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SECRETARIA SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERND

RESPONSABLE ANDRES FELIPE LADING GUTIERREZ

FECHA DE ELABORACION i4 DE ENERO DE 2021

RESPONSABLE TECNICO ANDRES FELIPE LADINO GUTIERREZ

RESPONSABLE JURIDICO JAIRQ ALBERTO MORENQO GAMEZ

titeral h, numeral 4° articulo 2° Ley 1150 de 2007, reglamentado por el articulo

- FUNDAMERTO LEGAL 2.2.1.2.1.4.9 del Decretc 1082 de 2015).

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

La Secretaria General y de Gobierno, se encuentra al servicio y funcionamiento armdnico de la administracion
‘municipal para llevar a cabo los programas v proyectos para aseglrar el cumplimiento de los fines del Estado
previstos.en el articulo 2 de la carta Poiftica, es por ello que se hace necesario contratar a personal adicional que se
encargue de prestar {os servicios de apoye en las actividades de gestion documental en la oficina ce contratacion
de la Alca Idfa Municipal de Paratebueno Cundinamarca.

Con base en lo anterior, la Secretaria General Y de Gobierne, tiene en Iz actualidad una carga laborat en refacion a
la oficina de Contratacitn, en la cual reposan ics soportes de todos los procesos coniractuales donde se plasman
los compromisos adquiridos por la administracion, es por ello que se hace necesario fortalecer los procesos que s
vienen adelantando al interior de la misma por intermedio de herramientas que permitan a la Administracién
Municipal contar con un sistema de informacidn acorde con sus necesidades. Por lo anterior, la Secretaria General
v de Gobierno, ve la necasidad y conveniencia de contratar bajo la modalidad de prestacion de servicios personales,
el apoyo necesaric para el proceso de foliacidn, escaneo, retroalimentacidn de bases de datos, organizacion del
archivo documental, organizacion de documentos de las nuevas contrataciones, y demas que se ilevan en la Oficina
| de contratacion, atendiendo el incremento importante de las labores y falta de personal como se evidencia en las
cargas de trabajo adelantadas por esta dependencia en la presente vigencia, donde es imposible gue la técnico
administrativo se dedigue a realizar un trabajo rutinario y operativo, cuando esta atendiendo el proceso técnico
gue le compete dentro de sus labores.
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Lo anterior se aplica no solo para cumplir-con términos legales sino para impuisar la transparencia v et efaectivo
| manejo de los dineros publicos, por tal motive, se hace necesaria la contratacion de una persona natural con la
idoneidad v experiencia que actiies como apoyo pars llevar a cabo estos procesos para el momento en gue se
reguieren para el normal funcionamiento de la administracion municipal. Que el contrato requerido puede ser con
una persona natural que realice las actividades encaminadas a dar solucidn a la necesidad gue se presenta, y que
comae guiera gue en la planta de personal de la alcaldia no se cuenta con el suficiente recurse humano que permita
fa consscucidn de los obietivos misionales, se hace necesario contratar de los servicios personales, pars las
funciones descritas.

Todo lo anterior se debe a gue el Municipic no cuenta dentro de su planta de personal con funcionarios destinados
a realizar tal actividad. Por lo tanto el contrato a realizar se dard bzjo la modealidad de contratacidén directs,
establecido en el articulo 32, numeral 3 de la ley 80 de 1993, en concordancia con el Decreto 1082 de 2015 que

establece en su Articulo 2.2.1.2.1.4.8 “Contrates de prestacion de servicios de apoyo 2 la gestidn, o para lz ejecucion
de-trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales. Las entidades estatales
pueden contratar bajo fa modalidad de contratacion directa la prestacidn de servicios personales y de apoyo a la
gestion con la persona que estéen capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siemprey cuandc la Entidad Estatal
verifigue la idoneidad requerida y ref acsonada con el drea de que se trate,

Con base en lo anterior s& hace necesario c'ontrat'ar los servicios de un apoyo a la gestidn a la Secrefaria General:
de Gobierno, en o relacionado con y acompafiamiento en la.organizacién escaneo, foliacion y archivo de los

" documentos en la oficina de contratacion en las modalidades previstas e acuerdo a la normatividad Vigente,
: - POBLACION INTERNA .
Los tremta vy nueve {39) funcionarios de ndmina vy el personal vinculado bajo
la modalidad de contrato de prestacion de servicios

POBLACION EXTERNA

| La poblacién Externa beneficiada son aproximadamente 8.273 habitantes del
area urbana y Rural del Municipic de Paratebueno {Cabecera: 3.558 —~ Rural:
~4.715) segin base de datos oficina SISBEN corte a2 30 de septiembre de 2020

POBLACION

POBLACION VICTIMA DEL CONFLICTO ARMADO

La poblacién victimas del conflicto armado aproximadamente 543 familizs con
1.844 personas.

SECTOR: FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL DE LA ADMINI STRACEON LOCAL
PROGRAMA: Promocidn de una administracidon publica equitativa.
META PRODVUCTQ: Fortalecimiento de la gestion publica administrativa.

CONTRIBUCION A LAS METAS
DEL PLAN DE DESARROLLO DEL
MUNICIPIO DE PARATEBUEND

DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR
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BIENES SERVICICS OBRA PUBLICA

NATURALEZA DEL GBIETO X

OBIETO CONTRACTUAL

““PRESTAR LOS SERVICIOS PARA APOYAR LAS ACTIVIDADES DE GESTION DOCUMENTAL EN LA OFICINA DE
CONTRATACION DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PARATEBUENO CUNDINANARCA.”.

LA CLASIFICACION DE LOS BIENES Y SERVICIOS, OBJETO DEL PROCESO DE CONTRATACION ES EL SIGUIENTE:

J CODIGO UNSPSC PRODUCTO l
| COBIGO UNSPSC 80111600 SERVICIOS DE PERSONAL TEMPORAL [

OBLIGACIONES DEL ONTRATISTA

1. Apoyo y acompafiamiento en lz organizacion y escanec de los documentos e informacién gue la

Secretarfa General y de goblerno reguiera diaria v mensuaimente
2. Apovyar la gestidn archivistica y foliacién que demanden los procesos contractuales gue maneja Ja
Secretaria General y de goblernoe.

3. Apoyar la revisidn vy seguimiento de los procesos de contratacion en sus diferentes etapas pre —
contractuai - contractual y post- contractual.

4. Apoyar la gestidn documental, trémite y cargue de [os procesos contractuales gue adelante et Municipio, en sus
diferentes efapas (precontractual, contractual y pos contractual).

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

¢ Cumplir cabalmente con sus obligaciones, frente al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales
(Cajas de Compensacidén Familfiar, Sena e ICBF), cuando corresponda, de conformidad con o establecido
en el articulo. '

- El Contratista debers acreditar su afiliacién y realizar los pagos de los aportes durante la ejecucion del
contrato al Sistema de Seguridad Social Integral sobre el 40% bruto def valor mensual, en ningln caso
la base gravable podra ser menor al salario minimo mensual legal vigente, de conformidad con las
normas vigentes sobre la materia y las que las modifiguen, sustituyan o adicionen,

g 23 de la Ley 1150 de 2007, articulo & Ley 1562 de 2012 y Decreto 1273 de 2018, nor cuanto el
cumplimiento de esta obligacidn es requisito indispensable para la realizacion de cualguier pago.

g Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion que le sea entregada y que se encuentre
bajo su custodia o que per cualguier otra circunstancia deba conocer o manipular, y respondera civil,
nenal v disciplinariamente por su adulteracion, pérdida, uso o acceso no autorizado o fraudulento, asi
como por los peridicios de su divulgacion y/o utilizacion indebida que por sl o por un tercero se cause
a la Entidad o a terceros, durante e plazo de ejecucién del contrato y dos (2) afios més, conforme a las
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disposiciones contenidas en la'Ley 1266 de 2008, la Ley 1273 de 2009, Iz ley 1581 de 2012 y demas
normas gue ias complementen, sustituyan o modifiguen.

Prestar sus servicios de forma independiente v autdnoma, sin gue exista relaciéon de subordinacion o
dependencia entre éste v la Alcaldia de Paratebuenc. '

Desplazarse dentro del territorio nacional en caso de gue se requiera para el cumplimiento de sus
obligaciones contractuales, con previa auforizacion del supervisor del contrato y/o ordenador del gasto.
Presentar informes mensuales de las actividades realizadas durante el pericdo, informes que deberén
astar eprobados por el supervisor del contrato.

Las demads cbiigaciones contenidas en el articulo 52 de la Ley 80 de 1993, as! mismo, serd civil y
penalmente responsable por sus acciones u omisiones en la actuacién contractual.

ias demds actividades gue sean acordadas con ef supervisor del contrato, v gue se relacionen con el
obieto de este,

. Brocurar &l cuidado integral de su salud.
16.

Contar con los elementos de proteccidn personal necesarios para ejecutar a actividad contratada para
lo cual asumira a su costo.

informar a los contratantes 13 ocurrencia de mmden*es _accidentes de trabajo y enfermedades
laborales. :

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Ssstema de Gestidn de la Segur:dad y Salud en el.
Trabajo 5G-8ST.

Informar oportunamente a ios confratantes toda novedad derivada del contrato.

Las demas actividades gue sean actrdadas con €l superv;sor del contrato, v que se relacionen con el
objeto de este

|

“\AODAUDAD DF SELECC ON

Como guiera que el tipo contractual corresponde 2 un contrato de prestacion de servicios de apoyo a ia
gestion, procede la modalidad de contratacion directa (.[ﬁt_eral h, numeral 4° articulo 2° Ley 1150 de 2007,
reglamentado por el artfculo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015).

THPOLOGIA CONTRACTUAL PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION

REGIMEN NORMATIVO DEL TIPQ-DE | contratacidn directa {literal h, numeral 4° articulo 2° Ley 1150 de

Como quiera gue el tipo co:ntra'ctuaf corresponde a un contrato de
_prestacidon de servicios profesionales, procede la modalidad de

CONTRATO 2007, reglamentade por el articulo 2.2.1.2.1.4.8 del Becreto 1082 de
Z015).
LICITACION SELECCION CONCURSO DE CONTRATACION MINIMA CUANTIA
PUBLICA ABREVIADA MERITSS DIRECTA
E X
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MUNICIPIO DE PARATEBUENG CUNDINAMARCAL

fiteral h, numeral 4° articulo 2° Ley 1150 de 2007,
FUNDAMENTOS JURIDICOS ARGUMENTACION | reglamentado por el articulo 2.2.1.2.1.4.9 dei Decreto 1082
DE LA MODALIDAD DE SELECCION de 2015).

ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO Y METODO UTILIZADO
El analisis del Sector se encuentra en un documento adjunto v forma parte integral del presente proceso

CERTIFICADODE | CD.P.

DISPONIBILIDAD  [RUBRO: 01-A.17.1.1.01-420 01

PRESUPUESTAL REF:  FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA

VALOR: CUATRO MILLONES CINCUENTA MIL PESOS MCTE {$ 4.050.000) M/CTE.

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 dé 2015 “Para la prestacién de servicios
profesicnales v de apoyo a la gestidn la entidad estatal podrd contratar directamente con la persona natural o juridica
| que esté en capacidad de. ejecutar, el objeto del contratc v que haya demostrado /a idoneidad y experiencig
directamente relacionada con el drea de que se trate, sin que sea necesario que haya obtenido prewamente yorias

' @ferfa‘ de fo cuai el ordenador del gasto debera dejar constancia escrita.

En este orcﬁen_de ideas, y teniendo efn cuenta gue para_-ia presiacion de servicios de apoyo 2 la gestion en el orden
territorial no existe una tarifa legal, el monto de los honorarios debe ser establecide teniendo en cuenta fas

- | calidades del profesional seleccionado v la'labor a desempefiar.

En el caso particular el valor mensual del contrato fue establecido tomando como referenciz el valor ofertado por
el contratista el cual asciende a la suma Un milién ochocientos mil pesas mcte  {$1.350.000), para un total de
CUATRO MILLONES CINCUENTA MIL PESOS MCTE {S 4.050.000) M/CTE por los tres (3) meses de gjecucion

propuesto

ESTUDIO DE MERCADO

- Para establecer el valor del misme se tendran en cuenta [as actividades a gjecutar
ESTUDIO DE MERCADO: _ _ | cuent S8
DESARROLLO Y por el contratista, las calidades que debe acreditar quien asuma la ejecucion del
. |.obieto contractual, la experiencia y conocimiento en el tema que se reguiere y el
EXPLICACION DEL ANALISIS tiejm o de gjecucion del iontrato ! ) ) !
ECONOMICO P } :
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S . VALOR ‘
ITEM | - DESCRIPCION
i . MENSUAL meses TOTAL

“PRESTAR LOS  SERVICIOS
PARA APOYAR LAS
' ACTIVIDADES  DE- GESTION
{ DOCUMENTAL EN LA OFICINA
DE CONTRATACION DE LA
ALCALDIA  MUNICIPAL  DE
PARATEBUEND '
CUNDINANARCA

DY

$1.350.000 3 $4.050.000

PLAZO Y FORMA DE PAGO DEL CONTRATO

PLAZO DE EIECUCION: TRES  (3) MESES contados 2 partir de fa suscripcién del acta de inicio.

LUGAR DE BEJECUCION: €] contrato se ejecutard en el Municipio de Paratebueno.

| FORMA DE PAGO: El MUNICIPIO cancelard al contratista el valor del contrato en tres (3) pagos mensuales
equivalente a Un milidn seiscientos  mil peses mete {$1.350.000) previa presentacion de cuenta .de cobro o
- documento ecuivalente, pago aportes al sistema de seguridad social, informe de actividades por parte del..
| contratista y certificacion de la prestaci on del servicio a entera sati isfaccidn expedida por quien ejerza la supervisic. ..
del Contrato, documentos gue serdn entregados en original v copia para el framite de la respectva cuenta.
PARAGRAFO: de conformidad con lo establecido en el articulo 60 de [z Ley 80 de 1993, mod;ﬂcado por el articulo
2.17 del Decrete Ley 018 de 2012, el contrato no-sera objeto de liquidacidn.

CERTIFICACION DE QUE NO EXISTE CONTRATO CELEBRADO EN LA ACTUALIDAD CON EL MISMO OBRJETO Y
OBLIGACIONES Y/0 EXPLICACION SOBRE SU NECESIDAD EN CASO DE EXISTENCIA.

Expedida por la Secretaria, General y de Gob ferno, certaf ica que no existe otro contrato con el mismo ob;eto {ver
anexo).

CERTIFICACION DE QUE LA CONTRATACION ESTA EN EL PLAN DE ADQUISICIONES DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS
DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PARATEBUENG CON LA RESPECTIVA VIGENCIA FISCAL

Expedida por el drea de almacén y archivo mediante la cuai se demuestra se Encuentra Vinculada Al Plan de compras
de vigencia 2021 [ver anaxo).

CERTIFICACION BANCO DE PROYECTOS: £1 OBJETO DE LA PRESENTE CONTRATACION SE ENCUENTRA REGISTRADO
EN Ef BANCC DE PROGRAMAS Y PROYECTOS SEGUN CODIGO BPIN 2021255300007

JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION OBJETIVA
De conformidad con o dispuesto en el numeral 5° del articuio 2.2.1.1.2.1.1 v el articulo 2.2.1.1.2.2.2. Del Decrety”
1082 de 2015, este requisito no resulta aplicable a [z modalidad de seleccidn de contratacion directa.
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No obstante, en aplicacion del principio general de seleccidn objetiva, para el presente asunto el contratista fue
seleccicnadc feniendo en cuenta factores de idoneidad y experiencia expuestos con anterioridad en este
documento

De acuerdo a2l objeto del presente contrato deberd cumplir con los siguientes documentos legales:

Carta de presentacidn de ia propuesta.

Hoja de vida de la funcion piblica —SIGEP-

Formatc declaracién de bienes y rentas

Documento de identificacion.

Definicidn de situacién militar para hombres menores de 50 afios: copia Libreta Militar o si esid en trémite
adjuntar certificado del estado del tramite.

6. Certificacién sobre apories al sistemz de seguridad social v parafiscales: en los {8rmings establacidos en &l
articulo 50 de la ley 789 de 2002.

-Registro Gnico tributario- RUT-.

Certificacién cuenta bancaria

.‘ e_rtiﬁca'dos de formacion académica

i 10. Certificado de aptitud médico laboral.

11. Certificacion afiliacién fondo de pensiones

U b M

DOCUMENTOS DE VERIFICACION A CARGO DE LA ENTIDAD

1. Certificado de antecedentes disciplinarios.
2. Certificado de antecedentes judiciales.

3. Certificado de antecedentes fiscales.

4. Certificado de medidas correctivas.

MATRIZ DE RIESGOS QUE AFECTAN EL EQUILIBRIO ECONOMICO DEL CONTRATISTA

De acuerdo con lo previsto en el articulo 42 de la Ley 1150 de 2007 y los lineamientos det Manual de Riesgos
expedido por Colombia Compra Eficiente, esta entidad ha defini do coma riesgos dentro de la eiecucidn del presente
contrate de prestacion de servicios los siguientes riesgos:
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VALORACION ESTUDIO DEL RIESGO

VALGRACION DE RIESGO CATEGORIA
1,23, Riesgo Bajo.

ANALISIS DE GARANTIAS

PERJUICIO PRECONTRACTUAL, CONTRACTUAL Y EXTRACONTRACTUAL ’ GARANTIA EXIGIDA

Ce acuerdo a la naturaleza del contrato, del tipo de servicio que seré prestado, y | forma de pago pactada, frente
a las cuales no existe mayor riesgo de incumplimiento, esta dependencia considera procedente gue 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

REGULACION INTERNACIONAL

¢la contratacién respectiva estd cobijada por un acuerdo internacional o un Tratado de Libre | S [ NO

Comercio vigente para el Estado Colombiano en ios términos del Decreto 1082 de 20157 | X

EXPLICACION Y TRATAMIENTO
En cumphmlento de lo dispuesto en el numeral §del articulo 2.2.1.1.2.1.1. Del Decreto 1082 de 2015 me permito

mamfestaf que la presente contratacxm no-esta cobljada por Ln Acuerdo Comerma[
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