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ESTUDIO PREVIO

Puerto Gaitan (Meta), 23/01/2026

1- DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

La Secretaria Juridica de Puerto Gaitan, considera necesario contratar el servicio pmfesuonal de un abogado
especializado que coordine el 4rea de PQR y de igual manera apoye el trmite a los derechos de peticion,
acciones de tutelas y requerimientos presentados por los entes de control, asi como también apoyar la
coordinacién sobre los diferentes procesos que adefantan los asesores externos contratados por la entidad,
dada la imposibilidad legal de realizar esta por parte de los funcionarios pUblicos del Municipio de profesion de
abogados, situacion que fortaleceria el equipo de frabajo de esta Secretarfa, teniendo como consecuencia de
ello celeridad en dar respuesta a los diferentes derechos de peticion, acciones de tutelas y requenmientos de
entes de control, asi como en los procesos de contratacion.

De otra parte, se tiene que la Secretaria Juridica, tiene a su cargo la instruccion de los procesos disciplinarios
en etapa de instruccion de la entidad, la revision de los actos administratives de caracter general que expiden
las diferentes dependencias de la Administracion Municipal y la proyeccién de los actos administrativos de
sequnda instancia de competencia del Alcalde Municipal. Aunado a ello, esta Secretaria es quien recepciona y
atiende el flujo de todas las peficiones, quejas, reclamos, felicitaciones e informaciones, Tutelas, requerimientos
de los Organos de Control y Cormacarena, Requerimientos Judiciales y Peficiones, Quejas Reclamos y
Solicitudes (PQRS), que se instauran en contra del municipio de Puerto Gaitan, Meta. :

En ese sentido, la Secretaria Juridica de Puerto Gaitan - Meta, se permite manifestar que teniendo en cuenta
que toda la carga de seguimiento, vigilancia y respuesta a las peticiones, quejas y/o reclamos, solicitudes de
veedurias ciudadanas, requerimientos de entes de control, asi como las diferentes visitas de los mismos, estan
bajo la coordinacion y manejo de esta Secretaria, es menester contar con un profesional que apoye la eficaz
ejecucion de las funciones y para que el Municipio no incurra en posteriores sanciones.

Por lo anterior y teniendo en cuenta que aun existiendo personal en la planta:(2) aun ex:stfehdo'persbnai enla
planta, éste no es suficiente para desamollar el objeto de la presente contratacion, se requiere contratar una
persona que acredite el siguiente perfil: Titulo profesional en derecho y fitulo de postgrado en modalidad
especializacion o maestria y una experiencia requerida de minimo cuatro (04) afios. Para este efecto, tener en
cuenta los requisitos minimos establecidos en la estimacion de honorarios de referencla estab!eclda por €l
municipio.

Para la presente contratacion se cuenta con certificado de plan anual de compras N° 2026000694 deE 22 de
enero de 2026. e

2- DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR _
OBJETO: “PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO ABOGADO PAR;\ ASESORAR Y

SURTIR EL TRAMITE CORRESPONDIENTE A LOS DISTINTOS DERECHOS DE PETICION, QUEJAS,
RECLAMOS Y A LOS REQUERIMIENTOS PRESENTADOS POR LOS DIFERENTES ENTES DE CONTROL
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ASi COMO PARA APOYAR LA REVISION JURIDICA DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS A CARGO DE LA
SECRETARIA JURIDICA DEL MUNICIPIO DE PUERTO GAITAN ~ META".

CLAS]FICACiON UNSPSC'

Clasifi cac:[on segun Clasn" cador de Bienes y Servicios de Naciones Unidas para la prestacion del servicio que
se requiere corresponde a

NECESIDAD DE DOTACION DE PERSONAL JURIDICO
TEMPORAL

80111607

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
El Contratista deberé realizar las siguientes actividades para dar cumplimiento al objeto del Contrato:
ESPECIFiCAS '

1. , Proyectar y revisar las respuestas de derechos de peticion, acciones de tutela, quejas y reclamos que
sean remitidos a la Secretaria Juridica y/o a la alcaldia de Puerto Gaitan, asi como realizar seguimiento
a solicitudes de informacion presentadas por los entes de control y verificacién de los soportes que se
generen por otras dependencias.

2. Prestar la asesoria juridica en relacion con su objeto contractual a las distintas dependencias de la
Administracién Municipal en los diferentes asuntos judiciales que se requieran y apoyar la revision de
‘fondo y contenido juridico a los actos administrativos que genera la Secretaria Juridica, y las deméas
, dependenclas de la alcaldia de Puerto Gaitan.

3. Garantizar la entrega de los diferentes documentos segln la naturaleza juridica (peticiones, quejas,
reclamos, tutelas; felicitaciones) para la organizacién del archivo de [a Secretaria Juridica.

4, Asesorar.y emitir conceptos juridicos que sean requeridos por la Administracion Municipal.

5. Asistir a las reuniones convocadas por las diferentes dependencias de la administracion municipal en
donde requieran la asesoria juridica por parte de la Secretaria Juridica y asistir en las actividades que
se deban realizar el para el cumplimiento de los procedlmientos institucionales.

GENERALES

1. Utilizar todos sus conocimientos para apoyar al municipio y ejercer sus actividades con honestidad,
eficiencia y calidad, dentro de un ambiente de cordialidad y respeto por los demas.

2. Enfregar.los informes o productos relacionados con el objeto del contrato, una vez sean recibidos a

’ satisfaccion por parte del supervisor, para el pago respectivo.

3. ‘Entregar, debidamente organizados, todos los archivos y documentos desarrollados durante la
ejecucion del contrato al supervisor, para efectos de la expedicion del Gltimo recibo a satisfaccion.

4. Entregar a la terminacién del contrato los insumos, informacion generada, herramientas,
implementacion, inventarios y/o materiales que sean puestos a su disposicion para la prestacion del
Servicio objeto del contrato.

9. Atender los lineamientos y darle cumplimiento al sistema de gestion de calidad implementado y al

' sistema de gestion documental de la entidad.
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10.

1.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.
20,

21,
22.

23,

El contratista no podra abandonar la ejecucién del confrato de manera intempestiva, salvo en los
eventos de fuerza mayor o caso fortuito, por lo tanto, para la terminacion anticipada o cesion del
contrato debera avisar con quince (15} dias de anticipacion con el fin de reailzar la entrega a
satisfaccion de su gestion a la supervision designada.

El contratista debera radicar su cuenta en la secretaria de Contratacion dentro de los cinco (05) dias
habiles siguientes al vencimiento del periodo correspondiente a cada uno de los pagos pactados enel
contrato.

Asistir a las reuniones que se agenden para la ejecucion de las diversas actswdades que le sean
asignadas, asi como mesas de trabajo y en general a cualquiera de los eventos que se requiera,
atendiendo en ellos las consultas y solicitudes que se le formulen, todo dirigido a apoyar la ejecuc;ion
del objeto contractual.

Atender los requerimientos del supervisor, asi como conocer y dar aplicacion a fos procedimlentos g
implementar los formatos establecidos por el Sistema Integrado de Gestion, que se requleran para el
desarrollo de las actividades contractuales.

Entregar los archivos fisicos, digitales y electronicos de la informacion relativa a ' las operacmnes
actividades y demas, realizadas como producte de la ejecucion contractual garantlzando su
conservacion y confidencialidad.

Mantener reserva de |a informacion que se genere, transfiera, conozca u obtenga en el marco de Ia
ejecucion del contrato, los informes o productos relacionados con el objeto del contrato, son de
propiedad del municipio, y su uso total o parcnal debe ser autorizado por la entldad a traves del
supervisor del contrato.

Participar en las inducciones y reinducciones, capacitaciones y su'nulacros de emergencnas
programados por el area de Seguridad y Salud en el Trabaje, convocadas por e Grupo de Gestaon de
Talento Humano -SST y las convocadas por medio de la ARL en temas de prevenc:on y promocion de
la salud.

Reportar todos los accidentes ocasionados en funcion de sus actividades al Grupo de Talento Humano
Procurar el cuidado integral de su salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestlon de Segundad y Sa!ud en e
Trabajo (SG-SST). o

Velar por el orden y aseo de su puesto y area de trabajo en caso de que por sus actuvadades le sea
asignado.

Realizar los pagos mensuales por concepto de seguridad social integral, sobre el 40% bruto del valor
mensual antes de IVA. En ningln caso la base gravable podra ser menor al salano minimo mensual
legal vigente.

Publicar en la plataforma del SECOP 1l los informes periddicos de actavadades con !os demas anexos,
debidamente firmados por las partes. - = .
Sujetarse a la matriz de riesgo contenida en el estudio previo.

Cumplir las disposiciones y directrices en favor de la prevencion de la contamlnacaon y la proteccion
del medio ambiente a través del control adecuado de residuos y consumo responsable de recursos.
Aportar a los aspectos ambientales: Ahorro de energia (apagar equipos), ahorro de agua (utilizar sélo
la necesaria) y ahorro de papel (hacer uso del correo e imprimir a doble cara y solo lo necesario).
Pagar y asumir los impuestos a que haya lugar, asi como las demés obhgac;ones Iegales y tnbutaraas
que le competan de acuerdo con el marco normativo.

Fl contratista dentro del monto del contrato debe garantizar los gastos de transporte matenales
insumos de apoyo logistico necesarios para el desarrollo del objeto del contrato. !
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24, Las demas que por naturaleza del contrato se requieran en el transcurso del mismo.
OBLIGACEONES DEL DEL MUNICIPIO

) Sumzmstrar opoﬂunamente la informacion necesaria para el dptimo desarrollo del contrato.
) Constituir el registro presupuestal que garantice el giro de los recursos de contrato.
) Nombrar un servidor piblico como Supervisor del contrato, dentro de los términos que no afecten el desarrollo
normal del mismo:

4) Evaluary aprobar a través del supervisor del contrato los informes presentados por el contratista.
5) Vigilar a través'del Supervisor que se ejecute y sean cumplidas las obligaciones del contrato.
6) Cancelar el valor pactado en el contrato en las condiciones establecidas siempre y cuando e! supervisor
certifique el cumplimiento del objeto contractual.
7) Realizar la afiliacion del contratista en el Sistema General de Riesgos Laborales, conforme a la actividad
econdmica que tiene por codigo 1841201, la cual tiene como clase o NIVEL DE RIESGO: 1.
8) Las demas est;puladas por la Ley y las que se desprendan de la naturaleza del contrato.

i

1
2
3

DETERMINACEON DE CLASE DE RIESGO LLABORAL (Persona Natural)

En atencién a lo contemplado en el Decreto 768 del 10 de mayo de 2022, se hace necesario determinar la clase
de riesgo [aboral de la presente contratacion.

Siel proveedor debe realizar actividades con diferentes clases de riesgo, este se establece teniendo en cuenta
la actnndad que genere el mayor riesgo. (Decreto 723 de 2013 Art. 11).

Si reaizzadesp[azamlentos para la ejecucion de las actividades la clase de riesgo debe ser minimo Il

Segiin lo dispues’éo en el Decreto 1273 de 2018:

- Al contratzsta !e corresponde pagar mes vencido el valor de la cotizacién al Sistema General de Riesgos
- Laborales, cuando la afi liacidn sea por riesgo |, I y lil.

- El conitratante debe pagar el valor de la cotizacién mes vencido, cuando la afiliacién del contratista sea por
resgo VoV,

1841201

PLAZO: El plazo. de ejecumon del contrato que se suscriba serd de CUATRO (04) MESES CALENDARIO,
previa expedicion del registro presupuestal, constancia de afiliacién a la respectiva Administradora de Rlesgos
Laborales y SUSCF[pClOﬂ del acta de inicio.

LUGAR DE EJEQUCION:
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El contratista realizara las actividades propias del objeto en el municipio de Puerto Galtan-Meta

3- MODALIDAD DE SELECCION Y JUSTIFICACION INCLUYENDO FUNDAMENTOS JURIDICOS
3.1. Identificacion del confrato a celebrar:

Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales
3.2. Fundamentos Juridicos que soportan la modalidad de seleccién:
3.21 Régimen Juridico aplicable:

El proceso que se surtira serd el de contratacion directa de conformidad con el numeral 3 del articulo 32 de la
Ley 80 de 1.993 y el literal h) del numeral 4 def articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con. el
articulo 2.2.1.2.1.4.9 def Decreto N° 1082 de 2015, que se refiere a 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, que dice: “Las entidades estatales pueden contratar bajo la modalidad de
contratacion directa la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con fa persona natural o
juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la ent:dad estatal vern" ique
fa idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate. {...)"

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquelios de naturaleza intelectual diferentes
a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad estatal asi como Ios
relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales. (...) ,

Son confratos de prestacion de servicios los que celebran las entidades estatales para desarroilar ac’ﬂvadades
relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad. ; :

Por las razones expuestas, la modalidad de seleccion y los fundamentos juridicos descntos se ]ustlﬁca el
contrato de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la gestion. -

Teniendo en cuenta que se frata de una de las modalidades de contratacion directa establecidas en las leyes
80 de 1993 y 1150 de 2007 no aplican las obligaciones y reglas especiales de los acuerdos internacionales y,
porlo tanto, no se requiere establecer si esta o no cubierta por dichos acuerdos, segin el M-MACPC-14 “Manual
Para ef Manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Conlratacion” exped|do por Colombaa Compra
Eficiente. i

4- EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y JUSTIFICACION

Para calcular el valor del futuro contrato, la Secretaria Juridica tuvo en cuenta las caracteristicas del servicio a
contratar, la complejidad y las actividades a realizar, asi come las calidades de la persona naturalfjuridica que
acredita el cumplimiento de los requisitos minimos exigidos por la entidad. Se considera pertinente apropiar
para el presente proceso de seleccion la suma de VEINTICUATRO MILLONES DE PESOS MICTE
($24.000.000) M/CTE, incluido IVA, de acuerdo con el certificado de disponibifidad presupuestai N°® 2026000652
del 22 de enero de 2026.
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FORMA DE PAGO "El' MUNICIPIO pagara al CONTRATISTA el valor del contrato en cuatro (04)
mensualidades vencidas por un valor de SEIS MILLONES DE PESOS ($6.000.000) MICTE previo informe de
actividades del contrat:sta y la entrega de soportes de pago de seguridad social correspondiente al mes
ejecutado, cuenta de cobro, informe del supervisor y certificado de cumplimiento a cabalidad de las actividades
a cargo del contraﬂsta El Utimo pago se realizara con acta de terminacion y paz y salvo

5- JUST[FICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION QUE PERMITAN IDENTIFICAR LA OFERTA
MAS FAVORABLE

La presente contratamon se realiza directamente sin mediar requerimientos de otras propuestas en
cumphmlento de los requisitos de idoneidad y experiencia, bajo la modalidad de contratacién directa, de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto N° 1082 de 2015, de acuerdo con Ia
certificacion o constancaa expedida.

Perfil deI contratl_sta

Académicos:

Titulo p;dil‘esional;éébecéalizado én cualquier area del Derecho.

Experiencia: |

Cuatro (04) afios de expeﬁencia en el sector piblico o privado.
. 6 SUPERViSION DEL CONTRATO

Teniendo en cuenta las caracteristicas del servicio a contratar y dado que el mismo atafie a las funciones
propias de la Secretaria Juridica, se sugiere que la supervision del contrato sea efectuada por Secretaria
Juridica, 0 en su defecto quien el ordenador del gasto designe para tal fin, e cual debe dar cumplimiento a las
funciones aszgnadas en el manual de supervision e interventoria del Municipio.

- 1. T!PIF]CACIC)N ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS PREVISIBLES
El anahas dela ldentlﬁcac:on, clasificacion, evaluacion, calnﬁcacson, asignacion, tratamiento y monitoreo de los

riesgos, se elabord con base en el Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de
Contratacion, expedido por Colombia Compra Eficiente.
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8- GARANTIAS

De confomdad con io establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.5 del Decreto N° 1082 de 2015 no es obligatoria la
exigencia de garantias en la contratacion directa. Asi mismo, teniendo en cuenta el analisis de los riesgos
establecido en la mafriz desarrollada en ef numeral anterior, no se considera pertinente, ni necesario solicitar
garantia Unica de cumplimiento por lo cual, en virtud de la facultad establecida en la norma indicada, no se
exigira ningln tipo de garantia al contratista.

9 ANALISIS DEL SECTOR

De conformldad con Io dispuesto en el arf. 2.2.1.1.1.6.1 del decreto 1082 de 2015 el municipic procede a
efectuar el anahs:s necesario para conocer el sector relacionado con el objeto del Proceso de Contratacion.

1. ¢La entidad estata! requiere un profesional que acredite minimo cuatro (04) afios en adelante de experiencia
profesional con el. objeto contractual?

Sobre este punto ¢ el municipio establece que, para la satisfaccion de la presente necesidad, es viable contar los
servicios de un profesional individualmente considerado con experiencia minima de cuatro (04) afios, para lo
cual se vaiora su hOja de wda verificando concretamente su formacion académica y experiencia en los temas
especificos.

En fodo caso s;endo viable la contratacion directa y no estando obligado a hacer convocatoria pablica se opta

por seleccionar a un profesional individualmente considerado por encontrar que la hoja de vida del mismo es
las mas mdlcada para la satisfaccion de [a necesidad y que permita acreditar su idoneidad.
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2. ¢La Entidad Estatal ha contratado recientemente los servicios profesionales requeridos? ‘},Cuéi fue el valor
del contrato y la estructura del contrato? ;La necesidad de la Entidad Estatal fue sat!sfecha con los Procesos
de Contratacion anferiores? :

El MUNICIPIO deja constancia que recientemente ha contratado servicios profesionales de caracter temporal
para brindar apoyo en las diferentes actividades propias de la Secretaria Juridica, ponderando la fermacion
académica y la experiencia de la persona contratada, obteniendo buenos resuitados en lo relativo a fa
satisfaccion de la necesidad. :

3. ¢ Qué tipo de remuneracion es la mas conveniente, para la prestacion de los servicios objeto del Proceso de
Contratacion y el motivo por el cual se escoge ese tipo de remuneracion, desde Ia pezspectzva de la economia,
la eficiencia y 1a eficacia del Proceso de Contratacion? .

El MUNICIPIO establece que lo mas conveniente es pactar la remuneracion por un valor mensual fijo, teniendo
en cuenta que los servicios profesionales no implica una dedicacion por horas especifi icas, smo por actividades
encomendadas cuya dedicacion no se circunscribe a uno horario determinado. : :

10- INDICACION DE SI LA CONTRATACION RESPECTIVA SE ENCUENTRA COBIJADA" POR UN
ACUERDO INTERNACIONAL O UN TRATADO DE LIBRE COMERCIO. Una vez verificada la pagina web del
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, se encontrd que el presente proceso de seiecclon SI__oNOXse
encuentra relacionado en los Tratados Internacionales vigentes. o

ROGEF A\\TOﬁI ROA ROZO
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