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DECRETO 1082 DE 2015 Fecha:31/03/2025

ESTUDIO PREVIO
Villavicencio, 25 de junio de 2026 v~

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 y 2.2.1.2.1.4.9 del
Decreto 1082 de 2015, modificado por el articulo 1 del decreto 399 de 2021, el
JEFE DE LA OFICINA JURIDICA Y DE ATENCION AL USUARIO, se permite presentar el
estudio previo, para soportar y justificar la presente contratacidn que a
continuacion se describe:

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD:

Dentro de la Estructura del Estado, definida por la Constitucion Politica de 1991,
se encuentra el Ministerio PUblico, como un érgano de control, conforme lo
dispone el articulo 117.

Al tenor del articulo 118 de la norma superior, el Ministerio Publico serd ejercido
por el Procurador General de la Nacién, por el Defensor del Pueblo, por los
procuradores delegados y los agentes del ministerio publico, ante las autoridades
jurisdiccionales, por los personeros municipales y por los demds funcionarios que
determine la ley. Al Ministerio PUblico corresponde la guarda y promocién de los
derechos humanos, la proteccién del interés puUblico y la vigilancia de la
conducta oficial de quienes desempenan funciones publicas.

En razdn a lo anterior, es claro que la Constitucion Politica de Colombia en su
articulo 118 establece que entre las entidades que pueden ejercer el ministerio
publico estdn las Personerias Municipales, a quienes les corresponde la guarda y
promocion de los derechos humanos, asi como la proteccion del interés publico
y vigilancia de la conducta oficial de quienes desempenan funciones puUblicas.

Que la PERSONERIA MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO en cumplimiento de los fines
estatales a su cargo, requiere adelantar diferentes actividades a cargo de la
OFICINA JURIDICA Y DE ATENCION AL USUARIO, en especial en lo concerniente a
los tramites administrativos, Juridicos, disciplinarios, misionales y de atencion al
usuario gue se adelantan en esta oficina.

En ese contexto, se determina anualmente un plan operativo para cada una de
las oficinas y dependencias que conforman la Personeria Municipal de
Villavicencio, en el que se han fijado metas y objetivos, tfraducidos en cifras que
reflejen la gestién de cada una de estas, de tal suerte, que en lo concerniente a
la Oficina Juridica y de Atencidn al Usuario, se evidencia con la verificacion de
estos planes que en los Ultimos afios se ha venido registrando un comportamiento
creciente, como puede apreciarse en los informes de gestion emitidos por esta
dependencia.

Es de anotar, que la Oficina Juridica y de Atencién al Usuario cuenta con una
serie de trédmites y actividades misionales que se asignan desde el Despacho del
Personero Municipal, ademds de los requerimientos realizados por érganos de
control y los ciudadanos que acuden a esta agencia del ministerio publico en
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busca de orientacidn a sus distintas inquietudes, todo acorde con las
competencias de la enfidad.

Este aumento sustancial de requerimientos ha incidido de manera directa en la
congestion del trdmite regular y oportuno de los procesos adelantados por esta
oficina. Tal situacién obedece, en gran medida, al esfuerzo permanente de este
Ministerio PUblico por fortalecer su presencia institucional y demostrar un alto
compromiso con la protecciéon de los derechos de la poblacién vulnerable.
Asimismo, responde al creciente interés ciudadano en el control y seguimiento
del actuar de las entidades municipales y de otros escenarios administrativos que
pueden afectar los derechos fundamentales de quienes acuden a esta agencia.

De mantenerse esta tendencia creciente en las solicitudes durante las vigencias
futuras, serd necesario fortalecer la capacidad operativa y administrativa de la
dependencia, a fin de garantizar la atencién eficaz, oportuna y continua de los
asuntos sometidos a su conocimiento, sin afectar la calidad del servicio ni el
cumplimiento de las funciones constitucionales y legales asignadas.

En este contexto, ademds de las funciones previomente descritas, la Oficina
Juridica y de Atencién al Usuario adelanta actividades orientadas a la asistencia
judicial y a la intervencién en casos de presunta vulneracion de derechos
humanos, asi como al acompanamiento y seguimiento de situaciones
relacionadas con la afectacién del derecho a la salud. De igual maneraq, presta
acompafiamiento juridico a los organismos de accién comunal y a los ediles, y
fomenta el ejercicio del control social por parte de la ciudadania mediante el
fortalecimiento y la orientacién de las veedurias ciudadanas.

Asi mismo, la Oficina rinde informes periddicos al Despacho del Personero
Municipal sobre asuntos de especial relevanciay lleva a cabo el estudio y andlisis
de los procedimientos y actuaciones asociados a la prestacion de los servicios
pUblicos en el dmbito municipal, con el propdsito de establecer si existe mérito
para el inicio de investigaciones disciplinarias y adelantar las actuaciones
correspondientes hasta su culminacién.

Aunado a lo anterior, es pertinente manifestar que la Oficina Juridica y de
Atencién al Usuario de la Personeria Municipal de Villavicencio tiene a su cargo
un conjunto amplio de obligaciones de cardcter misional, entre las cuales se
destacan el seguimiento alos derechos de peticidn, la contestacién y proyeccion
de acciones de tutela, el control y seguimiento a los procesos de contfratacion
adelantados por las entidades del orden municipal, asi como el registro,
acompanamiento y capacitacion de las veedurias ciudadanas.

De igual forma, esta dependencia redliza el seguimiento a la Plataforma
Municipal de Juventudes, brinda asistencia y participa en comités preventivos en
materia de salud, atiende y tramita requerimientos provenientes de la
Procuraduria General de la Nacién, presta atencién presencial a los usuarios y
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apoya a la Registraduria Nacional del Estado Civil en el desarrollo de los procesos
de elecciones populares.

El ejercicio de estas funciones se extiende a las diez (10) comunas y siete (7)
corregimientos del municipio de Villavicencio e incluye igualmente la atencién
de despachos comisorios y demds actuaciones propias del cumplimiento de las
funciones constitucionales y legales asignadas a esta Oficina.

Es preciso manifestar que la Oficina Juridica y de Atencion al Usuario cuenta con
una planta de personal conformada por tres (3) profesionales universitarias, cuya
funcidn principal es la atencidén presencial de los usuarios. Dentro de esta planta
se encuentran dos (2) profesionales grado 04 y una (1) profesional grado 03. Sin
embargo, ala fecha, Unicamente una (1) profesional universitaria grado 04 y una
profesional grado tfres (3) se encuentran activas y disponibles para atender
presencialmente a los usuarios, responder solicitudes de enfidades y ciudadanos,
contestar acciones de tutela, elaborar tutelas, derechos de peticidn e incidentes
de desacato, asi como redlizar actividades de seguimiento e intervenciones en
asuntos de salud.

No obstante, la segunda profesional universitaria grado 04 no puede realizar
atencién presencial debido a una afectacidon en su estado de salud,
diagnosticada como fibromialgia y trastorno mixto de ansiedad y depresion;
conforme al diagndstico emitido por medicina laboral, se determiné la necesidad
de implementar aqjustes razonables para proteger su salud, consistentes en la
reubicacién del puesto de trabaijo, la prohibicién de laborar en espacios con aire
acondicionado y la imposibilidad de mantener contacto directo con los usuarios.
La aplicacidén de estas recomendaciones ha impactado de forma significativa la
prestacién del servicio de atencién al usuario, toda vez que se reduce la
disponibilidad de personal para el cumplimiento de las funciones misionales
asignadas a la Personeria Municipal de Villavicencio.

En este contexto, resulta evidente que la Oficina Juridica y de Atencién al Usuario
no cuenta con el personal minimo requerido para atender adecuadamente el
alto volumen de procesos, solicitudes y actividades propias de su misionalidad. La
elevada carga operativa y el niUmero significativo de actuaciones en curso
ponen de manifiesto una insuficiencia de personal que limita el cumplimiento
eficiente de las responsabilidades institucionales.

En virtud de lo anterior, se hace imperioso la contratacién de un profesional del
derecho con experiencia que permita fortalecer la capacidad operativa de la
OFICINA JURIDICA Y DE ATENCION AL USUARIO, la cual contribuiria a optimizar la
gestién, garantizar el cumplimiento oportuno de las funciones misionales y mitigar
la sobrecarga laboral actualmente existente, asegurando asi una atenciéon
adecuada, eficaz y oportuna a la comunidad.
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Siendo asi, lo requerido se pretende con el propdsito de obtener resultados
tangibles en lo que concierne a esta agencia del ministerio publico, garantizando
la correcta marcha y el buen nombre de la administracion publica buscando
obtener la mejora continua de los procesos adelantados por esta dependencia.

Por lo anteriormente expuesto, se hace necesario que la Oficina Juridica y de
Atencidn al Usuario cuente con la prestacion del servicio cuyo objeto es: PRESTAR
LOS SERVICIOS PROFESIONALES COMO ABOGADO PARA APOYAR A LA OFICINA
JURIDICA Y DE ATENCION AL USUARIO DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO EN LOS DIFERENTES TRAMITES Y PROCESOS QUE SE REQUIERAN EN
CUMPLIMIENTO DE SU GESTION MISIONAL; con el fin de atender las multiples
actividades que se desprenden de esta actividad.

2. ANALISIS DE CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD:

El articulo 169 de la Ley 136 de 1994, seiala que le corresponde al personero
municipal o distrital en cumplimiento de sus funciones de Ministerio PUblico la
guarda y promocioén de los derechos humanos, la proteccion del interés publico
y la vigilancia de la conducta de quienes desempenan funciones pUblicas.

Para el cumplimiento de las fungiones que se asignan a fravés del articulo 178 de
la Ley 136 de 1994, la PERSONERIA MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO cuenta con una
planta global, conformada por 30 funcionarios distribuidos, asi:

12 cargos del nivel Directivo
1 cargo del nivel Asesor

5 cargos del nivel Profesional
5 cargos del nivel Técnico

7 cargos del nivel Asistencial

Dependencias a fravés de las cuales se canaliza las diferentes actividades
administrativas, financieras, presupuestales, contractuales y misionales, de tal
forma gue se atienden los asuntos de acuerdo a la especificidad de cada una
de estas dependencias

Mediante Resolucidn No. 295 del 02 de octubre de 2018 “Por el cual se Modifica
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales MFCL para los
empleos de la Planta de Personal de la Personeria Municipal de Villavicencio”, se
encuentra en cabeza del JEFE DE OFICINA JURIDICA Y ATENCION AL USUARIO |as
siguientes funciones:

1. Aplicar el software GPC en todas las funciones que desarrolle.

2. Administrar el portafolio de servicios de la oficina de atencién al usuario frente a las acciones
constitucionales y legales, para lo cual brindara la atencién, asesoria, proyeccién vy
seguimiento de los requerimientos a efectos de lograr la satisfaccién del servicio.

3. Adelantar las diferentes comisiones asignadas por el despacho y las que provengan de
Agencias del Ministerio PUblico.

4. Redlizar la inscripcién y actudlizacion de los miembros de las veedurias ciudadanas, previa
verificacion del cumplimiento de los requisitos, v expedir el respectivo registro de inscripcion,
incluirlo en el sistema y prestar asesoria y capacitacién a las mismas.

Calle 37A No. 19C-20 Teléfono: 6610974 - 3165292676
NIT: 800251167-1
pervilla@personeriavillavicencio.gov.co

www.personeriavillavicencio.gov.co




PERSONERIA MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO | CODIGO: PM- ABS- FO11
; PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES Y VERSION Oz | PAGINA 5 DE
(s%> PERSONERIA 3
‘*% AL L FORMATO ESTUDIOS PREVIOS SERVICIOS Aprobado: CICCI
B iricindice vikviconcio |  FROPESIGNALES Y DEAPOTO A LK GESTION= _
DECRETO 1082 DE 2015 FeEieL: 3]5/08; 2025

5. Asesorar el proceso de creacion y registro de Asociaciones y Veedurias civicas, sociales,
culturales, comunitarias, profesionales, juveniles, de beneficencia o utiidad comuin, etc;
mediante las cuales la comunidad ejerce el derecho de participacion, vigilancia, y control
sobre la gestion de los estamentos gubernamentales que desarrollan politicas de Estado.

6. Realizar el seguimiento y autocontrol de las funciones asignadas al personal adscrito a la
Oficina Juridica y Atencién al Usuario.

7. Andlizar los informes de contratacién que remiten las entidades descentralizadas del municipio
y advertir sobre las iregularidades.

8.  Asistir alas reuniones y/o comités por designacion expresa del Personero.

9. Adelantar el frdmite de las comisiones disciplinarias de los servidores puUblicos del orden
Nacional y Departamental que sean designados por el Procurador General de la Nacidn.

10. Ejercer el poder disciplinario de conformidad a lo sefialado en el articulo 76 de la Ley 734 de
2002, llevando a cabo la investigacion en primera instancia de todos los procesos que se in
inicien contra los funcionarios y ex funcionarios de la entidad.

11. Readlizar eventos relacionados con la mision de la personeria municipal, campanas educativas
y culturales que sean direccionadas por el Personero Municipal.

12. Recepcionar las declaraciones y versiones, correspondientes a los diferentes despachos
comisorios expedidos por las Oficinas de Control Interno Disciplinario y demds autoridades.

13. Redlizar el Estudio y/o elaboracién de Acciones Populares y Acciones de Cumplimiento.

14. Realizar el Seguimiento y trdmite a las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias.

15. Responder por la custodia de los bienes y de la documentacién e informacién que por razén
de sus funciones tenga bajo su cuidado.

16. Redlizar seguimiento al cumplimiento de los estudiantes o pasantes de Convenios
Administrativos que se celebren con las Instituciones Universitarias o planteles educativos.

17.  Garantizar el funcionamiento del Comité de Conciliacion, ejerciendo la Secretaria Técnica.

18. Impulsar, tramitar y proyectar las solicitudes de Revocatoria Directa presentadas ante Ia
Entidad, por asuntos diferentes a los procesos disciplinarios.

19. Redlizar la solicitud de tramite para autorizacion Notarial de venta de bienes de incapaces o
menores de edad.

20. Expedir Certificaciones de Criundez, cuando el usuario lo solicite.

21. Intervenir en los procesos judiciales para el otorgamiento de titulos de propiedad al poseedor
material de bienes inmuebles urbanos y rurales de pequefa entidad econémica.

22. Redlizar el proceso de concertacion y evaluacion del desemperio con los servidores publicos
a su cargo.

23. Asegurar la aplicacién de las Tablas de Retencion Documental que adopte la Entidad
referente alo de su competencia.

24. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud
en el Trabgjo.

25. Informar oportunamente, acerca de los riesgos vy peligros latentes en el sitio de trabaijo.

26. Participar en las actividades de capacitacidon en Seguridad y Salud en el trabgjo y de las
actividades de Bienestar Laboral, organizadas por la Entidad.

En ese contexto, se evidencia que el JEFE OFICINA JURIDICA Y ATENCION AL _
USUARIO, no cuenta con personal de planta para que coadyude en todas las /
actividades atribuidas a la dependencia, por lo que se requiere confrata a un
profesional del derecho con experiencia, con el fin de que preste sus servicios
profesionales en labores de asesoria juridica, crientadas al desarrollo de las
actividades propias de la Oficina Juridica y de Atencién al Usuario.

En particular, dicho apoyo resulta indispensable para la atencién y trédmite de los
asuntos de naturaleza administrativa, juridica, disciplinaria y misional que se
adelantan en esta dependencia, asi como para el cumplimiento de las demas
actividades previamente enunciadas, garantizando con ello la adecuada
prestacion del servicio, el cumplimiento de los principios de la funcidn
administrativa y la proteccién efectiva de los derechos de los usuarios.
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En consideracion a lo anterior, para la OFICINA JURIDICA Y DE ATENCION AL
USUARIO se estima juridica y administrativamente necesario, adelantar la
contrataciéon de un profesional del derecho con experiencia. Ello en razén a que
la dependencia carece de personal de planta suficiente con el perfil requerido
para asumir de manera adecuada la creciente demanda de servicios y las
obligaciones misionales a su cargo, haciendo imprescindible el fortalecimiento
de su capacidad técnica y operativa para asegurar una gestion oportuna,
eficiente y conforme al ordenamiento juridico.

3.- DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, ESPECIFICACIONES E IDENTIFICACION
DEL CONTRATO A CELEBRAR:

3.1 OBJETO: "PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES COMO ABOGADO PARA
APOYAR A LA OFICINA JURIDICA Y DE ATENCION AL USUARIO DE LA PERSONERIA
MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO EN LOS DIFERENTES TRAMITES Y PROCESOS QUE SE
REQUIERAN EN CUMPLIMIENTO DE SU GESTION MISIONAL"

3.2 IDENTIFICACION O CLASE DE CONTRATO A CELEBRAR: PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES

3.3 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

3.3.1 OBLIGACIONES GENERALES:

1. Cumplir con el objeto del contrato en los términos pactados.

2. Informar al supervisor(a) las novedades que se presenten durante la ejecucién del
contrato.

3. Utilizar todos sus conocimientos en el apoyo ala Personeria Municipal de Villavicencio
y ejercer sus actividades con honestidad, eficiencia y calidad, dentro de un
ambiente de cordialidad y respeto para los demds.

4. Contarconlos elementos de proteccion personal EPP y/o elementos de Bioseguridad

- necesarios para ejecutar la actividad contfratada, invirtud del cumplimiento de la
norma.

5. Guardar la debida reserva y confidencialidad sobre los documentos que le sean
enfregados o tenga conocimiento con ocasion de la ejecucién del contrato.

6. Garantizar la dfiliacion ante el sistema de seguridad social integral en los términos
establecidos en la ley 100 de 1993, (EPS, Fondo de Pensiones y ARL) y presentar
constancia de pago durante la ejecucion del contrato, conforme al acdpite de
FORMA DE PAGO.

7. Asumir el pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral, durante toda
la vigencia del contrato, conforme a lo dispuesto en el articulo 2.2.4.18.7 del Decreto
514 de 2025 y en la Ley 2381 de 2024. La PERSONERIA MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO
qgueda exonerada de cualquier responsabilidad derivada del incumplimiento de esta
obligacién por parte del contratista.", conforme la MANIFESTACION EXPRESA SOBRE
EL PAGO DE APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL suscrita por el
contratista como anexo a la propuesta presentada.

8. Presentar de forma mensual y conforme se estipule en la forma de pago, los informes
de ejecucion contractual que registren lo realizado por el contratista en el periodo,
junto con los anexos solicitados por la entidad.

9. De conformidad con el articulo 3 del Decreto 2609 de 2012, el contratista serd
responsable por la gestién documental de las actividades redlizadas durante la
ejecucion del Contrato, para tal, efecto deberd entregar la informacién digital al
supervisor, quien certificard dicha actividad.

3.3.2 OBLIGACIONES AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
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1. Cumplir las disposiciones y directrices en favor de la prevenciéon de la
contaminacién y la proteccién del medio ambiente a travésdel control
adecuado de residuos y consumo responsable de recursos.

Adquirir y utilizar bienes y servicios amigables con el medio ambiente.

Aportar a los aspectos ambientales: Ahorro de energia (apagar equipos), ahorro

de agua (ufilizar sélo la necesaria) y ahorro de papel (hacer uso del correo e

imprimir a doble cara y solo lo necesario).

4. Hacer disposicion adecuada de residuos en puntos ecoldgicos (Blanco:
Aprovechables, Verde: Orgdnicos Aprovechables, Negro: No Aprovechables) y
papeleras (Papel de Oficina), y en los demas sitios en donde se ejecuten las
actividades y/o obligaciones.

5. El contratista/proveedor deberd mantener vigente el certificado médico de
ingreso, durante la ejecucion del contrato (Persona Natural).

6. Acatar las responsabilidades establecidas en el Decreto 1072 de 2015 articulo
2.2.42.2.16. Obligaciones del confratista. El contratista/proveedor debe cumplir
con las normas del Sistema General de Riesgos Laborales, en especial, las
siguientes:

a. Procurar el cuidado integral de su salud.

b. Informar alos contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de frabagjo
y enfermedades laborales.

c. Participar en las actividades de Prevencién y Promocién organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

d. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

e. Informar oportunamente a los confratantes foda novedad derivada del
contrato.

7. Conocerlosriesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y aplicar
las medidas establecidas para su control.

8. Informar oportunamente al supervisor de contrato y al drea de seguridad y salud
en el frabajo, la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo, enfermedades
laborales, actos y condiciones subestandar, danos a la propiedad o al medio
ambiente.

9. Redlizar y promover pausas activas durante sus actividades.

10. Conftribuir al cumplimiento de las politicas del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo y Sistema de Gestion Ambiental (Ambiente de trabaijo libre de
sustancias psicoactivas, alucindgenos, enervantes o que creen dependencia
como cigarrillo, vapeadores o alcohol)

© N

3.3.3 OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar en la proyeccién, elaboracién, revision y radicacién de las
acciones de tutela que deba interponer la entidad en defensa de los
derechos fundamentales de los ciudadanos, asi como en la formulaciéon de
las contestaciones, impugnaciones, incidentes de desacato y demds
actuaciones procesales en las que la entidad sea parte o se le vincule, de
conformidad con la normatividad vigente.

2. Dar trdmite a las solicitudes de la Procuraduria Provincial que sean remitidas
a la Personeria, con el fin de verificar si existe merito o no para iniciar una
investigacion disciplinaria en contra de algin servidor publico, esta actividad
se realizard de acuerdo con lo solicitado por la Jefe de la Oficina Juridica y
Atencién al Usuario.
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3. Asesorary revisar los informes adelantados en la oficina en temas relacionados
con veedurias ciudadanas, organismos de accidn comunal y ediles, que se
debe presentar al Despacho del Personero Municipal.

4. Asesorar y revisar los informes de valoracién de apoyos solicitados por los
juzgados de familia del municipio de Villavicencio o por los usuarios de la
Personeria Municipal de Villavicencio.

5. Atender de manera presencial a los usuarios de la Personeria Municipal de
Villavicencio, brindando orientacién juridica oportuna, clara y adecuada
sobre los asuntos de competencia de la Oficina Juridica y de Atencién al
Usuario.

6. Apoyar de manera integral el reparto interno de la Oficina Juridica y de
atencién al usuario que comprende la recepcidn, lectura y resolucién
oportuna de los correos electronicos institucionales asignados; el
seguimiento riguroso a las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
denuncias (PQRSD) hasta su efectiva culminacién; y el debido registro,
actualizacién y cierre de cada actuacion en el Sistema de Informacién de
la Personeria (SIP), garantizando el cumplimiento de los términos legales de
respuesta.

3.3.3 OBLGACIONES DEL CONTRATANTE:

1. Permitir al contratista el acceso alainformaciéon, requerida para la realizaciéon
del objeto del contrato.

2. Facilitar el acceso ala Entidad, para que consulte la informacién y realice las
gestiones que sean parte del objeto del contrato.

3. Pagarelvalor el contrato en los plazos pactados.

4. Ejercerlasupervision del Contrato.

3.4 PLAZO ESTIMADO DE EJECUCION DEL CONTRATO: El plazo de ejecucion del
presente contrato serd de DOS (2) MESES, contados a partir de la suscripcién del v
acta de inicio, previa expedicidn del registro presupuestal y aprobacién de la
respectiva garantia.

3.5 LUGAR DE EJECUCION: Las actividades a desarrollar por parte del contratista
seran en la sede de la Personeria Municipal de Villavicencio, ubicada en la Calle
37 A No. 19C - 20 Barrio Jorddn Paraiso, sin perjuicio de los desplazamientos a que
hubiere lugar en virtud del desarrollo del objeto contractual, respetando la
autonomia que tiene el contratista durante la ejecucién del contrato.

3.6 VALOR DEL CONTRATO: El valor del contrato se estima en la suma de NUEVE /
MILLONES DE PESOS M/CTE ($ 9.000.000), incluido todos los impuestos y descuentos
de ley.

3.7 FORMA DE PAGO: LA PERSONERIA MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO pagard al
CONTRATISTA el valor de total del contrato en mensualidades vencidas, cada
una por un valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE ($ 4.500.000),
cada pago pago se realizard previa presentacion de los siguientes documentos:

1) Informe de actividades por parte del contratista con visto bueno del
supervisor, presentado dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes al
vencido de la respectiva mensualidad

Calle 37A No. 19C-20 Teléfono: 6610974 - 3165292676
NIT: 800251167-1
pervila@personeriavillavicencio.gov.co
www.personeriavillavicencio.gov.co
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2) Factura o documento equivalente

3) Certificacién de la prestacién del servicio a entera satisfaccion expedida
por quien ejerza la supervision del Contrato

4) Certificado de no declarante (cuando aplique)

5) Planilla de pago seguridad social con su respectivo soporte de pago

PARAGRAFO PRIMERO Los documentos deberdn entregarse en original para el
tramite de la respectiva cuenta. Para el pago final ademds de los documentos
ya citados se deberd suscribir el acta de terminacion. Sin el cumplimiento de tales
requisitos, la factura o documento equivalente se entenderd como no
presentada. Los errores aritméticos serdn susceptibles de correccidén en cualquier
tiempo, hasta la terminacion del contrato. PARAGRAFO SEGUNDO: El valor
mensualizado de los honorarios servird de base para pagos proporcionales si es
el caso. Los pagos que se efectien por fraccién de mes serdn liquidados de
manera proporcional al servicio realmente prestado por el contratista en ese
periodo. PARAGRAFO TERCERO: 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, el contrato que surja del presente trdmite no serd objeto de liquidacion.
PARAGRAFO CUARTO: De conformidad con lo establecido en el articulo 4 de la
Ley 80 de 1993 el cual fue modificado por el articulo 19 de la Ley 1150 de 2007 las
cuentas que presente el contratista seran framitadas en el estricto orden que le

corresponda segun la fecha de radicacion. PARAGRAFO QUINTO: Una vez
cumplidos en debida forma la totalidad de los requisitos establecidos por la
entidad para el trdmite de las cuentas y pago efectivo estas seran canceladas
dentro de los 30 dias siguientes.

4. CLASIFICACION UNSPSC: Esta confratacién se encuentra incluida en el Plan
Anual de Compras de la Entidad estd programado para realizarse en el presente
afo bajo el siguiente codigo:

= 0 = CLASIFICADOR UNSPSC
CODIGO ~ SEGMENTO |  FAMILA

“CIASE

Servicio de gestion,

servicios .. i
80111600 profesionales  de Servicios de Servicio de

empresas y servicios recursos humanos personal femporal

administrativos

P
5. SUPERVISION: La Supervisidon del contrato serd ejercida por el JEFE DE LA v
OFICINA JURIDICA Y DE ATENCION AL USUARIO de la Personeria Municipal de
Villavicencio y/o quien haga sus veces o quien desde la Personeria Auxiliar se
designe, ante quien responderd el contratista, quien velard por los intereses de la
Entidad en procura de que el CONTRATISTA cumpla con las obligaciones
contractuales y dard cumplimiento a lo dispuesto en el numeral 1 del Articulo 4°
y numeral 1° del articulo 26 de la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474
de 2011, los manuales, procesos y procedimientos del proceso de la PERSONERIA
MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO que se relacionen con su actividad de supervision.

5.1 FACULTADES DE LA SUPERVISION: Son facultades de los Supervisores entre ofras:

1. Exigir al contratista el cumplimiento de las obligaciones previstas en el contrato o
convenio.

2. Efectuar el respectivo seguimiento al cumplimiento del ejercicio obligacional a
cargo del confratista.

Calle 37A No. 19C-20 Teléfono: 6610974 - 3165292676
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W

Impartir instrucciones al contratista sobre el cumplimiento de las obligaciones.

4. Exigir la informacion necesaria y recomendar lo que contribuya a la mejor
ejecucion del contrato.

5. Adoptar las medidas que propendan por la éptima ejecucién del objeto
contratado.

6. Solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion
del contrato o convenio.

7. Dejar constancia por escrito de todas sus actuaciones.

8. Sugerir las medidas que considere necesarias para la mejor ejecucion del objeto
pactado.

9. Exigir al contratista la calidad de los servicios contratados,

10. Certificar el recibido a satisfaccion de los bienes o servicios contratados.

6. ANALISIS DEL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

En primer lugar el arficulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, sefiala: “Las
entidades estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacién directa la
prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién con la persona natural o
juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la
enfidad estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el drea
de que se ftrate. 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”.

En la contratacidn directa, el andlisis del sector debe tener en cuenta el objeto
del Proceso de Confratacion, particularmente las condiciones del bien o servicio
y las ventajas que representa para la Entidad Estatal contratar el bien o servicio
con el aspirante correspondiente.

La Entidad Estatal debe consignar en los Documentos del Proceso, bien sea en
los estudios previos o en la informacién soporte de los mismos, una reflexién sobre
el sector que cubra los aspectos de que trata el Articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto
1082 de 2015.

En este sentido la entidad requiere contratar un profesional de derecho y que
teniendo en cuenta que para la prestaciéon de servicios profesionales en Ia
PERSONERIA MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO existe el acto administrativo No. 001
de fecha 2 de enero 2026 POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA LA TABLA DE
PERFILES Y HONORARIOS PARA LA CONTRATACION POR PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION DE LA PERSONERIA
MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO PARA LA VIGENCIA 2026, los honorarios fueron
establecidos teniendo en cuenta las calidades de la persona natural, Ias
actividades a desempefiar y el presupuesto de la entidad.

De acuerdo al acto administrativo mencionado; se evidencia que el valor méximo
mensual por concepto de honorarios para un profesional del derecho con/
experiencia es de CUATRO MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE ($ 4.500. 000).

| NIVELEDUCATIVO:

Profesional en Derecho

| TITULO OBTENIDO:

| Abogado

| Titulo Profesional con minimo 2 afos de experiencia |
relacionada con el objeto contractual

'EXPERIENCIA
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Ahora, teniendo en cuenta que los servicios profesionales se requieren contratar
por el término de DOS (2) MESES, el valor fotal del contrato que se pretende suscribir v
es por la suma de NUEVE MILLONES DE PESOS M/CTE ($ 9.000.000).

CONCLUSIONES OBTENIDAS ACERCA DEL ANALISIS

De conformidad con lo anterior, se evidencia que la OFICINA JURIDICA Y DE
ATENCION AL USUARIO presenta la necesidad imperiosa de la contratacién los
servicios profesionales de un ABOGADO, que con su idoneidad y experiencia
asesore y apoye juridicamente las diferentes actividades a cargo de la OFICINA
JURIDICA Y DE ATENCION AL USUARIO, en especial en lo concerniente a los framites
administrativos, juridicos, disciplinarios y misionales que se adelantan en esta
Oficina.

Asi mismo, se observa que el perfil y valor de honorarios fijado en forma mensual se
encuentra acorde con lo sefialado en el administrativo No. 001 de fecha 2 de
enero de 2026.

La Personeria Municipal ha contratado con frecuencia la prestacion de servicios
similares o iguales al objeto que se pretende contratar, situacion que se debe al
volumen de actividades y framites a su cargo, lo que deriva en la necesidad de
contar con contratistas que coadyuven en la gestion requerida.

7. FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION.

Que, en razén al objeto a contratar, se determiné que el proceso de seleccién
que debe redlizarse serd mediante la Modalidad de Contrataciéon Directa,
conforme a lo contemplado en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, reglamentada
por el Decreto 1082 de 2015 en su articulo 2.2.1.2.1.4.9.

Conforme a lo anterior se tiene que se suscribird un Contrato de Prestacion de
Servicios tal y como lo contempla el articulo 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto 1082 de
2015:

“Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacién
directa la prestacién 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 érea de que se frafe. 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 gestién corresponden a aquellos de
naturaleza intelectual diferenfes 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.”

8. JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION QUE PERMITAN IDENTIFICAR LA
OFERTA MAS FAVORABLE.

El contrato a celebrarse es un proceso de contrataciéon directa de acuerdo con
lo dispuesto por el numeral 3 del articulo 32 de la ley 80 de 1993, articulo 2 numeral
4 literal H de la ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del decreto 1082 del 26
de mayo de 2015.
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9. ANALISIS DE RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO.

De conformidad con el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, y el articulo 2.2.1.1.1.6.3
del Decreto 1082 de 2015 en concordancia con lo establecido en el “Manual
para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacién M-
ICR-01" de Colombia Compra Eficiente, la tipificacién, asignacion y estimacién
de los riesgos previsibles en la contratacion.

La Matriz Riesgos, en la cual se tipifican los riesgos previsibles, elaborada por la
Entidad, hace parte de la invitacién y los interesados podrdn presentar
observaciones sobre su contenido.

Los Proponentes deben realizar todas las evaluaciones y estimaciones gue sean
necesarias para presentar su propuesta sobre la base de un examen cuidadoso
de sus caracteristicas, incluyendo los estudios, evaluaciones y verificaciones que
consideren necesarios para formular la propuesta con base en su propia
informacién, de manera que el Proponente debe tener en cuenta el cdlculo de
los aspectos econdmicos del contrato, los cuales deben incluir todas Ias
obligaciones y asuncién de riesgos que emanan del contrato.

Si el Proponente a quien se acepte la oferta ha evaluado incorrectamente o no
ha considerado toda la informacién que pueda influir en la determinacion de los
costos, no se eximird de su responsabilidad por la ejecucién completa de los
servicios de conformidad con el contrato ni le dard derecho a reembolso de
costos ni a reclamaciones o reconocimientos adicionales de ninguna naturaleza.
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9.1. GARANTIAS QUE LA ENTIDAD ESTATAL CONTEMPLA EXIGIR EN
CONTRATACION

Teniendo en cuenta el andlisis del riesgo antes descrito, con el fin de garantizar el
cumplimiento del contrato que se llegue a celebrar y como buena practica
contractual, se exigird poéliza de conformidad al articulo 2.2.1.2.1.4.5. del Decreto
1082 de 2015 y de acuerdo con lo siguiente:

LT AMPARD L7 VICINCIA = = ~ VALOR ASEGURADO

Con una vigencia igual al plazo
de ejecucion del contrato y
cuatro (4) meses mds, contado a
partir de la suscripcion del
confrato.

Cumplimiento general del
confrato y el pago de las multas
y la clausula penal pecuniaria
gue se le impongan.

Por una cuantia
equivalente al diez
(10%) del valor total

del Contrato

Con una vigencia igual al plazo

. h r una cuanti
de ejecucion del contrato y Pl Lna fia

equivalente al diez

Calidad de los servicios cuatro (4) meses mds, contado a
partir de la suscripciéon del “0%2:(01?”\;:? del
contrato.

10. NO RELACION LABORAL. Las partes dejan expresa constancia de que EL
CONTRATISTA no tiene relacién laboral alguna con EL CONTRATANTE, en
consecuencia, no tendra derecho a ninguna clase de prestaciones, pago o
emolumentos diferentes a los mencionados, los gastos que genere el presente
contrato son asumidos por EL CONTRATISTA, sin que tenga derecho a
reclamacién alguna, por los costos en que incurra en el desarrollo del mismo.

A partir de la fecha de suscripciéon del contrato la Personeria Municipal de

Villavicencio, asume Unica y exclusivamente, los efectos derivados de |os riesgos

que se relacionan a continuacién, ademds de aquellos que se deriven de lo

pactado:

v' Los efectos derivados de la existencia de dafio emergente del Contratistq, por
la ocurrencia de hechos de Fuerza Mayor o Caso Fortuito, en los términos del
contrato y la legislacién existente.

v Los efectos originados por nuevas normas durante la ejecucién del contrato y
gue sean aplicables al contrato.

11. REQUERIMIENTO PARA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL:

La Personeria Municipal de Villavicencio cuenta con un presupuesto oficial
maximo establecido y aprobado en el Plan de adquisicién de bienes y servicios
vigencia fiscal 2026.

Que para amparar la presente contratacion se cuenta con el Certificado de  /
Disponibilidad Presupuestal No. 092 fecha 25 de junio de 2026, por valor de NUEVE /
MILLONES DE PESOS M/CTE ($ 9.000.000), expedido por la Oficina Administrativa y
Financiera de la entidad.

12. INDEMNIDAD:

En todo caso el futuro CONTRATISTA, se obliga a Mantener indemne a la
Personeria Municipal de Villavicencio, de toda reclamacién, demanda, acciones
legales o similares, originadas en reclamaciones de terceros, que tengan como
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causa toda accién u omisién del confratista, subcontratista o dependientes a su
cargo y que con ellas haya ocasionado daRos, lesiones y/o perjuicios a terceros
durante la ejecucion del contrato. :

13. ACUERDO COMERCIAL

En cumplimiento de lo dispuesto en el numeral 8 del arficulo 2.2.1.1.2.1.1. del
Decreto 1082 de 2015, se deja constancia que la presente contratacion no esta
cobijada por un Acuerdo Comercial.

14. CLAUSULAS EXCEPCIONALES:

LA PERSONERIA MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO puede terminar, modificar y/o
interpretar unilateralmente el contrato, de acuerdo con los articulos 15a 17 de la
Ley 80 de 1993, cuando lo considere necesario para que el Contratista cumpla
con el objeto del presente Contrato.

15. ANEXOS

1. Cerlificado de Disponibilidad Presupuestal

2. Certificado de Plan Anual de Adquisicion de bienesy servicios vigencia fiscal
2026.

3. Cerlificacion de no Existencia de Personal.
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