07-2024

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD EN EL PLAN ANUAL
DE ADQUISICIONES

EL PERSONERO MUNICIPAL DE YOPAL
CERTIFICA

Que, dentro del Plan Anual de Adquisiciones se encuentra registrada la contratacion para el mes de enero de 2026,
el servicio, cuyo objeto es de “PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION, EN LA ETAPA DE
INSTRUCCION QUE ADELANTE LA DELEGADA PARA LA VIGILANCIA' Y LA MORALIDAD ADMINISTRATIVA,
DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE YOPAL.”

cODIGO
SEGMENTO FAMILIA CLASE UNSPSC NOMBRE - PRODUCTO
Asistencia de oficina o
80000000 80110000 80111600 80111601 administrativa temporal

La presente se expide a los veintidds (22) dias del mes de en

SID CAMACHO FLORE
ERSONERO MUNICIPAL DE

s
Elabords Alicia Rodriguez.

Cargo: Profesiun'al de Apoyo Cto 002 de 2026.
\

— ' ;P—

Revis6: 511\73_7—&&[ knso endivelso Alvarez.
Cargo: Director Administrativo y Financiero.
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Mumcmal de Yﬂﬂal ESTUDIO DE MERCADO
FECHA: 20 enero 2026
NIVEL: TECNICO DE APOYO A LA GESTION.
CATEGORIA: [

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION, EN LA ETAPA DE INSTRUCCION QUE ADELANTE LA DELEGADA PARA LA VIGILANCIA Y

OBJETO: LA MORALIDAD ADMINISTRATIVA, DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE YOPAL.

PLAZO: 130 | | Texto: [CIENTO TREINTA (130) DIAS

La Personeria Municipal de Yopal adopté mediante la Resolucion No.003 del 13 de enero de 2026 “Por medio de la cual se establece la escala de honorarios para las
personas naturales que celebren contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la Personeria Municipal de Yopal, para la vigencia 2026", Los
valores de los topes méaximos para la celebracion de contratos de prestacion de Servicios Profesionales y Apoyo a la Gestion para el afio 2026, donde se tuvo en cuenta el
nivel de complejidad del objeto, el grado de formacion académica y la experiencia requerida. en este sentido y para desarrollar el presente objeto contractual se requiere de
una Persona natural con aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la carrera de Derecho o afines, y seis (6) meses de experiencia laboral certificada, Para el
presente proceso contractual se estima la suma de DOCE MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL CIENTO TRECE PESOS M/CTE ($127294.113).

Los componentes que integran el valor fotal de los honorarios fijados, esta constituido por los siguientes factores

DESCRIPCION | PARCIAL SUB-TOTAL TOTAL
REMUNERACION POR SERVICIOS
REMUNERACION $2.837.103 $94.570
TOTAL $12.294.113
|INGRESO BASE DE COTIZACION 40% $1.750.905
APORTES
CONCEPTO PORCENTAJE | APORTE PORMES| APORTE POR DIA APORTE TOTAL EN PLANILLAS
Salud 12,50% $218.863 $7.295 $948.407
Pension 16% $280.145 $9.338 $1.213.961
Riesgos Laborales 1% $9.140 $305 $39.605
TOTAL APORTES SEGURIDAD SOCIAL $508.148 $16.938 $2.201.973

DESCUENTO PARA INDEPENDIENTES

RTE FUENTE | 0 $0 $0
RETEICA $28.371 $122.941

IMPUESTOS DE LEGALIZACION DEL CONTRATO

ESTAMPILLA PRO-CULTURA 1% $122.941
ESTAMPILLA PRO-ADULTO MAYOR 3% $368.823
TOTAL ESTAMPILLAS $ 491.765
TOTAL HONORARIOS [ $2.300.584 | | . $9.477.434
b A
— NN/
ejge«\u)‘e ‘ %4?
Proyecto: Alicia Rodriguez ~——Revis6 : YILVER ALONSO MENDIVELSO ALV.
contrato: Cto 002 de 2026 Dmor Administrativo y Financiero
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ANALISIS DE SECTOR

i

ANEXO No 1 - ANALISIS DEL SECTOR DEL ESTUDIO PREVIO No. 023 de 2026

OBJETO: PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION, EN LA ETAPA DE INSTRUCCION QUE ADELANTE LA
DELEGADA PARA LA VIGILANCIA Y LA MORALIDAD ADMINISTRATIVA, DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE YOPAL.

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, que impone & la Entidad el deber de
realizar, durante la etapa de planeacion del proceso, un andlisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del contrato,
la Personeria Municipal de Yopal procede en el presente documento a estructurar el analisis econdmico del sector. Este analisis
tiene como fin contratar a una persona natural o juridica que cumpla con las condiciones requeridas para desarrollar el objeto
contractual sefialado.

El presente estudio se elabora siguiendo los lineamientos emitidos por Colombia Compra Eficiente, a través de la "Guia para la
Elaboracion de Estudios del Sector — GEES Version 2 (24 de junio de 2022)". En cumplimiento de estas direcirices, el analisis
se aborda desde las perspectivas legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de anélisis de riesgos, tal como lo
recomienda la entidad mencionada.

Para el caso de la coniratacién directa de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, este anélisis incluye los aspectos
previamente mencionados, considerando el objeto del contrato, su valor, plazo y forma de pago, en estricto apego a las
recomendaciones de la guia referida.

1. ASPECTOS GENERALES DEL MERCADO DEL SECTOR

El presente estudio corresponde al sector de Servicios profesionales y de apoyo a la gestion en la modalidad de contratacion
directa; los cuales estan encaminados a apoyar la gestion y el fortalecimiento institucional de la Personeria Municipal de Yopal.

El mercado de la prestacion de servicios técnicos y profesionales es muy amplio y abarca practicamente todas las profesiones
y todos los conocimientos técnicos, de manera que précticamente toda invitacion en estos niveles encuentra bastante eco en
el mercado laboral.

2. ASPECTOS TECNICOS

Historicamente el Estado, [as empresas comerciales e industriales y el sector empresarial privado han requerido de la prestacion
de servicios profesionales y técnicos por diversidad de razones. Puede ser porque las plantas de personal carecen de los
técnicos o profesionales para determinadas labores, puede ser porque surjan actividades especializadas o técnicas en
determinados periodos del afio, o porque la propia competitividad y el mercado requieren de actividades especializadas, y que,
al no contar con el personal requerido, la Entidades se ven en la necesidad de optar por un contrato de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, que les garantice la contratacién de un talento humano idéneo.

La contratacion de estos servicios es esencial para garantizar el cumplimiento efectivo de las funciones asignadas a la Delegada
para la Vigilancia y la Moralidad Administrativa, en concordancia con los objetivos estratégicos establecidos en el PEl de la
Personeria Municipal de Yopal. Dado el volumen de trabajo y la complejidad de las tareas requeridas, es indispensable contar
con un apoyo especializado en gestion documental, secretarial y en el proceso disciplinario, que permita una gestion oportuna,
eficiente y conforme a la normatividad vigente.

La contratacion de estos servicios permitira optimizar el trabajo administrativo, asegurar el cumplimiento de los términos
procesales y garantizar que la delegada pueda desempefiar sus funciones con la diligencia y eficiencia necesarias,
confribuyendo de manera significativa a la defensa de la moralidad administrativa en el municipio.

Para el presente caso, y de conformidad con los estudios previos que identifican la necesidad, la Personeria Municipal de Yopal,
requiere una Persona natural con terminacion y aprobacién de pensum académico profesional en la carrera de Derecho o afines,
y fres (3) meses de experiencia relacionada certificada, para que preste servicios de apoyo a la gestion, en la etapa de
instruccion que adelante la delegada para la vigilancia y la moralidad administrativa, de la personeria municipal de Yopal.
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ANALISIS DE SECTOR

ANEXO No 1 - ANALISIS DEL SECTOR DEL ESTUDIO PREVIO No. 023 de 2026

2.1 Perfil Requerido

De acuerdo con la necesidad que se describe y teniendo en cuenta que la planta de personal de la Personeria Municipal de
Yopal no dispone con personal suficiente, y se hace necesario contratar una Persona natural con terminacion y aprobacion de
pensum académico profesional en la carrera de Derecho o afines, y fres (3) meses de experiencia relacionada certificada, para

que preste servicios de apoyo a la gestion, en la etapa de instruccion que adelante la delegada para la vigilancia y la moralidad
administrativa, de la personeria municipal de Yopal.

2.2, Experiencia Requerida
Experiencia: y tres (3) meses de experiencia relacionada certificada

2.3. Clasificacion UNSPSC

CODIGO
SEGMENTO FAMILIA CLASE UNSPSC NOMBRE - PRODUCTO
Asistencia de oficina o
80000000 80110000 80111600 80111601 administrativa temporal

3. ASPECTOS REGULATORIOS

Para el presente proceso, la modalidad de seleccion que procede es la contratacion directa, de conformidad con la siguiente
normativa:

El numeral 3° del articulo 32 de la ley 80 de 1993, sefiala que "Son contratos de prestacion de servicios los que celebren las
entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad. Estos
coniratos solo podran celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de
planta o requieran conocimientos especializados. En ninglin momento estos contratos generan relacion laboral, ni prestaciones
sociales y se celebraran por el término estrictamente necesario”.

De ofro lado, el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 establece que la modalidad de seleccion de
coniratacion directa procede para la Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion, o para la ejecucion de
trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas personas naturales.

En el mismo sentido, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, dispone que: "Las Entidades Estatales pueden contratar
bajo la modalidad de contratacion directa la Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestioén con la persona
natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del conirato, siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la
idoneidad o 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 (...)."

El contrato por suscribir estara sometido a la legislacién y jurisdiccién colombiana y se rige por las normas de la Ley 80 de 1993,
la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011, el Decreto Ley 019 de 2012, el Decreto 1082 de 2015 y demas normas que la
complementen, modifiquen o reglamenten y por las normas civiles y comerciales que regulen el objeto del contrato.

4, ESTUDIO DE MERCADO
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Municipal de Yopal

ANALISIS DE SECTOR

ANEXO No 1 - ANALISIS DEL SECTOR DEL ESTUDIO PREVIO No. 023 de 2026

La Personeria Municipal de Yopal adopt6 mediante la Resolucion No. 003 del 13 de enero de 2026, “Por medio de la cual se
establece Ia escala de honorarios para las personas naturales que celebren contratos de prestacion de servicios profesionales
y de apoyo a la gestion con la Personeria Municipal de Yopal, para la vigencia 2026”, Los valores de los fopes maximos para la

celebracion de contratos de prestacion de Servicios Profesionales y Apoyo a la Gestién para el afio 2026.

Esta Resolucion es la base legal para determinar el emolumento a reconocer en el presente estudio de mercado.

4.1 Demanda - Gasto Histérico

El procedimiento de apoyarse en profesionales y/o técnicos idoneos para la ejecucion de actividades ha sido utilizado por la
Personeria Municipal de Yopal, en varias oportunidades durante los afios anteriores, y en diversas profesiones, fal como se

relaciona a continuacion:
ESTADO
afio | BOERO S OBJETO CUANTIA DEL
PROCESO
prestar los servicios profesionales y de apoyo a la gestion en
PMY-CD-023- | los asuntos secretariales y de impulso que se adelantan en .
2025 2025 la delegada para la vigilancia y la moralidad administrativa, | S0 107643 | TERMINADO
de la personeria municipal de yopal
prestar los servicios profesionales y de apoyo a la gestion en
PMY-CD-096- | los procesos disciplinarios que se adelantan en la personeria
2024 2024 delegada para la vigilancia y la moralidad administrativa, de $3.866.100 | TERMINADO
la personeria municipal de yopal”
PMY-CD-012- prestar los servicios como judicante en el &rea de derecho en
2024 2024 la personeria delegada para la vigilancia y la moralidad | $ 24.853.500 | TERMINADO
administrativa de la personeria municipal de yopal

La experiencia con la ejecucion de tales contratados ha sido satisfactoria, y las labores encomendadas han sido desarrolladas
en forma eficiente y han contribuido al desarrollo de los diferentes programas que la Entidad se ha comprometido con la
comunidad.

4.2 Adquisicion Otras Entidades

En general, las entidades del estado han utilizado la figura de prestacion de servicios profesionales para apoyar la gestion de
cada una de ellas, con el propésito de cumplir cabalmente con los objetivos y metas propuestas en sus Planes Estrategicos.

4.4 Determinacion del Presupuesto Oficial

De conformidad con el estudio de Mercado Anexo, y con base en la Resolucion que establece los honorarios para la contratacion
de Servicios Profesionales de Apoyo a la gestion y el plazo del contrato, se determina que el Presupuesto Oficial se tasa en la
suma de DOCE MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL CIENTO TRECE PESOS MICTE ($127294.113).

Este valor, debe incluir todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas y demés coniribuciones que se causen con ocasion
de la presentacion de la oferta, suscripcion y ejecucion del compromiso contractual, de acuerdo con las normas legales vigentes.

5. ESTUDIO DE LA OFERTA
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ANEXO No 1 - ANALISIS DEL SECTOR DEL ESTUDIO PREVIO No. 023 de 2026

Los servicios técnicos y profesionales, mediante la confratacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, es una
actividad bastante generalizada, la cual se usa para suplir la falta de personal para desarrollar actividades puntuales y lograr
asi el cumplimiento a las diferentes competencias asignadas a la Entidad.

Los resultados no solo en la Personeria sino en las demés entidades, han sido favorables, si se tiene en cuenta que las
diferentes personas contratadas, han desarrollado de manera eficiente las actividades y exigencias establecidas en los
contratos, demostrando conocimiento, idoneidad y experiencia suficiente para ejecutar las actividades encomendadas.

6. ANALISIS DE RIESGO

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 27 y 28 de la ley 80 de 1993, articulo 4 de la ley 1150 de 2007 y en concordancia
con el Decreto 1082 de 2015, la Personeria Municipal de Yopal, ha determinado los riesgos que pueden presentarse durante el
desarrollo y ejecucion del contrato que se derive del presente proceso de seleccion, y que pueden alterar el equilibrio financiero
del mismo. (Ver Estudio Previo).

7. CONCLUSION

Teniendo en cuenta los antecedentes de los procesos realizados a nivel local, se concluye que es viable desarroliar el objeto
confractual del presente proceso, ya que existen las condiciones necesarias tanto de oferta como de demanda en el entorno,
para satisfacer la necesidad planteada en los estudios previos.

La presente se expide a los veintidés (22) dias del mes de enero de 2026.

Director Adrmvwﬁnau_ciero\

O K,
Elaboré: Alicia Rodriguez.
Cargo: Profesional de Apoyo Gto 002 de 2026.

Carrera 25 No. 12 - 25 Barrio el Libertador Teléfono: 608 6359715 Yopal —Casanare
Email: contactenos@personeriamunicipalyopal.gov.co www.personeriamunicipalyopal.gov.co




PEnso"Enin Cédigo: FOR-DA-64 Paginas: 1de 8

Municipal de Yopal Versién: 2 03-07-2024

ESTUDIO PREVIOS

ESTUDIO PREVIO No. 023 DE 2026.

DEPENDENCIA EJECUTORA NUMERO FECHA DE PRESENTACION

. A M D
DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA 023 2026 01 2
1. INFORMACION GENERAL
1.1 IMPUTACION PRESUPUESTAL 2.1.2.02.02.008.12
1.1,1 NOMBRE: Servicios administrativos del gobiemno personeria
1.1.2 CODIGO DEL RUBRO: 2.1.2.02.02.008.12.03

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION, EN LA ETAPA DE INSTRUCCION QUE
1.3 PRODUCTO DEL OBJETO A CONTRATAR: ADELANTE LA DELEGADA PARA LA VIGILANCIA'Y LA MORALIDAD ADMINISTRATIVA, DE
LA PERSONERIA MUNICIPAL DE YOPAL.

1.4 POBLACION BENEFICIADA CON EL Una parte de los 196.785 Habitantes (2026) del municipio de Yopal — Casanare.
OBJETO A CONTRATAR CON ENFOQUE

DIFERENCIAL

1.5 EMPLEOS ESTIMADOS EN LA INVERSION: | DIRECTOS: Uno (01) | INDIRECTOS: cero (0)

2. ANALISIS Y DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

La Constitucién Politica de Colombia de 1991, define al Ministerio Pablico como un 6rgano de control, cuyo director supremo es el Procurador General
de la Nacion. A esta entidad le corresponde la guarda y promocion de los derechos humanos, la proteccion del interés piblico y la vigilancia de la
conducta oficial de quienes desempefian funciones piiblicas. El Ministerio Pdblico es ejercido por el Procurador General de la Nacion, por el Defensor
del Pueblo, por los procuradores delegados y los agentes del ministerio piblico, ante las autoridades jurisdiccionales, por los personeros municipales
y por los deméas funcionarios que determine la ley. “(...) Las personerias municipales, son organismos a los cual pertenecen los personeros
municipales, estan dotadas de autonomia administrativa y presupuestal, pues su funcion de vigilancia y control de las autoridades municipales
demandan independencia del resto de instituciones que integran la administracion local, por tal razéon, si bien las personerias municipales forman
parte del nivel local, por ser organismos de control del orden municipal, no pertenecen a la administracion municipal. (...) En definitiva, el Ministerio
Pablico es un érgano de control auténomo e independiente, que no se identifica con una tinica entidad organica y funcionalmente homogénea, dado
que las funciones estan asignadas a un sin niimero de instituciones y personas que no necesariamente dependen unos de otros, entre los que se
encuentran los personeros municipales, quienes son empleados del orden municipal, elegidos por el concejo municipal, pero sujetos funcionalmente
a la direccién suprema del Procurador General de la Nacion, en virtud de la coordinacion y articulacién que debe imperar en el ejercicio de las
funciones de Ministerio Pdblico.

La Personeria de Yopal, conforme lo consagran los articulos 117 y 118 de la Constitucion Politica, es un 6rgano de control que ejerce el Ministerio
Piblico y que goza de autonomia administrativa, facultado para ejecutar su presupuesto conforme a las disposiciones vigentes. La autonomia
administrativa consiste en la potestad del Personero para dictar los actos y celebrar los contratos necesarios para el funcionamiento normal de la
Personeria. Administrar el patrimonio de la entidad y aplicar el régimen de carrera administrativa con independencia de los deméas organismos de la
entidad territorial acatando las disposiciones generales sobre cada materia. La autonomia presupuestal comprende las atribuciones del Personero
para proyectar, liquidar modificar y ejecutar directamente o por medio de sus delegados del nivel ejecutivo, el Presupuesto de la Personeria Municipal,
aplicando los principios y procedimientos del estatuto presupuestal y con iguales atribuciones a las que asisten al Alcalde de Yopal, para la
administracion del presupuesto de la Administracién Central.

Las personerias municipales cumplen un rol fundamental en la proteccion de los derechos humanos y la guarda de los principios del estado social
de derecho, asi como para la vigencia de la moralidad administrativa y la defensa de los intereses de las comunidades locales. Es por ello por lo que
la procuraduria general de la Nacion las considera pieza fundamental del engranaje del ejercicio de! Ministerio Pablico, no solo porque asi lo ordena
la Constitucion al definirlas como sus agentes en todos y cada uno de los municipios, sino porque asi lo amerita la larga tradicién de servicio a las
comunidades de las Personerias Municipales.

A la Personerfa como ente de control y vigilancia del gobierno local le competen importantes atribuciones de defensa, proteccién y promocion de los
derechos humanos, de salvaguarda del interés general y de la prevalencia del bien comiin; de control disciplinario sobre los funcionarios municipales y
de colaborador de la justicia. Estas tareas son definitivas para que los ciudadanos perciban que en verdad viven en una democracia real y efectiva. Por
ofro lado, la Personeria debe asegurar que el derecho a la vida se respete de manera integra en su municipio, asi como los demés derechos
fundamentales vinculados al ejercicio de las libertades piiblicas y al debido proceso. Para ello debe cooperar con las autoridades competentes y llamar
la atencion de los niveles regionales y nacionales del gobierno para que en su municipio se proteja a todas las personas su integridad personal y el
gjercicio de las libertades. Asimismo, la funcién basica de las personerias es la de ejercer el control administrativo del municipio, sin perjuicio de sus
atribuciones en materia de Ministerio Pblico, las cuales se encuentran contempladas en el articulo 178 de la Ley 136 de 1994.

Q/’
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Para el desarrollo de las competencias asignadas Constitucional y legalmente a la Personeria de Yopal, se expidio el Acuerdo No. 027 de diciembre 9
de 2021, a través del cual se fijo la nueva estructura orgénica de la Personeria municipal de Yopal, asi: I. Despacho del Personero; Il) cuatro (4)
Personerias delegadas: a). Personerfa delegada para la vigilancia y moralidad administrativa; b). Personeria delegada para asuntos judiciales y de
policia c). Personeria delegada en derechos humanos y de familia; d) Personeria delegada en asuntos disciplinarios, control social y comunitario; iii)
Direccion Administrativa y Financiera. De igual forma mediante la Resolucion No. 137 del 27 de diciembre de 2021 se adopt6 el nuevo manual de
funciones y requisitos y Resolucién No. 138 del 30 de diciembre de 2021, se incorporaron los empleos de fa nueva planta para un total de nueve (9)
empleos.

Segln Acta No. 009 de sesién ordinaria del diez (10) del mes de enero de 2024, del Concejo Municipal de Yopal, se eligié al Doctor YESID CAMACHO
FLOREZ, como Personero del Municipio de Yopal, para el periodo Institucional 2024 — 2028, quien posteriormente se posesiond, asumiendo las
funciones establecidas en la ley y en los actos administrativos como Personero del Municipio de Yopal.

Asimismo, el Personero Municipal de Yopal expidi6 la Resolucion No. 073 de junio de 2024 “Por medio de la cual se aprueba el Plan Estratégico
Institucional PEl de la Personeria Municipal de Yopal para el periodo 2024 — 2028, En las lineas estratégicas de la Personeria, los objetivos estan
focalizados en posicionar a la Personeria Municipal de Yopal, como una entidad lider que garantiza la defensa y promocidn de los derechos humanos,
el ejercicio eficiente de la vigilancia administrativa y policiva a través del control preventivo y disciplinario frabajando de la mano con la comunidad,
brindandole un servicio aportuno y de calidad, con un talento humano altamente calificado, diligente y comprometido.

Que mediante la resolucion No. 001 de 2025, se adopt6 el manual de Coniratacion de la Personeria Municipal de Yopal, en donde se contempla los
lineamientos y el proceso de seleccion de contratistas de la entidad, la revision de estudios previos, validacién de oferias, revision del cumplimiento de
los requisitos habilitantes de los contratistas segin las necesidades y condiciones de los servicios que se pretendan adquirir mediante determinada
modalidad de contratacion.

Que el Plan Estratégico Institucional PEI de la Personeria Municipal de Yopal, contempla en cuanto a colaboradores el apoyo en terceros — personas
naturales o juridicas- que apoyaran las labores estratégicas, misionales y de apoyo de la Personeria Municipal; para ello tendra en cuenta el plan de
prevision de recursos humanos que apruebe al inicio de cada vigencia la alfa direccion y el cual debe contener todas las necesidades de personal. La
planeacién de este documento es vital para la construccion del Plan Anual de Adquisiciones.

Igualmente, en el Plan Estratégico Institucional PEI de la Personeria Municipal de Yopal, se contempla desarrollar e implementar el Plan Estratégico de
Talento Humano PETH, como componente de la Planeacion de los recursos humanos y todos los aspectos que componen el ciclo de vida del servidor
publico en la Personeria de Yopal, requiere de una construccion arménica que retina por lo menos los siguientes programas: Plan Anual de Vacantes,
Plan de Prevision de Recursos Humano, Manual de Funciones, Induccion, Reinduccion, Plan de Bienestar Social e Incentivo, Medicion de Clima Laboral,
Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Estrategia Sistema De Informacion Para La Planeacion Y Gestion Del Talento Humano.

Para dar cumplimiento Plan Estratégico Institucional PE! de la Personeria Municipal de Yopal, [a Personeria delegada para la vigilancia y la moralidad
adminisirativa cuenta con un propdsito y dos objetivos principales con sus correspondientes componentes, los cuales son:

Contempla como propésito el de ejercer funcion preventiva en la defensa de [a moralidad ética pablica y vigilar la conducta oficial de los funcionarios
ptblicos del Municipio de Yopal y sus entidades descenralizadas.

Y como primer objetivo estratégico ejercer, promover e impulsar acciones que logren evitar la ocurrencia de hechos o actos contrarios a la normatividad
vigente por parte de quienes tienen a su cargo la funcién publica del Municipio de Yopal.

Sus componentes para cumplir con el propésito ya sefialado son: 1. Desplegar acciones de prevencion y control a las diferentes Secretarias de
Despacho y los entes Descentralizados a nivel Municipal. 2. Tramitar oportunamente quejas, reclamos, peticiones y demés solicitudes asignadas ala
Delegada. 3. Participar en acciones conjuntas con otros organismos de control para el seguimiento en la ejecucion de obras de alto impacto en el
municipio de Yopal.

El segundo objetivo estratégico es el de adelantar las actuaciones correspondientes a la etapa de instruccion en cumplimiento del ordenamiento juridico
vigente, el cual contempla como componentes los de 1. Realizar el andlisis a la queja o informacion, a fin de establecer si la  misma es
disciplinariamente relevante, con el fin de emitir auto inhibitorio o continuar con la siguiente etapa procesal. 2 Adelantar indagacion previa a fin de
Identificar o individualizar el posible autor de la falta disciplinaria y emitir auto que ordena la Apertura de fa Investigacion o el Archivo de las diligencias.
3 Surtir la etapa de Investigacion, a fin de determinar si es constituiva de falta disciplinaria que dé lugar a formular pliego de cargos o si se ha actuado
al amparo de una causal de exclusion de la responsabilidad. 4. Digitalizar los expedientes disciplinarios con el fin de salvaguardar la informacién y
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facilitar el acceso y consulta de la misma. 5. Incorporar la informacién de los expedientes disciplinarios en la base de datos a fin de identificar estado
actual y vencimiento de términos.

La Personeria Municipal de Yopal, a través de la Delegada para la Vigilancia y la Moralidad Administrativa, requiere contratar los servicios profesionales
y de apoyo a la gestién necesarios para cumplir con los fines establecidos en su Plan Estratégico Institucional (PEI). El propésito fundamental de esta
delegada es ejercer funciones preventivas en la defensa de la moralidad ética piblica y vigilar la conducta oficial de los funcionarios publicos del
Municipio de Yopal y sus entidades descentralizadas. Para alcanzar estos cbjetivos, es necesario contar con un profesional o equipo especializado
que brinde soporte en diversas areas clave para el desarrollo adecuado de las actividades de la delegada.

La persona contratada debe prestar apoyo en la gestion documental y secretarial, lo que implica la recepcion, organizacion, clasificacion, archivo y
demés tareas relacionadas con la administracion de los expedientes y documentos generados por la Delegada, tanto de forma fisica como digital.
Ademas, se requiere apoyo en [a sustanciacién de autos de impulso procesal, la elaboracion de constancias de notificacion personal, edictos y otras
actuaciones propias de la etapa de instruccion disciplinaria, garantizando que estos procesos se lleven a cabo dentro def marco normativo establecido.

Otra funcién clave de los servicios solicitados sera la redaccion de respuestas a derechos de peticion, quejas y otros requerimientos dentro de los
plazos legales establecidos. De igual manera, es necesario realizar un control y seguimiento continuo al correo institucional de la Delegada para
identificar, clasificar y gestionar la correspondencia recibida, asegurando que se reparta y atienda de manera oportuna. Ademas, se debera alimentar
y actualizar a diario las bases de datos relacionadas con los procesos disciplinarios, quejas y correspondencia, con el fin de generar alertas sobre los
vencimientos de términos procesales y asegurar el cumplimiento de los mismos.

Por lo anterior, la personeria requiere adelantar una contratacion con una Persona natural con terminacion y aprobacion de pensum académico
profesional en la carrera de Derecho o afines, y tres (3) meses de experiencia refacionada certificada, para que preste servicios de apoyo a la gestion,
en la etapa de instruccion que adelante la delegada para la vigilancia y la moralidad administrativa, de la personeria municipal de Yopal

3. OBJETO DEL CONTRATO:

“PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION, EN LA ETAPA DE INSTRUCCION QUE ADELANTE LA DELEGADA PARA LA VIGILANCIA Y LA
MORALIDAD ADMINISTRATIVA, DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE YOPAL".

3.1 CLASIFICADOR DEL OBJETO A CONTRATAR

De acuerdo a la Codificacién de Bienes y Servicios del Codigo Estandar de productos y servicios de Naciones Unidas, el cédigo correspondiente al
presente servicio de acuerdo con el plan anual de adquisiciones es: 80111601 descripcion: Necesidades Asistencia de oficina o administrativa temporal,
para el afio 2026.

3.2 ACTIVIDADES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA.

El CONTRATISTA se compromete para con la Personeria Municipal de Yopal a realizar en forma independiente, esto es, sin subordinacion directa ni
horario laboral y utilizando sus propios medios, Ias siguientes actividades:

1.Tramitar dentro del término legal los derechos de peticion que le sean asignados, proyectando la respuesta o remitir por competencia segiin
corresponda.

2.Proyectar las comunicaciones informando al interesado las actuaciones preventivas adelantas en atencién a los derechos de peticion
radicados y asignados a la delegada y comunicarlas al peficionario.

3.Apoyar en la recepcién las quejas, peticiones y demas solicitudes relacionadas con la delegada, con ocasién la atencién de los usuarios
que acuden a la personeria.

4, Llevar el control del reparto efectuado por la supervision a los contratistas, mediante libro fisico, identificado claramente el documento
entregado, nombre de quien recibe, fecha y hora de recibido.

5. Alimentar diariamente la base de informacion de los procesos preventivos y las indagaciones previas, a fin de mantener actualizado el
sistema de acuerdo al estado de cada proceso.

6.Apoyar y acompafiar el desarrollo de las ofertas institucionales y/o capacitaciones organizadas por la personeria municipal de Yopal, asf
como en aquellas a las que sea invitada la entidad, con el fin de contribuir a a participacion y al fortalecimiento institucional.

="
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7. Las demas actividades que designe el supervisor para el cumplimiento del objeto contractual.

3.3. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA.

1) Actuar sobre la base del principio de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y transparencia; para ello, debera aplicar ef Codigo de
Integridad

2) Asistir a las reuniones y actividades relativas al objeto del presente contrato a las que sea convocado por la Personeria y /o por el Supervisor del
contrato.

3) Colaborar con el suministro y respuesta de la informacion correspondiente a los requerimientos efectuados por los organismos de control del Estado
o cualquier ofra autoridad, en relacién con la ejecucion, desarrollo o implementacion del contrato y de asuntos relacionados con el mismo.

4) Conocery aplicar o establecido en los procedimientos documentados (manuales, instructivos, metodologias, gufas), al igual que conocer y diligenciar
los formatos oficializados por la entidad para el cumplimiento del objeto contractual y como garantia para la Personeria de Yopal de la eficaz
planificacion, operacion y control de los procesos del sistema de gestion integrado.

5) Cumplir cabalmente con sus obligaciones, frente al Sistema de Seguridad Social Integral, de conformidad con lo establecido en el articulo 23 de la
Ley 1150 de 2007 y articulo 6 Ley 1562 de 2012 por cuanto el cumplimiento de esta obligacion es requisito indispensable para la realizacion de
cualquier pago.

Cumplir con el objeto del contrato, en las condiciones de calidad, oportunidad y obligaciones definidas.

Cumplir con todas y cada una de las obligaciones incluidas en la Politica de Seguridad de la Informacion de la Entidad.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, establecidas en el Decreto
1072 de 2015 y demas normas concordantes.

9) Darcumplimiento ala Ley 2013 de 2019 con el diligenciamiento de la Declaracion de Bienes y Rentas y Registro de Conflictos de intereses, y allegar

el reporte del mismo.

10) El contratista debera cumplir oportunamente con todas las exigencias y procedimientos establecidos para los contratos y sus modificaciones en la
plataforma transaccional SECOP I, El término para atender dichos procedimientos deberén realizarse en un término no mayor a dos (2) dias
habiles una vez recibida Ia notificacion emitida por Colombia Compra Eficiente mediante correo electrdnico.

11) El contratista manifiesta que no se encuentra en ninguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidad previstas en la ley 80/93.

12) Entregar a la terminacion del contrato, el camé y el chaleco (en caso de haber recibido) que fueron entregados por parte de la Personeria de Yopal,
para la ejecucion de actividades en desarrollo del objeto coniractual, a la Direccion Administrativa y Financiera.

13) Entregar periodicamente y al finalizar el contrato, o cuando el supervisor los solicite, los documentos y archivos (fisicos y electrénicos) a su cargo y
que se produzcan en ejecucion de sus obligaciones, debidamente inventariados conforme a las normas y procedimiento establecido por el Archivo
General de la Nacién.

14) Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion que le sea entregada y que se encuentre bajo su custodia o que por cualquier otra
circunstancia deba conocer o manipular, y responderé civil, penal y disciplinariamente por su adulteracion, pérdida, uso o acceso no autorizado o
fraudulento, asi como por los perjuicios de su divulgacion yfo utilizacion indebida que por sf o por un tercero se cause a la Entidad o a terceros,
durante el plazo de ejecucion del contrato y dos (2) afios mas, conforme a las disposiciones contenidas en la Ley 1266 de 2008, la Ley 1273 de
2009, la ley 1581 de 2012 y demas normas que las complementen, sustituyan o modifiquen.

15) Liquidacion del contrato: de conformidad con el articulo 217 del Decreto No. 019 de 2012, el contrato que se derive del presente proceso contractual
no seré obligatoria la liquidacion a menos que las circunstancias de la ejecucion del contrato lo amerite y sera el ordenador del gasto quien lo
ordene.

16) Presentar el examen médico preocupacional.

17) Presentar informes mensuales de las actividades realizadas durante el periodo, informes que deberén estar aprobados por el supervisor del contrato.

18) Prestar sus servicios de forma independiente y autonoma, sin que exista relacion de subordinacion o dependencia entre éste y la Personeria de
Yopal.

19) Prohibicion de cesion: el contrato que se derive del presente proceso contractual no se podra ceder sin la previa autorizacion de la Personeria de
Yopal.

20) Proteccion de datos: los contratistas deberan indicar cuéles de los documentos aportados son de carécter reservado e invocar la norma que ampara
dicha reserva, para asi dar cumplimiento en lo establecido en el numeral 4° del articulo 24 de la ley 80 de 1993. Si el Contratista no hace
pronunciamiento expreso amparado en la ley, se entendera que toda la oferta es publica.

21) Recibir, custodiar y cuidar los bienes y /o elementos que la entidad les proporciona para el desarrollo de las actividades contratadas y Responder
por todos y cada uno de los bienes, insumos, suministros, herramientas, dotacion, implementacion, inventarios y/o materiales que le sean puestos
a su disposicion para Ia prestacion de los servicios, por lo que los mismos quedaran a cargo del contratista y éste respondera por ellos.

22) Responsabilidad Ambiental: EL CONTRATISTA cumplira, en desarrollo del objeto contractual, los programas y objetivos del Plan Institucional de
Gestion Ambiental de la entidad, debera hacer uso eficiente de los insumos puestos a su disposicion, asi como efectuar un consumo adecuado de
los recursos agua y energia, realizar el manejo y clasificacion adecuada de los residuos generados; igualmente, debera conocer las disposiciones
de la normatividad ambiental vigente y adoptara conductas ambientales responsables.

0 N O
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23) Se recomienda que, para cargar informacion sensible en SECOP I, utilice Ia opcién “confidencial® y que adicionalmente tenga en cuenta lo
establecido en la ley 1581 de 2012 reglamentada parcialmente por el decreto nacional 1377 de 2013 y demas disposiciones legales aplicables
vigentes que la complementen, adicionen, modifiguen o sustituyan.

24) En atencion a la Ley 594 de 2000, articulo 4, y teniendo en cuenta que la Personeria Municipal de Yopal, no cuenta con el personal suficiente para
atender todas sus necesidades, se requiere que el contratista, como requisito de terminacion de contrato organice, realice la respectiva foliacion y
hoja de control de su expediente contractual.

25) Solicitar el Paz y Salvo de inventarios a la Direccion Administrativa y Financiera, como requisito del proceso de Terminacion.

26) Apoyar y participar en las actividades institucionales de la entidad y contribuir a la divulgacion de la gestion institucional en las redes sociales y la
sede electronica (pagina web) de la entidad

3.4. OBLIGACIONES DE LA CONTRATANTE:
1) Exigir al CONTRATISTA la ejecucion idonea del objeto del contrato.

2) Pagar el valor del presente conirato en la forma pactada.
3) Vigilar [a debida y oportuna ejecucion del contrato y el cumplimiento de todas las obligaciones coniractuales.

. CIENTO TREINTA (130) DIAS, contados a partir de la fecha establecida en el Acta de Inicio del confrato, una vez
3.5. PLAZO DE EJECUCION: | legalizados, perfeccionados y cumplidos los requisitos legales y presupuestales de ejecucion, y atendiendo al principio
de anualidad este no puede sobrepasar del 31 de diciembre de la respectiva vigencia.

3.6. LUGAR DE EJECUCION: | MUNICIPIO DE YOPAL

De conformidad con el estudio de Mercado Anexo, y con base en la Resolucion que establece los honorarios para la
contratacion de Servicios Profesionales de Apoyo la gestién y el plazo del contrato, se determina que el Presupuesto
3.7. SOPORTE ECONOMICO: | Oficial, tasado en la suma de DOCE MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL CIENTO TRECE
: PESOS MICTE ($12°294.113).

La Personeria Municipal de Yopal, pagara al contratista el valor del contrato a través de actas parciales; la primera
correspondiente a los dias ejecutados en el mes en que se inici6 el contrato; las siguientes por los periodos
3.7.1. FORMA DE PAGO correspondientes del 01 al 30 de cada mes, y el acta final de terminacion correspondiente a los dias restantes del mes
a la terminacion del contrato, previo entrega del informe de actividades con visto bueno y aprobacién por parte del
supervisor y el pago de aportes al sistema de seguridad social de conformidad con las normas que rigen la materia.

Teniendo en cuenta el objeto y actividades a desarrollar, no resulta necesario contratar interventoria. Para efectos de
la supervision y teniendo en cuenta que no se requiere de personal de apoyo para las actividades de la misma, esta
deberé ser ejercida por la PERSONERA DELEGADA PARA LA VIGILANCIA'Y LA MORALIDAD ADMINISTRATIVA,
DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE YOPAL

3.8. SUPERVISION:

4. ANALISIS DEL SECTOR Y LOS OFERENTES

La Personeria Municipal en virtud de lo previsto en el 2.2.1.1.1.6.1 del decreto 1082 de 2015, elabord el respectivo anlisis del sector. ANEXO 1.

5. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y LA JUSTIFICACION DEL MISMO.

La Personeria Municipal de Yopal adopté mediante la Resolucién Nimero 003 de fecha 13 de enero de 2026 “Por medio de la cual se establece la escala
de honorarios para las personas naturales que celebren coniratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la personeria
municipal de Yopal, para la vigencia 2026", los valores de los topes méximos para la celebracion de contratos de prestacion de Servicios Profesionales
y Apoyo a la Gestion para el afio 2026, donde se tuvo en cuenta el nivel de complejidad del objeto, el grado de formacion académica y la experiencia
requerida.

Para el presente proceso de seleccion, de acuerdo con el perfil requerido por la entidad, se determina como valor estimado para efectos del presupuesto
oficial de la futura contratacion, la suma DOCE MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL CIENTO TRECE PESOS MICTE
($12°294.113), Para la contratacién una Persona natural con terminacion y aprobacién de pensum académico profesional en la carrera de Derecho o
afines, y tres (3) meses de experiencia relacionada certificada, preste servicios de apoyo a la gestion, en la etapa de instruccion que adelante la delegada
para la vigilancia y la moralidad administrativa, de la personeria municipal de Yopal

La actividad por coniratar se encuentra en el Plan Anual de Adquisiciones bajo codigo UNSPSC No. 80111601 descripciones: Necesidades Asistencia
de oficina o administrativa temporal, para el afio 2026.

6. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA, FUNDAMENTOS JURIDICOS Y JUSTIFICACION.

6.1 MODALIDAD DE SELECCION: CONTRATACION DIRECTA. )
La modalidad de seleccion por la cual se adelantar4 el presente proceso coniractual es CONTRATACION DIRECTA.
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6.2. FUNDAMENTOS JURIDICOS Y JUSTIFICACION QUE SOPORTA LA MODALIDAD DE SELECCION:

De conformidad con el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, el cual establece: La escogencia del contratista se efectuara con arreglo a las modalidades de
seleccion de licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de méritos y contratacion directa, con base en las siguientes reglas:

4. Contratacion directa. La modalidad de seleccién de contratacion directa solamente procedera en los siguientes casos:

h) Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos que sdlo puedan encomendarse a
determinadas personas naturales; de igual modo el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, sobre los 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,
sefialo: Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la 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, siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la
idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el &rea de que se frate. 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 encomendarse a determinadas personas naturales, debe justificar
esta situacion en los estudios y documentos previos.

En atencion a que el objeto contractual y las actividades a desarrollar son contraio de prestacién de servicios profesionales de acuerdo a la normatividad
antes sefialada, el proceso de contratacion se efectuara bajo la modalidad de contratacion directa, la cual se regiré por la ley 1150 de 2007 y Decreto
1082 de 2015.

7. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE E IDONEIDAD DEL CONTRATISTA.

La seleccion del oferente y futuro coniratista se considerara teniendo en cuenta la idoneidad y la experiencia relacionada con el objeto que se pretende
contratar. A su vez el coniratista no debe enconirarse incurso en ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad para contratar consagradas
en la constitucion y fa ley. Para el siguiente proceso se requiere contratar una persona natural con:

Formacién: terminacion y aprobacion de pensum académico profesional en la carrera de Derecho o afines
Experiencia: {res (3) meses de experiencia relacionada certificada

Se deja constancia que para el presente proceso no se requiere obtener varias ofertas.

8. TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS PREVISIBLES.

De acuerdo con lo establecido por el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.1.1.6.3. del Decreto 1082 de 2015 y el Manual para la
Identificacion y Cobertura de Riesgo expedido por Colombia Compra Eficiente, la Personeria Municipal de Yopal, estimado y asignado provisionalmente

los riesgos de la presente contratacion, los cuales se presentan a continuacion:

i i I
kS - e

.+ -, | Destripcion (Qué puede pasar, y como -
No. I Clase Fuente Etapa Tipo " « ‘puede ocuri) Consecuencla de la Scunencla del evento

5

:Probgbll(da Impacto Valoracién Conﬁ;genci

del riesgo

Falta de coordinacion interinstitucional
para la estructuracion del proceso Demora en las diferentes etapas 4 3 7 alfo
contractual

Riesgo por la demoraen la expedicion del
respectivo registro presup
Perjuicios al contratista por la ocurrencia
de hechos de fuerza mayor o caso fortuito | Suspension y/o terminacién anticipada del 3 P .
que impidan la ejecucion temporal o contrato 5 medio

Planeacion,
1 General Interno seleccion
contratacion

Riesgo social o
politicas

2 general interno Ejecucion Operacional Retrasos en el inicio del contrato 2 3 5 medio

3 Espectfico Interno Ejecucion Operacional

definitiva del contrato

No.
: Stratamiento |
o . supervisor El supervisor debera
contrata Ca%i%“;: f: ::J:;z;;eas defcontrato | Desde laplaneacion | Hasta la suscripcion del realizar el respectivo
L nte necesidad. Flujograma de 1 2 3 bajo No 4 del proyecto y la acta de terminacion del imiento i doal | p
pr.ooesos estructurad |  ejecucion del mismo. contrato contratista de cualquier
or novedad
o ?eguimiento zl conn'aéo por Subd:ecc:o Afravés de una ficha de Posterior ala
ontrat | laoficina productora hasta . R Una vez firmado el N control diario de los
2 | ante que se registre el ! 2 3| bao No Adm:vg ';h-ah contrato Hasta su registro contratos suscritos firma dtd
vespectivo contrato Financiera pendientes para registro contrato
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Uso de MASC para acordar A parfir del momento El supervisor debera
Contrat. . su terminacion y liquidacion en que se conoce la realizar el respectivo
3 ci':; aﬁ anticipada, buscando 1 1 2 bajo Si fg;':&maﬂz ocurencia de las Haast;alzzllxisacu?g;ggndel seguimignto infonnam!o a permanente
ofa siempre la terminacion por circunstancias que confratista de cualquier
muto acuerdo impiden la ejecucion novedad

9. GARANTIAS A EXIGIR

Teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 2.2.1.2.1.4.5. del Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se expide el decreto Gnico reglamentario
del sector Administrativo de Planeacion Nacional” el cual establece: 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 justificacién para
exigirlas o no debe estar en los estudios y documentos previos.

Acorde al objeto, la naturaleza y las caracteristicas del contrato a celebrar NO se hace necesario Garantias que amparen el cumplimiento de las
obligaciones surgidas del contrato.

10. INDICACION DE S| EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA COBIJADO POR UN ACUERDO COMERCIAL.

De acuerdo con el Manual para el manejo de los acuerdos comerciales en procesos de contratacion, version M-MACPC-14, las entidades estatales que
adelanten sus pracesos de contratacion con las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, no deberan hacer este andlisis en las modalidades de seleccion de
contratacién directa, minima cuantia o para la enajenacion de bienes del Estado.

11. CERTIFICACION DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 2.8.4.4.5. DEL DECRETO No. 1068 DE 2015

La Direccién Administrativa y Financiera, Certifica que, dentro de la planta de personal de la Personeria Municipal de Yopal, establecida mediante
Acuerdo N° 027 de 09 de diciembre de 2021 “Por el cual se reorganiza la Personeria municipal de Yopal y se dictan otras disposiciones” y analizado el
Manual especifico de funciones y de competencias laborales establecido mediante Resolucion N° 137 del 27 de diciembre de 2021 “Por la cual se adopta
el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la planta de Empleos de la Personeria de Yopal®, la Personeria de Yopal no cuenta
con personal suficiente para realizar el objeto del presente estudio previo.

En cumplimiento del articulo 2.8.4.4.5 “Condiciones para confratar la prestacion de servicios” del Decreto 1068 de 2015, se entiende que no existe
personal de planta en el respectivo organismo, entidad, ente pablico o persona juridica, es imposible atender la actividad con personal de planta, porque
de acuerdo con los manuales especificos, no existe personal que pueda desarrollar fa actividad para la cual se requiere contratar la prestacion del
servicio, o cuando el desarrollo de la actividad requiere un grado de especializacion que implica la contratacion del servicio, o cuando aun existiendo
personal en la planta, éste no sea suficiente, la inexistencia de personal suficiente debera acreditarse por el jefe del respectivo organismo.

Tampoco se podran celebrar estos contratos cuando existan relaciones contractuales vigentes con objeto igual al del confrato que se pretende suscribir,
salvo autorizacién expresa del jefe del respectivo 6rgano, ente o entidad contratante. Esta autorizacion estara precedida de la sustentacion sobre las
especiales caracteristicas y necesidades técnicas de las contrataciones a.realizar.

12. DOCUMENTOS: ~

12.1. DOCUMENTOS REQUERIDOS AL CONTRATISTA:
Se deberéan aportar los siguientes documentos: -

12.1.1. HOJA DE VIDA:

El futuro contratista debera allegar la hoja de vida registrada y constancia de haber sido debidamente validada en el SIGEP I, la cual debe de
contener los datos personales, formacion académica si es del caso, experiencia laboral; y los demas documentos soporte, en los cuales se evidencian
los requisitos de experiencia y estudios exigidos en e! perfil.

- Anexar fotocopia de la cédula de ciudadania.

- Hoja de vida en formato Unico.

12.1.2. CERTIFICACION DE: terminacion y aprobacion de pensum académico profesional en la carrera de Derecho o afines

12.1.3. OFERTA (PROPUESTAY): El futuro contrafista debe anexar documento en el cual haga ofrecimiento del servicio, el cual debe contener las
actividades principales a desarrollar.

12.1.4. CLASIFICACION EN EL RUT: Registro Unico Tributario, indicando a qué régimen pertenece y actualizado con la actividad que desarrolla
y datos personales.

12.1.5. CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Y/O APORTES PARAFISCALES: El futuro
contratista debera acreditar que se encuentra al dia en el pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral (Pension, Salud y Riesgos
Laborales).

12.1.6. BOLETIN DE RESPONSABILIDAD FISCAL: La Personeria Municipal de Yopal, de conformidad con lo previsto en la ley, verificaré los
antecedentes fiscales del oferente en la pagina web de la Contraloria General de la Nacion.
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12.1.7. CERTIFICADO JUDICIAL: La Personeria Municipal de Yopal, de conformidad con lo previsto en la ley, verificara los antecedentes de la
Policia Nacional del oferente en la pagina web de la Policia Nacional de Colombia de antecedentes y requerimientos judiciales.

12.1.8. CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS: La Personerfa Municipal de Yopal, de conformidad con lo previsto en la ley,
verificara, los antecedentes disciplinarios del oferente en la pagina web de la Procuraduria General de la Nacion de antecedentes disciplinarios.
12.1.9. COPIA DE LA LIBRETA MILITAR: Si es €l caso.

12.1.10. REGISTRO NACIONAL DE MEDIDAS CORRECTIVAS

12.1.11. CERTIFICADO DEL EXAMEN PRE-OCUPACIONAL.

12.1.12. FORMATO UNICO DE BIENES Y RENTAS

12.1.13 El Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM: La Personerfa Municipal de Yopal, de conformidad con lo previsto en la ley,
2097 de 2021 verificara el cumplimiento de las obligaciones para todas las personas que hayan suscrito titulos alimentarios.

12.1.14 CERTIFICADOS tres (3) meses de experiencia relacionada certificada

12.2. DOCUMENTOS DE LA ENTIDAD:

1

2.
3.
4
5

Certificado de talento humano

Certificado del Plan anual de adquisiciones
Anglisis del sector

Estudio de Mercado (Resolucion No. 003 de 2026)
Solicitud de CDP.

13. RESPONSABLES POR LA INFORMACION CONTENIDA EN EL ESTUDIO PREVIO

ELABORO CONIP NENTE TECNICO Y ECONOMICO: ELABORO COMPONENTE JURIDICO:

—T —
Gl rJ foden \‘Z'

%nmbre: YILVERALONSO MENDl\ye ALVAREZ Nombre: ALICIA RODRIGUEZ

Cargo: Director Administrativo yFiénciero Cargo: Cto 002 de 2026.

" 14. VISTO BUENO APROBACION ESTUDIO PREVIO
APROBO: _~

s

flombre:¥ESID CAMACHO FLOREZ
go: Persanero Municipal de Yopal

=
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PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION, EN LA ETAPA DE INSTRUCCION QUE ADELANTE LA DELEGADA

OBJETO PARA LA VIGILANCIA Y LA MORALIDAD ADMINISTRATIVA, DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE YOPAL
ITEM CODIGODELRUBRO | RC RUBRO VALOR TOTAL
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL
RUBRO 1. 2.1.2.02.02.008.12.03 GOBIERNO PERSONERIA $122.947.113,00 $122.947.113,00

VALORTOTAL ENLETRAS  |DOCE MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL CIENTO TRECE PESOS M/CTE ($12°294.113).

SOLICITO PROGRAHACION ANUAL T  GAJA-PAG, SEGUN LO SIGUENTE; - .
CIENTO TREINTA (130) DIAS, contados a partir de la fecha establecida en el Acta de Inicio del contrato, una vez
PLAZO (Ndmero y Letras): legalizados, perfeccionados y cumplidos los requisitos legales y presupuestales de ejecucion, y atendiendo af principio

de anualidad este no puede sobrepasar del 31 de diciembre de la respectiva vigencia

La Personeria Municipal de Yopal, pagara al contratista el valor del conirato a fravés de actas parciales; la primera
correspondiente a los dias ejecutados en el mes en que se inicid el contrato; las siguientes por los periodos

FORMA DE PAGO: correspondientes del 01 al 30 de cada mes, y el acta final de terminacién correspondiente a los dias restantes del mes a
la terminacion del contrato, previo entrega del informe de actividades con visto bueno y aprobacién por parte del
supervisor y el pago de aportes al sistema de seguridad social de conformidad con las normas que rigen la materia.

PAC PROYECTADO  ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO )JLIO O

AGOSTO [ SEPTIEMBRE [ OCTUBRE[] NOVIEMBRE  [DICIEMBAJ VIGEN/Q%URA O
SOLICITO: APROBO:

NOMBRE: LONSO MENDIVELSO ALVAREZ
RGO:  DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

LY} ¢
Elabord: Alicia %d%xez
Cargo: Cto 002 de 2026
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‘} %‘%‘% 2026 PERSONERIA MUNICIPAL DEL YOPAL
NIT: 832000110

CERTIFICADO DE
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

CDP

CDP00028
22/01/26
31/12/26

EL SUSCRITO DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE YOPAL

CERTIFICA

QUE EN EL PRESUPUESTO DE GASTOS DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE YOPAL
PARA LA VIGENCIA FISCAL 2026 EXISTE UNA APROPIACION PRESUPUESTAL DISPONIBLE,
SEGUN RESOLUCION N° 244 DEL 29 DE DICIEMBRE DEL 2025
PARA AMPARAR EL COMPROMISO QUE PRETENDE ADQUIRIR A CONTINUACION:

1.0 PERSONERIA DE... 7.0 TRANSFERENCIAS Y APORTES MUNICIPALES

Sy

2.1. Funcionamiento

21.2. Adquisicién de bienes y servicios

2.1.2.02. Adquisiciones diferentes de activos

2.1.2.02.02. Adquisicion de servicios

2.1.2.02.02.008. Servicios prestados a las empresas y servicios de produccion

2.1.2.02.02.008.12. Servicios administrativos del gobierno

2.1.2.02.02.008.12.03 Servicios Administrativos del gobierno Personeria 12,294,113.00

1.0 PERSONERIA DE YOPAL 7.0 TRANSFERENCIAS Y APORTES MUNICIPALES

i Obliggeio =
PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION, EN LA ETAPA DE INSTRUC(}ION QUE ADELANTE LA DELEGADA
PARA LA VIGILANCIA Y LA MORALIDAD ADMINISTRATIVA, DE LA PERSONERIA MUNICIPAL %{OPAL

12,294.113.00
DOCE MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA Y CUATROMIL CIENTO TRECE Pesos Colombianos

I

NSO MEND SIDC
DIRECT. ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO SONERO MUNICIPA

/







