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E.5D.

Asunto: Estudio y documentos previos de contrato.

Con el objeto de dar cumplimiento del articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015
(Modificado por el articulo 1° del Decreto nacional 399 de 2021), esta dependencia
se permite generar los estudios previos para adelantar el proceso contractual referente
alpara/el o la: PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES PARA EL
FORTALECIMIENTO ADMINISTRATIVO Y DE GESTION DOCUMENTAL DE LA
SECRETARIA DE PLANEACION.

\ k 1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD:
Que la Constitucion Politica prevé en su articulo 2° dispone que son fines del Estado:

“Articulo 2. Son fines esenciales del Estado: servir a la comunidad, promover la
prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la Constitucion, facilitar la participacion de todos en las decisiones
que los afectan y en la vida econémica, politica, administrativa y cultural de la Nacion;
defender la independencia nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la
convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo.

Las autoridades de la Republica estan instituidas para proteger a todas las personas
residentes en Colombia, en su vida, honra, bienes, creencias, y demas derechos y
libertades, y para asegurar el cumplimiento de los deberes sociales del Estado y de
los particulares.”

En concordancia con el anterior precepto, el articulo 209 de la Carta Magna establece los
,\ principios de la funcién administrativa sefialando:

“Articulo 209. La funcién administrativa esta al servicio de los intereses generales y
se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la
delegacion y la desconcentracion de funciones.

Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado
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cumplimiento de los fines del Estado. La administracién publica, en todos sus
ordenes, tendra un control interno que se ejercera en los términos que sefiale la ley.”

Que conforme lo dispone el Decreto Municipal No 018 de 2017 "Por medio del cual se
adopta la estructura organica y las funciones de las dependencias de la administracion
central del municipio de Puerto Lépez - Meta", la Secretaria de Planeacion tiene a cargo
las competencias para establecer la necesidad a satisfacer con la presente contratacion.

La Secretaria de Planeacion, en el marco de las competencias relacionadas con el
funcionamiento de la entidad, tiene el deber de lograr un fortalecimiento institucional
enfocado en el mejoramiento interno de la administracién y garantizar la prestacion de los
servicios a cargo, por consiguiente se requiere tener asistencia técnica en la gestion
contractual, asi como la implementacién de herramientas de planeacién territorial del
municipio de Puerto Lopez, a través de los recursos de inversion, para lo cual se requiere
de manera temporal, contratar “PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES PARA EL
FORTALECIMIENTO ADMINISTRATIVO Y DE GESTION DOCUMENTAL DE LA
SECRETARIA DE PLANEACION..

La Secretaria de Planeacion, en el marco de las competencias propias de dicha
dependencia registr6 en el banco de programas y proyectos del Municipio el proyecto de
inversién identificado con el numero de BPIN 2024505730026 denominado
Fortalecimiento De La Secretaria De Planeacion Técnica, Profesional vy
Logisticamente para la Implementacion de Herramientas, Sistemas e Instrumentos
de Planeacion Territorial del Municipio De Puerto Lépez, el cual tiene los siguientes
componentes:

e EJE ESTRATEGICO: 6. PUERTO LOPEZ CON UN GOBIERNO
TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO

e COMPONENTE: ENTIDADES, ORGANISMOS Y DEPENDENCIAS ASISTIDAS
TECNICAMENTE

e META: FORTALECER TECNICA Y LOGISTICAMENTE LA SECRETARIA DE
PLANEACION MUNICIPAL

Con la finalidad de apoyar la realizacién de las metas del proyecto de inversion
anteriormente sefialado EL MUNICIPIO DE PUERTO LOPEZ, META, requiere de manera
temporal, contratar “PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES PARA EL
FORTALECIMIENTO ADMINISTRATIVO Y DE GESTION DOCUMENTAL DE LA
SECRETARIA DE PLANEACION.”

Que a través del Acuerdo Municipal N. 004 del treinta y uno (31) de mayo de 2024,
sancionado y publicado el doce (12) de junio de 2024, se expidi6 el plan de desarrolio
econémico y social municipal "Puerto Lépez Estratégico 2024-2027", el cual en su articulo
primero dispuso:
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“Articulo ' Primero: Aprobacién Y Adopcién Del Plan. Adoptese el Plan de Desarrollo
Econdmico y Social del Municipio de Puerto Lopez - Meta, para el periodo constitucional
2024-2027, "PUERTO LOPEZ ESTRATEGICO", como instrumento de planificacion del
desarrollo y cumplimiento del contenido programatico, resultado del proceso programatico
y de participacion de la Administracién Municipal con la comunidad Portolopense.”

Que mediante Acuerdo Municipal No. 007 del catorce (14) de julio de 2024, se llev6 a cabo
la armonizacion presupuestal al plan de desarrollo municipal “Puerto Lépez Estratégico
2024-2027", el cual en su articulo primero dispuso:

“Articulo Primero: Armonizar el presupuesto general del municipio de Puerto Lopez
vigencia 2024 con el Plan de Desarrollo Puerto Lépez Estratégico 2024-2027, de
conformidad con las modificaciones presupuestales autorizadas taxativamente en el
presente Acuerdo Municipal hasta el 31 de diciembre de 2024 ."

El municipio requiere fortalecimiento institucional enfocado en la efectividad de los
procesos interno de la administracion con el fin de garantizar la mejora en la prestacion
de los servicios a cargo, asi las cosas, requiere fortalecer la Secretaria de Planeacion
técnica, profesional y logisticamente para la implementacién de herramientas, sistemas e
instrumentos de planeacion territorial.

Que teniendo en cuenta el marco normativo en el cual la Ley 136 de 1994, Establece los
procedimientos y mecanismos para la elaboracién, aprobacién, ejecucion, seguimiento,
evaluacion y control de los planes de desarrollo, en su Articulo 32. Alcance de la
planeacion en las entidades territoriales. Las entidades territoriales tienen autonomia en
materia de planeacién del desarrollo econémico, social y de la gestion ambiental, en el
marco de las competencias, recursos y responsabilidades que les ha atribuido la
Constitucion y la ley.

Asi como la regulacion de los demas aspectos contemplados por el articulo 342, y en
general por el articulo 2 del Titulo XIlI de la constitucién Politica y demas normas
constitucionales que se refieren al plan de desarrollo y la planificacién.

La Secretaria de Planeacion requiere apoyo profesional en los procesos internos que se
desarrollan dentro la Secretaria, entre dichos procesos la gestion contractual que se deriva
de los proyectos de inversion, por los que se requiere de personal idéneo que brinde la
asistencia técnica en los procesos administrativos y contractuales que permitan la correcta
ejecucion de los mismos en cada una de las etapas, garantizando el buen uso de los
recursos publicos, consecuentemente se hace necesario contratar personal que brinde
asistencia, para aportar al cumplimiento de la meta: “FORTALECER TECNICA Y
LOGISTICAMENTE LA SECRETARIA DE PLANEACION MUNICIPAL”.

2. ANALISIS DEL SECTOR
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El marco normativo permite contratar de manera temporal aquellas prestaciones de
servicios cuyas actividades puedan ser ejecutadas sin estar sometidas a la subordinacion
propia de los contratos de trabajo, ya que la ejecucion de las actividades a contratar no
implican el cumplimiento de horarios, estando llamadas a ser ejecutadas con criterio de
oportunidad, eficiencia y eficacia, se considera viable y favorable para la entidad hacer

Ventajas de la contratacion a través de contratos de prestacion de

servicios, previstos en el Articulo 2.2.1.2.1.4.9. del Decret0 1082 de 2015.

uso del contratos de prestacién de servicios en el presente caso.

Que para llevar a cabo la presente contratacion la SECRETARIA GENERAL expidi6

Viabilidad para la contratacion de prestacion de servicios.

certificacién que exige el articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015, que dispone:

2.3.

2.4,

“Articulo 2.8.4.4.5. Condiciones para contratar la prestaciéon de
servicios. Los contratos de prestacion de servicios con personas naturales
o juridicas, sélo se podrén celebrar cuando no exista personal de planta con
capacidad para realizar las actividades que se contrataran.

Se entiende que no existe personal de planta en el respectivo organismo,
entidad, ente publico 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 la actividad para la cual se requiere
contratar la prestacién 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 deberd acreditarse por el jefe del
respectivo organismo.

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

Plazo - La prestacién de servicios profesionales que se viene aludiendo requiere
ser contratada de manera temporal segun la determinacién del plazo indicado en

el presente documento.

Forma de pago - La contraprestacion del respectivo contrato seré pactada
mediante pagos mes vencido; forma de pago que es usualmente aceptada y
aplicada en esta clase de contratos, y permite a la entidad tener un mecanismo de
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control en la ejecucién de éste, pues se paga mes vencido una vez verificado el
cumplimiento de las obligaciones contractuales.

2.5. Forma de la prestacion del servicio - En primera medida debe ponerse de
presente que el contrato de prestacion de servicios no genera ningun tipo de
subordinacion, ni implica el cumplimiento de horarios; en este sentido el servicio
sera prestado segln las tareas que se asignen al contratista, quien rendira los
informes a las actividades ejecutadas.

3. OBJETOY CONDICIONES DEL CONTRATO:

OBJETO - “PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES PARA EL FORTALECIMIENTO
ADMINISTRATIVO Y DE GESTION DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA DE
PLANEACION”.

3.1. TIPO DEL CONTRATO: Prestacion de servicios profesionales.

3.2. CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS (UNSPSC) Y
OTROS

El servicio objeto del presente Proceso de Contratacion esta codificado en el Clasificador
de Bienes y servicios de Naciones Unidas (UNSPSC) con el tercer nivel, como se indica
en la Tabla 1:

Tabla 1-Codificacién en el sistema UNSPSC

- ESCRIPCION
80111601 | ASISTENCIA DE OFICINA O ADMINISTRATIVA ~TEMPORAL

2.2. PLAZO DE EJECUCION:

El plazo de ejecucion del presente contrato sera de CINCO (05) MESES, contados a partir
de la suscripcién del Acta de Inicio.

2.3. OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA:

1. Ejecutar debida y oportunamente el objeto del contrato, dando cumplimiento a las
actividades que se asignen por parte de la entidad CONTRATANTE.

2. Acatar las sugerencias de la supervision encaminadas a mejorar el proceso.

3. Dar cumplimiento a la Ley 594 del 2000 (Ley General de archivo).

4. Suscribir acta de inicio, actas parciales (cuando corresponda), y acta de terminacion
con el supervisor.

5. No ceder total o parcialmente el contrato, ni subcontratar sin autorizacién previa y
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escrita de EL CONTRATANTE.

6. Ejecutar las actividades contractadas con independencia y autonomia atendiendo las
mismas con criterio de oportunidad, eficiencia y eficacia.

7. Guardar la debida reserva y confidencialidad sobre los que tenga conocimiento con
ocasion de la ejecucion del contrato.

8. Realizar el pago de los aportes al sistema general de seguridad social integral
(Salud, Pension y Riesgos Laborales).

9. Presentar al supervisor los informes de ejecucién contractual.

10. Cargar en la plataforma del SECOP | y/o Il los documentos soporte de la cuenta
de cobro junto con los informes de ejecucién a mas tardar dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a la fecha de elaboracién de la misma.

11. Obrar con lealtad y buena fe en todas las etapas contractuales.

12. Informar oportunamente al supervisor toda contingencia que pueda afectar la
ejecucion de las actividades contratadas.

13. Tener una cuenta corriente o de ahorros en una entidad bancaria a través de la f
cual se puedan llevar a cabo los pagos del contrato. J

14. Contar con el certificado de aptitud medico ocupacional al area de riesgos
laborales, de conformidad con la normatividad vigente.

2.4. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

1. Brindar acompafiamiento profesional en los procesos contractuales de la secretaria
de planeacion.

2. Apoyar en la elaboracién y diligenciamiento de los formatos exigidos en la etapa
precontractual de los procesos adelantados por la Secretaria de Planeacion.

3. Apoyar la verificacién de informes que realicen los contratistas de prestaciones de
servicios para sus respectivos pagos, en el marco del cumplimiento de las obligaciones
asignadas.

4. Brindar apoyo con la actualizaciéon permanente de la base de datos, pagos, avances,
actividades y cronograma referente a los contratos de prestacién de servicios y demas
procesos contractuales a cargo de la secretaria de Planeacion.

5. Cumplir con lo establecido en materia de archivo y gestion documental.

6. Las demas actividades inherentes al objeto contractual que sean requeridas por la ‘
Secretaria de planeacion. J

Producto a entregar: Informe final que consolide los procesos apoyados durante la
vigencia del contrato.

2.5. OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO:

1) Constituir el Registro presupuestal necesario para cumplir con sus obligaciones.

2) Designar un funcionario que supervise la ejecucion del Contrato.

3) Vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través
de un supervisor.
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4) Hacer los pagos en los términos convenidos.
2.6. LUGAR DE EJECUCION:
El objeto de lo contratado se prestara en el municipio de Puerto Lépez Meta.
2.7. SUPERVISION:

La supervisién del presente contrato estara a cargo del Secretario de Planeacion, el cual
velara por la correcta ejecucion del objeto contractual con la calidad y eficiencia requerida,
en el marco de lo dispuesto en los articulos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011.

3. FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE
SELECCION

Como quiera que el tipo contractual corresponde a un contrato de prestacién de servicios
profesionales y/o de apoyo a la gestion, se establece que misma se llevara a cabo a traves
de la modalidad de contratacion directa, al amparo de la causal prevista en el literal h,
numeral 4° articulo 2° Ley 1150 de 2007, reglamentado por el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del
Decreto 1082 de 2015).

4. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y SU JUSTIFICACION

De acuerdo a lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 “Para la
prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion la entidad estatal podra
contratar directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de
ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia
directamente relacionada con el drea de que se trate, sin que sea necesario que
haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debera
dejar constancia escrita.

Para establecer el valor del presente contrato se han adoptado los lineamientos
establecidos en la RESOLUCION NUMERO 0008 DE 2025 “Por medio de la cual se
fijan los requisitos, equivalencias y criterios para determinar los honorarios de
contratistas de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion de la
administracion municipal de Puerto Lépez, Meta”, en consecuencia, se fija el valor de
los honorarios de la siguiente manera:

CATEGORIA DEL SERVICIO: PROFESIONAL
NIVEL: 11

Con base en los anteriores criterios, la secretaria de Planeaciéon del municipio de Puerto
Lépez estima el VALOR TOTAL de la presente contratacion en suma igual VEINTICINCO
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MILLONES DE PESOS MCTE ($25.000.000), con un VALOR MENSUAL DE
HONORARIOS por valor igual a CINCO MILLONES DE PESOS MCTE ($5.000.000).

El presente valor incluye todos los gastos directos e indirectos, gravamenes, tributos y
demas costos en que incurra EL CONTRATISTA por causa u ocasion de la ejecucién del
contrato.

IMPUTACION PRESUPUESTAL.: El pago del valor del presente contrato se sujetara a las
apropiaciones que para tal efecto se hallen previstas en el presupuesto del Municipio,
conforme al Certificado de Disponibilidad Presupuestal, expedido por la Secretaria de
Hacienda Municipal.

TIPO DE
RUBRO DETALLE VALOR RECURSO
BPIN 2024505730026
Fortalecimiento De La
Secretaria De Planeacion
Técnica, Profesional Y

Logisticamente Para La
2.3.45.4599.1000-020 Implementacién De $25.000.000 INVERSION
Herramientas, Sistemas E
Instrumentos De Planeacion
Territorial Del Municipio De

Puerto Lépez

FORMA DE PAGO: El Municipio pagara al contratista el valor del contrato mes vencido y
una vez ejecutadas a satisfaccién las actividades asignadas asi: CINCO (05)
mensualidades vencidas cada una, por valor de CINCO MILLONES DE PESOS MCTE
($5.000.000).

Previa presentacion de la factura de venta o documento equivalente, pago aportes al
sistema de seguridad social en salud y pensiones, informe de actividades (parcial o final)
por parte del contratista y certificacién de la prestacion del servicio (parcial o final) a
entera satisfaccién expedida por quien ejerza la supervisién del Contrato, documentos
que seran entregados para el tramite de la respectiva cuenta; para la revisién y tramite
de las cuentas se tendran en cuenta las disposiciones legales vigentes en la materia para
las entidades publicas, especialmente las establecidas en el articulo 25 del Decreto 019
de 2012, “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y trémites innecesarios existentes en la Administracion Publica.”, cuyo
ambito de aplicacion obra expresamente determinada por el articulo 2 que sefiala que “El
presente decreto se aplicara a todos los organismos y entidades de la Administracion
Publica que ejerzan funciones de caracter administrativo, en los términos del articulo 39
de la Ley 489 de 1998 y a los particulares cuando cumplan funciones administrativas.”,;
junto con todas las demas normas de orden publico y obligatorio cumplimiento que
complementen, adicionen, corrijan o subroguen dichas disposiciones.
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PARAGRAFO PRIMERO: De conformidad con lo establecido en el articulo 60 de la Ley
80 de 1993, modificado por el articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012, se establece

que el contrato no sera objeto de liquidacion.
5. JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION

El articulo 5° de la ley 1150 de 2007, que consagra el principio de la seleccion objetiva,
sefiala que es “objetiva la seleccién en la cual la escogencia se haga al ofrecimiento mas
favorable a la entidad y a los fines que ella busca, sin tener en consideracion factores de
afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivaciéon subjetiva.”; en
consecuencia, para el presente asunto el contratista sera seleccionado teniendo en cuenta
factores de idoneidad, segun formacion académica y experiencia que se verificaran en
documento aparte, en el que se constatara el cumplimiento de los siguientes aspectos:

FORMACION ACADEMICA: Profesional en administracién publica y/o areas afines
EXPERIENCIA: Un (1) afio de experiencia profesional.

6. ANALISIS DE RIESGOS:

De acuerdo con lo establecido en el numeral 6 del articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082
de 2015, y el Manual para la identificacién y cobertura del riesgo en los procesos de
contratacion desarrollado por la Entidad Colombia Compra Eficiente, se presente el
siguiente andlisis de Riesgo y la forma de mitigarlo, el cual formaré parte del contrato para
los efectos relativos a la interpretacion de contingencias que puedan afectar la correcta
ejecucion en caso de la ocurrencia de alguna de las circunstancias aqui previstas, asi:

© i ™
[*] o o ) 8_ 0| @
S 2 g8 2| Impacto después i _q_.qg o | Monitoreo y
= %% 1 £ 2 gg del tratamiento | :2 | 5] 3| & revision
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Clase: G= General E=Especifico

Fuente: I=Iinterno E=Externo

Etapa: P=Planeacion S=Seleccion C=Contratacion E=Ejecucion

Categoria: RE=Riesgo externo RA=Riesgo alto RM= Riesgo Medio RB=Riesgo bajo Monitoreo: I=Informe
Periocidad: M=Mensual

Responsable: S=Supervisor

Tratamiento de los riesgos: a: evitar el riesgo e: reducir las consecuencias.

Relacion de riesgos

RIESGO Descripcion: Que el contratista no asista a los compromisos adquiridos
No.1 de acuerdo con las obligaciones pactadas en el contrato
Consecuencia: Retraso en el cumplimiento de las obligaciones y/o
sanciones para la entidad

¢A quién se le asigna? — Al contratista _
RIESGO Descripcion: Que el contratista sufra una enfermedad o incapacidad U
No.2 que afecte el cumplimiento del servicio contratado

Consecuencia: Retraso en el cumplimiento de las obligaciones

¢A quién se le asigna? — Factor eximente de responsabilidad para las
partes, siempre que el contratista informe oportunamente al
SUPERVISOR y aporte la respectiva incapacidad médica.

RIESGO Descripcion: Que la prestacion del servicio sea deficiente

No.3 Consecuencia: Que las metas establecidas no se cumplan de la manera
ni en el tiempo requerido por la entidad de acuerdo al alcance del objeto
contractual
¢A quién se le asigna? — Al contratista

RIESGO Descripcion: Comportamientos inadecuados en el trato con los

No.4 terceros durante la prestacion del servicio

Consecuencia: Mala imagen corporativa, posibles demandas,
incremento de PQR
¢A quién se le asigna? — Al contratista

RIESGO Descripcion: Cambio de normatividad directamente relacionada con el

No.5 contrato suscrito
Consecuencia: Que las metas establecidas no se cumplan de la manera L/
ni en el tiempo requerido por la entidad de acuerdo al alcance del objeto
contractual

¢A quién se le asigna? — Al contratista y a la entidad

7. GARANTIAS:

De acuerdo a la naturaleza del contrato, del tipo de servicio que sera prestado, y la forma
de pago pactada, frente a las cuales no existe mayor riesgo de incumplimiento, ésta
dependencia considera procedente que la entidad se abstenga de solicitar garantias tal
como lo autoriza el articulo 2.2.1.2.1.4.5 del Decreto 1082 de 2015.
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8. ACUERDO COMERCIAL

Verificadas las condiciones establecidas y en cumplimiento de lo dispuesto en el capitulo
1 seccién 2 subseccidén 1 numeral 8 del articulo 2.2.1.1.2.1.1. Del decreto 1082 de 2015
se concluye que la presente contratacion no se encuentra cobijada por un acuerdo
internacional o un tratado de libre comercio vigente para el Estado Colombiano.

0 aneacic

7

Municipio de Puerto Lépez

)

A
Proyectd: (2a) |

Revisado: (A~

Aprobado:

Nombre: GUILLERMO ANDRES VIVEROS
ESCOBAR

Nombre: GUILLERMO ANDRES VIVEROS
ESCOBAR

Nombre: GUILLERMO ANDRES VIVEROS
ESCOBAR

Cargo: Secretario de Planeacion

Cargo: Secretario de Planeacién

Cargo: Secretario de Planeacion

Fecha: Enero/2026

Fecha: Enero/2026

Fecha: Enero/2026
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