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ECRETARIA DE GOBIERNO

CONTRATACION

MUNICIPIO SATIVASUR - BOYACA

NIT: 800099441-2

ESTUDIOS PREVIOS CONTRATACION DIRECTA

1. ‘ DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD

El fin de la contratacion publica en el Estado Social del Derecho estd directamente asociada al
cumplimiento de del interés general, puesto que el contrato publico es uno de aquellos
“instrumentos juridicos de los que se vale el Estado para cumplir sus finalidades, hacer efectivos los
deberes publicos y prestar los servicios a su cargo, con la colaboracion de los particulares a quienes
corresponde ejecutar, a nombre de la administracién, las tareas acordadas. El interés general,
ademds de guiar y explicar la manera como el legislador estd llamado a regular el régimen de
contratacién administrativa, determina las actuaciones de la administracién de los servidores que la
representan y de los contratistas, estos Ultimos vinculado al cumplimiento de obligaciones generales
de todo contrato y por ende supeditados al complimiento de los fines del Estado”.

La Constituciéon Politica de Colombia establece en su articulo 2° establece que 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 Constitucién; facilitar la participacion de todos en
las decisiones que los afectan y en la vida econdmica, 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 estdn
instituidas para proteger a todas las personas residentes en Colombia, en su vida, honra, bienes,
creencias y demds derechos vy libertades, y para asegurar el cumplimiento de los deberes sociales
del Estado y de los particulares. A su vez el articulo 315 ibidem consagra entre las atribuciones de los
alcaldes, dirigir la accién administrativa del municipio, asegurar el cumplimiento de las funciones y la
prestacion de los servicios a su cargo.

Las disposiciones legales que facultan a las entidades pUblicas a contratar servicios profesionales
especializados cuando la institucidn carece de los recursos humanos internos suficientes para
atender necesidades técnicas y juridicas especificas, tal como lo establece la Ley 80 de 1993
(Estatuto General de Contratacion de la Administracion PUblica), especialmente en su articulo 32,
que contempla la contratacion de servicios de consultoria y asistencia técnica para funciones
misionales.

El Municipio de Sativasur requiere contratar la Prestacién de Servicios de Apoyo a la Gestidon
Administrativa para la organizacién, clasificacion, custodia y archivo fisico y/o digital de
documentos, incluyendo la actualizacién, control, conservacion y manejo de la informacion
documental, con el fin de garantizar una adecuada administracion de sus archivos y el
cumplimiento de los lineamientos y normas vigentes en materia de gestion documental.

La entidad genera y recibe de manera permanente una cantidad significativa de documentos
derivados de sus funciones administrativas, financieras, contractuales y misionales, los cuales deben
ser gestionados de forma técnica, ordenada y segura, asegurando su integridad, disponibilidad,
confidencialidad y conservacion. Actualmente, se hace necesario fortalecer los procesos
archivisticos, tanto fisicos como digitales, para optimizar el acceso a la informacién, mejorar la
eficiencia administrativa y reducir riesgos asociados a la pérdida, deterioro o manejo inadecuado
de los documentos.

La contratacion de este servicio especializado permite apoyar a la administracién municipal en la
implementacion y actualizacion de los procesos de archivo, de conformidad con la normatividad
vigente y las politicas de gestion documental aplicables, contribuyendo al cumplimiento de los
principios de transparencia, eficiencia y control administrativo. Asi mismo, facilita la correcta
custodia y conservacién del acervo documental, asegurando la trazabilidad de la informaciéon y
una adecuada respuesta a los requerimientos de los entes de control y de la ciudadania.
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En consecuencia, la contrataciéon del objeto MS029 resulta necesaria y conveniente para el
adecuado funcionamiento de la administracion municipal, el fortalecimiento de su gestion
documental y el cumplimiento de sus obligaciones legales y administrativas.

Revisado el personal de planta de la Administracidn Municipal de Sativasur, y previa certificaciéon
de inexistencia de la misma expedida por la Secretaria de Gobierno, se encuentra que no hay
personal suficiente, para atender todas las competencias de la Oficina, por lo cual se expone la
necesidad de contratar prestacién de servicios de apoyo a la gestién y/o servicios profesionales
qgue coadyuven en el desarrollo de actividades a los procesos que ejecuta esta Oficina.

Lo anterior de conformidad con lo establecido en el numeral 3° del articulo 32 de la ley 80 de 1993,
que describe "los contratos de prestacion de servicios, como aquellos que celebren las entidades
estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de la
entidad, y sélo podrdn celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan
realizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados".

Igualmente habrd de tenerse en cuenta lo relacionado con el principio de coordinacién que
orienta la actividad estatal para el cumplimiento de fines, en virtud del mismo la contratacién o
través de la modalidad de prestacidén de servicios constituye un instrumento mediante el cual en
cooperacién con la persona natural se busca la consecucion de las finalidades propias que tiene el
Municipio de Nobsa de cara a la presente necesidad.

En esta misma linea de argumentacion se debe tener en cuenta la Ley 489 de 1998 cuando al
referirse al principio de coordinaciéon confirma la necesidad de colaboracién entre las distintas
autoridades administrativas con miras a garantizar la armonia en el ejercicio de sus respectivas
funciones, asi como el logro efectivo de los fines cometidos estatales. No es, pues, ninguna
novedad, que la organizacién estatal y la distribucion de competencias entre los distintos niveles de
la administracion implica de por si un entramado de relaciones complejo y lleno de tensiones. Esto
pone mayor relacion y énfasis en las relaciones que generan entre las Entidades Estatales y los
Ciudadanos que participan de la contratacién con el Estado.

De igual manera, En Sentencia de Constitucionalidad C- 713 de 2009 M.P. Dra. MARIA VICTORIA
CALLE CORREA, hace la Corte hincapié en la relacién existente entre la Contratacién PUblica vy los
Fines Esenciales del Estado, “El fin de la contratacién publica en el Estado Social de Derecho estd
directamente asociado al cumplimiento del interés general, puesto que el contrato publico es uno
de aquellos “instrumentos juridicos de los que se vale el Estado para cumplir sus finalidades, hacer
efectivos los deberes publicos y prestar los servicios a su cargo, con la colaboracidon de los
particulares a quienes corresponde ejecutar, a nombre de la administracién, las tareas acordadas.
Elinterés general, ademds de guiar y explicar la manera como el legislador estd llamado a regular el
régimen de contratacién administrativa, determina las actuaciones de la Administracion, de los
servidores que la representan y de los contratistas, estos Ultimos vinculados al cumplimiento de las
obligaciones generales de todo contrato y por ende supeditados al cumplimiento de los fines del
Estado”.

Por todo lo anterior, el Municipio con base en los articulos 24 y 32 de la ley 80 de 1993, articulo 2,
numeral 4 literal h, de la ley 1150 de 2007 y articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 y demds
normas concordantes, requiere celebrar directamente un contrato de prestacion de servicios con
una persona natural o juridica, que satisfagan la necesidad planteada, “M$S029 PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA, ORGANIZACION, CLASIFICACION, CUSTODIA Y
ARCHIVO FiSICO Y/O DIGITAL DE DOCUMENTOS, INCLUYENDO LA ACTUALIZACION, CONTROL,
CONSERVACION Y MANEJO DE LA INFORMACION DOCUMENTAL, DE CONFORMIDAD CON LOS
LINEAMIENTOS Y NORMAS VIGENTES EN EL MUNICIPIO DE SATIVASUR".
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1.1 | RELACION ESTRATEGICA DEL OBJETO CONTRACTUAL CON LA PLANEACION INSTITUCIONAL

GANAS POR UNA NUEVA HISTORIA 2024 — 2027", asi:

La presente contratacion se encuentra enmarcada en el Plan Municipal de Desarrollo “ECHEMOSLE

Dependencia

. . SECRETARIA DE GOBIERNO
Solicitante:

Nombre del

DIANA CAROLINA SUAREZ HIGUERA
responsable:

Cargo del | crCRETARIA DE GOBIERNO
responsable:

No. PAA M$029

Version PAA Vo1

REGISTRO BP y P No.: | 202500000047155

Proyecto: DE SATIVASUR - BOYACA.

FORTALECIMIENTO DEL SECTOR GOBIERNO TERRITORIAL EN EL MUNICIPIO

Desarrollo: PUBLICA TERRITORIAL.

Programa Plan de | FORTALECIMIENTO A LA GESTION Y DIRECCION DE LA ADMINISTRACION

Meta Plan de

SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA.
Desarrollo:

2. PERFIL REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DEL OBJETO CONTRACTUAL

contfinuacion.

e Pregrado: Técnico.
e Postgrado: N/A.

e Experiencia: Experiencia relacionada.

modifiquen, sustifuyan, adicionen o complementen.

anterior numeral del presente documento.

En consideracion a la necesidad descrita en el numeral anterior, el municipio de Sativasur requiere
contratar la prestacién de los servicios de una persona con el perfil funcional que se relaciona a

Admite equivalencias del articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015 y demds normas que la

3. ASPECTOS GENERALES Y ANALISIS ECONOMICO Y TECNICO.

El municipio de Sativasur, no cuenta con personal de planta para adelantar las actividades que se
requieren para satisfacer la necesidad sefnalada en este documento; en tal sentido el objeto del
contrato puede ser desarrollado por personas naturales que cuenten con el perfil senalado en el

Asi las cosas y de conformidad a los lineamientos de Colombia Compra Eficiente! para la realizaciéon

Numeral 2.1 Contratacion Directa — Guia de elaboracién de estudios de sector version 02 del 24 de junio de 2022 o la que

la modifique o sustituya.
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de estudios de sector y con el fin de establecer las condiciones contractuales, se realizd un andlisis
frente a confrataciones similares en cuanto al objeto, plazos y honorarios, que en el pasado ha
realizado el Municipio de Sativasur - Boyacd, encontrando, entre otras, las siguientes:

PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION PARA EL
BOYACA- | FORTALECIMIENTO DEL
ALCALDIA DE | PROCESO DOCUMENTAL DE LA | $9.360.000,00
SATIVASUR. | ADMINISTRACION CENTRAL DEL
MUNICIPIO DE SATIVASUR -
BOYACA 2025.
PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION PARA EL
BOYACA- | FORTALECIMIENTO DEL
ALCALDIA DE | PROCESO DOCUMENTAL DE LA | $14.000.000,00
SATIVASUR. | ADMINISTRACION CENTRAL DEL
MUNICIPIO DE SATIVASUR -
BOYACA 2025.

3.1  CLASIFICACION UNSPSC

Segun el clasificador de Bienes y Servicios de las Naciones Unidas contenido en la direccion
https://www.colombiacompra.gov.co/clasificador-de-bienes-y-servicios, el objeto contractual se
enmarca en el siguiente cédigo Clasificador de Bienes y Servicios:

CONTRATACION | MC-MSS-007
DIRECTA DE 2024

CONTRATACION | MSS-CD-033-
DIRECTA 2025

GRUPO SEGMENTO \ FAMILIA CLASE PRODUCTO
F Servicios 80000000 80110000 80111600 N/A
Servicios de | Servicios de | Servicios de
gestion, Recursos personal
Servicios Humanos temporal

profesionales
de empresa y
servicios
administrativos

4 " FUNDAMENTOS JURIDICOS DE LA MODALIDAD E IDENTIFICACION DEL CONTRATO

4.1 MODALIDAD DE CONTRATACION

El contrato a suscribir estard sometido a la legislacion y jurisdiccion colombiana y se regird por las
siguientes normas: Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015 y demds
normas que las modifiquen, sustituyan, adicionen o complementen, asi como por las normas civiles y
comerciales que regulen el objeto del contrato.

En virtud de lo anterior, la modalidad a utilizar para la presente contratacién corresponde a la
Contratacion Directa de que trata el articulo 32, numeral 3 de la Ley 80 de 1993, el literal h) del
numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 vy el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, tal
y como se desarrolla a continuacion:

El articulo 32, numeral 3 de la Ley 80 de 1993, establece:
“... 30. Contrato de prestacién de servicios:
Son contratos de prestacion de servicios los que celebren las entidades estatales para
desarrollar actividades relacionadas con la administracién o funcionamiento de la entidad.
Estos contratos sélo podran celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades
no puedan readlizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados...”.
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(Subrayado fuera del texto).

En ese mismo sentido, el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, sehala:
“... La modalidad de seleccién de contratacion directa, solamente procederd en los
siguientes casos:
h) Para la prestacidon de servicios profesionales y de apoyo a la gestidén, o para la ejecucion
de ftrabagjos artisticos que sdélo puedan encomendarse a determinadas personas
natfurales...”. (Subrayado fuera del texto).

Por su parte, el articulo 2.2.1.2.1.4.9., del Decreto 1082 de 2015, establece:

... Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacidn 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 drea de
que se trate. En este caso, no es necesario que la Entfidad 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...”. (Subrayado fuera de texto).

De acuerdo con la tipologia contractual, se debe celebrar un Contrato de Prestacién de Servicios
Profesionales y/o de Apoyo a la Gestion.

Es importante precisar que, en relacién con la inexistencia o insuficiencia de personal, se establecié
que en la planta del Municipio no existe personal suficiente que preste los servicios requeridos, de
conformidad con la certificacion, emitida por la Secretaria de Gobierno de la Alcaldia Municipal del
Sativasur — Boyacd.

De conformidad con el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de
Contratacién, CCE-EICP-MA-03 V1.24/11/2021, publicado por Colombia Compra Eficiente, este
andlisis no se efectia para los procesos de contratacién adelantados por la modalidad de
seleccién de contratacion directa.

5. ‘ DESCRIPCION DEL OBJETO Y REQUISITOS ESENCIALES DEL CONTRATO

5.1 OBJETO

MS029 PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA, ORGANIZACION,
CLASIFICACION, CUSTODIA Y ARCHIVO FiSICO Y/O DIGITAL DE DOCUMENTOS, INCLUYENDO LA
ACTUALIZACION, CONTROL, CONSERVACION Y MANEJO DE LA INFORMACION DOCUMENTAL, DE
CONFORMIDAD CON LOS LINEAMIENTOS Y NORMAS VIGENTES EN EL MUNICIPIO DE SATIVASUR.

5.2 | DURACION DEL CONTRATO

La duracién del contrato serd de CINCO (05) MESES contados a partir del cumplimiento de los
requisitos de ejecucién, es decir: expedicién del Certificado de Registro Presupuestal e inicio de la
cobertura de la dfiliacién del contratista a la ARL.

Conforme a lo anterior, una vez se dé cumplimiento a los requisitos de ejecucién, se dard inicio del
Contrato en la plataforma transaccional SECOP |l fijando como dia inicial el dia en que se cumpla
con el Ultimo requisito sefalado, sin que sea necesario la suscripcidon de Acta de Inicio.
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5.3. | LUGAR DE EJECUCION

Las actividades previstas en el presente contrato se deben desarrollar en la jurisdiccion del
MUNICIPIO DE SATIVASUR — BOYACA, excepcionalmente fuera de él, cuando la necesidad del
cumplimiento del objeto del contrato asi lo exija.

5.4 | PRESUPUESTO OFICIAL ESTIMADO

20260052 | 28 de enero de 2026 2.3.2.02.02.008.05.04

$ 10.000.000 $ 10.000.000

5.5 | VALOR

El valor del contrato serd hasta por la suma de DIEZ MILLONES DE PESOS ($10.000.000) MONEDA
CORRIENTE, incluidos todos los impuestos a que haya lugar.

NOTA 1: La Secretaria de Gobierno, se reserva el derecho de ajustar el valor del contrato al tiempo
en que efectivamente se prestard el servicio.

5.6 | FORMA DE PAGO

Cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion EL MUNICIPIO pagard al contratista el
valor del contrato, en mensualidades vencidas o proporcionales por fraccidon de servicio prestado,
tomando como base unos honorarios mensuales de DOS MILLONES DE PESOS ($2.000.000,00)
MONEDA CORRIENTE.

Para cada uno de los pagos, serd requisito sine qua non acreditar la presentacion al Supervisor del
contrato, del informe a satisfaccién de la ejecucién contractual del periodo correspondiente, acta
parcial de avance de ejecuciéon, Rut, certificacién bancaria, certificado de retencién, ARL asi
como de los documentos que acrediten los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral en salud,
pensiones y riesgos laborales y de aportes parafiscales (si aplica), ademds de la factura o
documento de cobro; y/o los documentos senalados de acuerdo con los procedimientos que
establezca EL MUNICIPIO.

Para el Ultimo pago se deberd acreditar, adicionalmente a los documentos requeridos para los
pagos mensuales antes enunciados, el informe final aprobado por el Supervisor, asi como entregar
la totalidad de la informacién y/o documentacion y respectiva en los formatos que para el efecto
se establezcan.

Una vez emitidos los informes de Supervision de cada pago, el Supervisor los devolverd al
CONTRATISTA para que este los radique en la secretaria general de Contratacién Publica junto con
los demds documentos para el pago ante EL MUNICIPIO, de acuerdo con el trdmite establecido
para el efecto y posteriormente el contratista lo cargue como soporte en el Plan de Pagos del
contrato electrénico en la plataforma transaccional SECORP I,

Para los efectos que demande la incorporaciéon de la informacion en el plan de pagos en el
contrato electrénico, el nimero de la factura corresponderd al nUmero de la cuenta de cobro
(aplica si el contratista no es responsable de IVA).

5.7 | OBLIGACIONES ESPECIFICAS Y PRODUCTOS DEL CONTRATISTA
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1. Reserva del sumario de la informacién y documentos manejados dentro de la Entidad.

2. La aplicacion de métodos y procesos para la correcta organizacién de documentos.

3. La aplicacion de las Tablas de Retencidn Documental en la administracién Municipal de
Sativasur — Boyacd.

4. Asesoria y acompanamiento permanente a las diferentes dependencias de la Alcaldia
Municipal en los diferentes temas relacionados con la Gestion Documental especialmente
en el manejo de las TRD Y las transferencias Documentales.

5. Lllevar mdximo dos capacitaciones a los diferentes funcionarios de la administracién

Municipal

6. Asesorar a las diferentes dependencias de la alcaldia en la organizaciéon y clasificacion de
documentos.

7. Hacerle seguimiento al comité Institucional de Gestidn y Desempeno de la Administracion
Municipal.

8. Levantamiento de FUID de documentos que reposan en el archivo Central de la Alcaldia.

5.8 | SUPERVISION

El contrato serd supervisado por quien designe el competente contractual, quien a su vez se
denominard el supervisor del mismo. Para estos efectos, el supervisor estard sujeto a lo dispuesto en
el numeral 1) del articulo 4 y numeral 1) del articulo 26 de la Ley 80 de 1993, el articulo 83 de la Ley
1474 de 2011, la Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de 2021, el Manual de Contratacion
de la entidad, y demds normas que los modifiquen, sustituyan, adicionen o complementen. De
requerirse un cambio en esta designacion, podrd realizarse mediante oficio dirigido a la Secretaria
General de Contratacién PUblica, sin que sea necesario modificar el contrato.

No obstante, se sugiere que la supervisidn y control en la ejecucion del contrato, esté a cargo de la
SECRETARIA DE GOBIERNO, o quien designe el competente contractual.

5.7 | REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DEL CONTRATO

El contrato se entiende perfeccionado con la firma de las partes, por lo que teniendo en cuenta lo
establecido en el articulo 41 de la Ley 80 de 1993, articulo 3 de la Ley 1150 de 2007, en consonancia
con lo dispuesto en el articulo 7 de la Ley 527 de 1999, el Decreto 2364 de 2012 y lo dispuesto en el
Decreto 4170 de 2011, el Sistema Electrénico para la Contratacién Publica - SECOP, se constituye en
una plataforma en linea que permite la publicacién y suscripcidon de contratos electrénicos; por lo
que para efectos de perfeccionar este contrato se requiere la aprobacion electrénica de las partes
en SECOP, la cual surte plenos efectos juridicos, conforme a lo dispuesto normativamente.

Para la ejecucion del contrato se requerird la expedicidon del Certificado de Registro Presupuestal,
pago de la estampilla procultura e inicio de la cobertura de la afiliacion del contratista a la ARL.

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto 768 de 2022 expedido por el Ministerio del Trabajo
las actividades a realizar por el confratista se encuentran clasificadas en nivel de riesgo |, conforme
a ello el pago de los a ello haya lugar, previo registro presupuestal e inicio de la cobertura de la
afiliacion a la ARL.

6. \ RIESGOS DEL CONTRATO

La Secretaria de hacienda y gestiéon financiera llevd a cabo el andlisis de riesgos previsibles, los cuales
se relacionan en el ANEXO NO. 1 del presente documento.

Para la interpretacion de los riesgos aqui identificados, se atendieron los pardmetros establecidos en
el Manual para la Identificaciéon y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Confratacion, de
Colombia Compra Eficiente.
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7. MECANISMOS DE COBERTURA

NO X

El CONTRATISTA se obliga a constituir a favor y a satisfaccion del MUNICIPIO una
Garantia Unica, segin lo establecido en los articulos 25 numeral 19 de la Ley 80 de
1993, el articulo 7 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.3.1.2 del Decreto
Reglamentario 1082 de 2015. Dicha Garantia deberd amparar el CUMPLIMIENTO,
de todas las estipulaciones pactadas en el contrato, en una cuantia equivalente
al DIEZ POR CIENTO (10%) del valor total del contrato, con vigencia igual al
término de su ejecucion y cuatro (4) meses mds contados a partir de la fecha de
suscripcion del contrato

Conforme al articulo 2.2.1.2.1.4.5. del Decreto 1082 de 2015 y teniendo en cuenta
la naturaleza y condiciones del contrato y la forma de pago, se considera que no
se requiere la constitucion de garantia Unica que ampare el cumplimiento del
contrato y obligaciones por parte del contratista.

El presente estudio previo fue elaborado por la Secretaria de Gobierno de Sativasur — Boyacd.

s
DIANA CAROLIN

UAREZ HIGUERA

Secretaria de Gobierno
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ANEXO No. 1 - ANALISIS DE RIESGOS

(Este andlisis debe contener los factores que pueden afectar la ejecucion del contrato de manera particular al servicio o bien adquirido (riesgo especifico), no solo a nivel
interno sino externo, temas como los problemas de orden publico, la variacion de la tasa representativa del mercado, la disponibilidad de informacién externa, etc,
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