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INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA C.D.

S

Yopal, 02 de julio de 2026.

Sefiora

NERLY ROCIO NEITA PEREZ
Calle 34 No. 12 - 04, Yopal.
nerlynp@gmail.com

Ref.: invitacion a presentar propuesta para el proceso de contratacion Directa.

La Personeria Municipal de Yopal, atendiendo la modalidad de Contratacion directa, le invita a presentar oferta para la ejecucion
del siguiente objeto contractual: “PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA PERSONERIA
MUNICIPAL DE YOPAL EN LAS ACTIVIDADES DE ATENCION AL CIUDADANO, GESTION DOCUMENTAL Y MANEJO DE
CORRESPONDENCIA.” para ello debera tener en cuenta la siguiente informacion:

VALOR DEL CONTRATO: El valor del contrato es la suma QUINCE MILLONES TRECIENTOS VEINTE MIL TRECIENTOS
CINCUENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($15°320.356), valor que incluye los gastos de ejecucion de la propuesta e impuestos a
que haya lugar.

PLAZO DE EJECUCION CONTRATO: CINCO MESES (05) Y DOCE (12) DIAS, contados a partir de la fecha establecida en el
Actade Inicio del contrato, una vez legalizados, perfeccionados y cumplidos los requisitos legales y presupuestales de ejecucion,
y atendiendo al principio de anualidad este no puede sobrepasar del 31 de diciembre de la respectiva vigencia.

FORMA DE PAGO: La Personeria Municipal de Yopal, pagara al contratista el valor de! contrato a través de actas parciales; la
primera correspondiente a los dias ejecutados en el mes en que se inicid el contrato; las siguientes por los periodos
correspondientes del 01 al 30 de cada mes, y el acta final de terminacion correspondiente a los dias restantes del mes a la
terminacion del contrato, previo entrega del informe de actividades con visto bueno y aprobacién por parte del supervisor y el
pago de aportes al sistema de seguridad social de conformidad con [as normas que rigen la materia.

ACTIVIDADES A EJECUTAR:

LA CONTRATISTA se compromete para con la Personeria Municipal de Yopal a realizar en forma independiente, esto es, sin
subordinacion directa ni horario laboral y utilizando sus propios medios, las siguientes actividades:

1. Brindar atencion, orientacion e informacién a los ciudadanos que requieran los servicios de la Personeria Municipal de
Yopal, direccionandolos a la dependencia competente segln la naturaleza de su solicitud.
~
2. Apoyar la recepcién, clasificacion, distribucion y control de la correspondencia interna y externa de la entidad, garantizando
su oportuno framite. R
3. Realizar la radicacion de las comunicaciones recibidas y generadas por la Personeria Municipal de Yopal, asi como
efectuarel escaneo, digitalizacion y-cargue de los documentos en la plataforma de gestion documental o almacenamiento

S

-virfual dispuesta por la entidad. -

e

4.~ Diligenciar, actualizar y mantener la base de datos de correspondencia y elaborar los informes mensuales relacionados

con las comunicaciones internas, externas y demas registros que le sean asignados.

5. Brindar apoyo en la organizacion, archivo y disposicién de los documentos producidos y recibidos por las diferentes
dependencias de la Personeria Municipal de Yopal, de conformidad con las Tablas de Retencion Documental y demas
disposiciones aplicables.
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6.  Apoyar en el desarrollo y acompafiamiento de las ofertas institucionales y/o capacitaciones organizadas por la Personeria
Municipal de Yopal, asi como en aquellas a las que sea invitada la entidad, coniribuyendo a la participacion y
fortalecimiento institucional.

7. Colaborar en las demas actividades que le sean asignadas por el supervisor, con el fin de cumplir adecuadamente el objeto
contractual.

DOCUMENTOS DE LA PROPUESTA:

La propuesta debera contener los siguientes documentos:

1. Carta de presentacion de la oferta en la que plasme el objeto contractual, valor y tiempo de ejecucion y las actividades a

gjecutar.

Diligenciar el formato Gnico de hoja de vida de la funcién publica diligenciado y actualizado en SIGEP II.

Declaracion de bienes y de renta y conflictos de interés

Fotocopia simple del documento de identidad.

Certificacion de afiliacién (activo) al sistema de seguridad social.

Fotocopia del registro tnico tributario (RUT).

Documentos que acrediten titulo de formacion técnica profesional en auxiliar administrativo, auxiliar contable y de finanzas

o afines, con conocimientos basicos en Excel y Word.

8. Certificaciones o fotocopias de contratos y actas de liquidacion, suscritos con entidades publicas y/o privadas que acrediten
seis (06) meses de experiencia relacionada en atencion al ptblico.

9. Original de la Certificacion de la cuenta bancaria expedida en 2026, de fecha no mayor a 30 dias.

10. Examen Médico pre ocupacional (Decreto 723 de 2013). Copia Examen Pre-ocupacional - Articulo 2.2.4.2.2.18. Examenes
meédicos ocupacionales. “...Este examen tendra vigencia méxima de tres (3) afios y sera valido para todos los contratos que
suscriba el confratista, siempre y cuando se haya valorado el factor riesgo mas alto al cual estara expuesto en todos los
contratos. En el caso de perder su condicion de contratista por un periodo superior a seis (6) meses continuos, debera
realizarse nuevamente el examen...”

11. Certificado de deudores alimentarios —- REDAM

12. La entidad consultara los antecedentes judiciales de conformidad con lo establecido en el art. 94 Decreto Ley No. 19 de
2012.

13. De conformidad con el articulo 183 de la Ley 1801 de 2016, la entidad procederé a consultar el Registro Nacional de Medidas
Correctivas, con el fin de verificar que el proponente se encuentre al dia en el pago de multas establecidas en el Cadigo
Nacional de Policia.

N oA wN

Finalmente, se advierte que en ningln caso el contrato a suscribj
de Yopal y el contratista, en atencién a que las actividade
manera independiente y sin ninguna subordinacion,

eraré relacion laboral alguna entre la Personeria Municipal
jecutar las realizara de acuerdo a su disponibilidad de tiempo, de

Atentamente;

ESID CAMACHO FLOREZ
PERSONERO MUNICIPAL DE YOPAL

MU

Etabere—Yalveg Alonso Mendivelso Alvarez.

argo: Direcfor Administrativo y Financiero.
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Anexo 1.

Yopal, __

Sefiores
Personeri

MODELO DE CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA

de de 2026.

a Municipal de Yopal

Carrera 25 No. 12-25
Barrio Libertador

Yopal

Referencia: (objeto)

El suscrito (nombre del proponente) de acuerdo con la invitacién a suscribir contrato, hago la

siguiente

propuesta para desarrollar el siguiente objeto contractual Y, €n caso

que me sea aceptada la propuesta por la Personeria Municipal de Yopal, me comprometo a firmar el contrato correspondiente.

En consecuencia, declaro:

1. Que esta propuesta y el contrato que llegare a celebrarse solo compromete al firmante de esta carta.

2. Que ninguna entidad o persona distinta al firmante tiene interés comercial en esta propuesta ni en el conirato
probable que de ella se derive.

3. Que no me hallo incurso en causal alguna de inhabilidad e incompatibilidad sefialados en la Ley y que no me
encuentro en ninguno de los eventos de prohibiciones especiales para coniratar.

4. Que no he sido sancionado mediante acto administrativo ejecutoriado por ninguna entidad oficial dentro de los
Ultimos dos (2) afios anteriores a la fecha en que sé entrega la propuesta.

5. Que una vez revisados los documentos del contrato, como estudio previo, invitacion y minuta contractual, me
comprometo a ejecutar cada una de las actividades sefialadas en dichos documentos, con independencia y sin
subordinacion laboral y en el tiempo establecido por la entidad.

6. Que me comprometo a cumplir con las clausulas y obligaciones contractuales, sefialadas en la minuta publicada
dentro del contrato electrénico.

7. Que en valor de mis honorarios es la suma de (indicar en lefras y numeros).

8. Que acepto ser notificado al correo electrénico sefialado a pie de firma, de las actuaciones adminisirativas que
llegara a resultar del presente proceso, conforme lo establece el numeral 1 del articulo 67 de Ia Ley 1437 de 2011.

Atentamente

Nombre del proponente:
C.C.

Correo electronico:
Nimero de teléfono:
Direccion:

Firma del Proponente
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Mumcmal de Yﬂﬂal Certificado de No disponibilidad de recurso humano de

El DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE YOPAL
CERTIFICA:

Que, dentro de la planta de personal de la Personeria Municipal de Yopal, establecida mediante Acuerdo N°
027 de 09 de diciembre de 2021 “Por el cual se reorganiza la Personeria municipal de Yopal y se dictan otras
disposiciones” y analizado el Manual especifico de funciones y de competencias laborales establecido mediante
Resoluciéon N° 137 del 27 de diciembre de 2021 “Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la planta de Empleos de la Personeria de Yopar", la Personeria de Yopal no cuenta
con personal suficiente para realizar el objeto: “PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
ADMINISTRATIVA DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE YOPAL EN LAS ACTIVIDADES DE ATENCION AL
CIUDADANO, GESTION DOCUMENTAL Y MANEJO DE CORRESPONDENCIA".

En cumplimiento del articulo 2.8.4.4.5 “Condiciones para contratar la prestacion de servicios” del Decreto 1068
de 2015, se entiende que no existe personal de planta en el respectivo organismo, entidad, ente pablico o
persona juridica, cuando 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 prestacion 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 debera acreditarse por el jefe del respectivo organismo.

Tampoco se podran celebrar estos contratos cuando existan relaciones contractuales vigentes con objeto igual
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.

En ese orden de ideas, se certifica que la Personeria Municipal de Yopal NO cuenta con personal para
“PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE
YOPAL EN LAS ACTIVIDADES DE ATENCION AL CIUDADANO, GESTION DOCUMENTAL Y MANEJO DE
CORRESPONDENCIA”.

La presente se expide al primer (01) dia dcﬂnes de julio de 2026.
. fA

I ——
LA U/" =

: [ONSO MENDIVELSO ALVAREZ
ministrativo y Financiero
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CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD EN EL PLAN ANUAL
DE ADQUISICIONES

EL PERSONERO MUNICIPAL DE YOPAL
CERTIFICA

Que, dentro del Plan Anual de Adquisiciones se encuentra registrada la contratacion para el mes de julio de 2026,
el servicio, cuyo objeto es de “PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YOPAL EN LAS ACTIVIDADES DE ATENCION AL CIUDADANO, GESTION
DOCUMENTAL Y MANEJO DE CORRESPONDENCIA".

CcODIGO
SEGMENTO FAMILIA CLASE v NOMBRE - PRODUCTO
80000000 80110000 | 80111600 80111601 Asistencla de oficina o
- administrativa temporal

La presente se expide al primer (01) dia del mes de jyli

RSONERO MUNICIPAL DE YOPAL

1A h/——>

- nso Mendivelso Alvarez.
Cargo: Director Adiinistrativo y Financiero.

Q
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Mumc'pal [IB YODaI ESTUDIO DE MERCADO
FECHA: 1 julio 2026
NIVEL: TECNICO DE APOYO A LA GESTION
CATEGORIA: Il
OBJETO: PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE YOPAL EN LAS ACTIVIDADES DE
: ATENCION AL CIUDADANO, GESTION DOCUMENTAL Y MANEJO DE CORRESPONDENCIA.",
|PLAZO: 162 | dias [ CINCO MESES (05) Y DOCE (12) DIAS

La Personeria Municipal de Yopal adopté mediante la Resolucion No.003 del 13 de enero de 2026 “Por medio de la cual se establece la escala de honorarios para las
personas naturales que celebren contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la Personeria Municipal de Yopal, para la vigencia 2026", Los
valores de los topes méaximos para la celebracion de contratos de prestacion de Servicios Profesionales y Apoyo a la Gestion para el afio 2026, donde se tuvo en cuenta el
nivel de complejidad del objeto, el grado de formacién académica y la experiencia requerida. en este sentido y para desarrollar el presente objeto contractual se requiere de
una Persona natural con titulo de formacion técnica profesional en auxiliar adminsitrativo, auxiliar contable y de finanzas o afines, con conocimientos basicos en excel y word y
que tenga seis (06) meses de experiencia relacionada en atencién al publico. Para e! presente proceso contractual se estima la suma de QUINCE MILLONES TRECIENTOS
VEINTE MIL TRECIENTOS CINCUENTA Y SEIS PESOS MICTE ($15°320.356). ’

Los componentes que integran el valor total de los honorarios fijados, esté constituido por los siguientes factores

DESCRIPCION I PARCIAL SUB-TOTAL TOTAL
REMUNERACION POR SERVICIOS
REMUNERACION $2.837.103 $94.570 $ 15.320.356
TOTAL
INGRESO BASE DE COTIZACION 40% $1.750.905
APORTES
CONCEPTO PORCENTAJE | APORTE PORMES| APORTE POR DiA APORTE TOTAL EN PLANILLAS
Salud 12,50% $218.863 $7.295 $1.181.861
Pension 16% $280.145 $9.338 $1.512.782
Riesgos Laborales 1% $9.140 $305 $49.355
TOTAL APORTES SEGURIDAD SOCIAL $508.148 $16.938 $2.743.997

DESCUENTO PARA INDEPENDIENTES

RTE FUENTE | 0 $0 $0
RETEICA - $28.371 $153.204

IMPUESTOS DE LEGALIZACION DEL CONTRATO

ESTAMPILLA PRO-CULTURA 1% $153.204
ESTAMPILLA PRO-ADULTO MAYOR 3% $459.611
TOTAL ESTAMPILLAS $3.783 $612.814
TOTAL HONORARIOS [ $2.300584 $11.810.341

TN

—— | il
E : YILVER ALONSO MENDIVELSO ALVAREZ

Director Administrativo y Financiero
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ANALISIS DE SECTOR

ANEXO No 1 - ANALISIS DEL SECTOR DEL ESTUDIO PREVIO No. 045 de 2026.

OBJETO: PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GE$TION ADMINISTRATIVA DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE YOPAL EN LAS ,.
ACTIVIDADES DE ATENCION AL CIUDADANO, GESTION DOCUMENTAL Y MANEJO DE CORRESPONDENCIA.

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, que impone a la Entidad el deber de realizar, durante
la etapa de planeacion del proceso, un analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del contrato, la Personeria Municipal de
Yopal procede en el presente documento a estructurar el andlisis.econdmico del sector. Este andlisis tiene como fin contratar a una persona
natural o juridica que cumpla con las condiciones requeridas para desarrollar el objeto contractual sefialado.

El presente estudio se elabora siguiendo los lineamientos emitidos por Colombia Compra Eficiente, a través de la "Guia para la Elaboracion
de Estudios del Sector — GEES Version 2 (24 de junio de 2022)". En cumplimiento de estas directrices, el anélisis se aborda desde las
perspectivas legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de anélisis de riesgos, tal como lo recomienda la entidad mencionada.

Para el caso de la contratacion directa de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, este analisis incluye los aspectos previamente
mencionados, considerando el objeto del contrato, su valor, plazo y forma de pago, en estricto apego a las recomendaciones de la guia
referida.

1. ASPECTOS GENERALES DEL MERCADO DEL SECTOR

El presente estudio corresponde al sector de Servicios profesionales y de apoyo a la gestién en la modalidad de contratacién directa; los
cuales estan encaminados a apoyar la gestion y el fortalecimiento institucional de la Personeria Municipal de Yopal.

Los procesos de contratacion implican para la Personeria Municipal de Yopal, la observancia y aplicacién de una serie de pasos y principios
que se encuentran fipificados en el régimen de contratacion publica y de su correcia aplicacién depende en buena medida, que la
Administracidn Plblica pueda adquirir servicios de excelente calidad y de igual forma, que haya una garantia de que quien lo provee, tenga
la capacidad, la idoneidad y la experiencia para hacerlo, redundando siempre en el cumplimiento de las metas del Plan Estratégico
Institucional.

El mercado de la prestacion de servicios técnicos y profesionales es muy amplio y abarca practicamente todas las profesiones y todos los
conocimientos técnicos, de manera que practicamente toda invitacion en estos niveles encuentra bastante eco en el mercado laboral.

2. ASPECTOS TECNICOS

Histdricamente el Estado, las empresas comerciales e industriales y el sector empresarial privado han requerido de la prestacién de servicios
profesionales y técnicos por diversidad de razones. Puede ser porque las plantas de personal carecen de los técnicos o profesionales para
determinadas labores, puede ser porque surjan actividades especializadas o técnicas en determinados periodos del afio, o porque la propia
competitividad y el mercado requieren de actividades especializadas, y que, al no contar con el personal requerido, la Entidades se ven en la
necesidad de optar por un contrato de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, que les garantice la contratacion de un
talento humano idoneo.

Asi mismo y teniendo en cuenta que en la actualidad, la Direccién Administrativa y financiera adelanta procesos de caracter juridico y
administrativo tendientes al proceso de seleccion de contratistas de la entidad, adelanta la revisién de estudios previos, validacion de ofertas,
revision del cumplimiento de los requisitos habilitantes de los contratistas segln las necesidades y condiciones de los servicios que se
pretendan adquirir. En este entendido es necesario contratar los servicios profesionales de personas naturales con conocimientos en derecho
y contratacion estatal experimentada y con la capacidad de apoyar dichas actividades y proyectar la documentacion que se derive de la
Gestion de la actividad contractual, juridica y legal, bajo lo reglamentado en la Ley 80 de 1983, Ley 1150 de 2007, Decreto Reglamentario
1082 de 2015, Ley 1437 de 2011.

Por lo anterior, y para materializar los principios de planeacion, responsabilidad y transparencia, se identifica que el sector relativo al objeto
del presente proceso de contratacion, esta integrado por el conjunto de personas naturales que prestan sus servicios a las enfidades y
organismos del Estado, por tanto la determinacion del perfil del contratista esta relacionada con el conocimiento previo de las condiciones
académicas, profesionales, de experiencia y de contratos anteriores ejecutados por el Técnico profesional que la Personeria decida invitar a
presentar oferta.

La Personeria Municipal de Yopal, en cumplimiento de sus funciones y con el propésito de garantizar la adecuada prestacion de los servicios
administrativos y de atencion a la ciudadania, requiere fortalecer las actividades de recepcion, orientacién al usuario y apoyo a la gestion
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ANALISIS DE SECTOR

ANEXO No 1 - ANALISIS DEL SECTOR DEL ESTUDIO PREVIO No. 045 de 2026.

documental. Estas labores son indispensables para asegurar el correcto flujo de la informacion, la adecuada administracion de la
correspondencia y la organizacion de los documentos que se generan y reciben en la entidad.

La Direccion Administrativa y Financiera cuenta tinicamente con e cargo de Director, situacion que limita la capacidad operativa para asumir
las actividades relacionadas con la atencién al ciudadano, la recepcién y distribucién de correspondencia, la radicacion y digitalizacion de
documentos, la actualizacion de bases de datos y el apoyo a la organizacion documental. En consecuencia, resulta necesario contratar una
persona nafural que brinde apoyo a la gestion en el desarrollo de estas actividades, contribuyendo al adecuado funcionamiento de la entidad
y al fortalecimiento de los procesos administrativos y de gestion documental.

La contratacion permitira optimizar la atencién brindada a los ciudadanos que acuden a la Personeria Municipal de Yopal, garantizando una
orientacién oportuna y un adecuado direccionamiento a las dependencias competentes. Asimismo, fortalecera los procesos de recepcion,
radicacion, digitalizacion, organizacion y control de la correspondencia y de los documentos institucionales, favoreciendo la eficiencia
administrativa, la conservacion de la informacion y el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental.

En ese sentido, y de conformidad con los estudios previos que sustentan la necesidad, la Personeria Municipal de Yopal requiere contratar
una persona natural con formacion técnica en auxiliar administrativo, auxiliar contable y de finanzas o areas afines, con conocimientos basicos
en herramientas ofiméaticas, especialmente Excel y Word, y con experiencia relacionada de seis (6) meses en actividades de atencién al
ptblico y apoyo administrativo, para prestar servicios de apoyo a la gestién administrativa mediante la atencion al ciudadano, la gestion de
correspondencia, €l apoyo a los procesos de radicacion, digitalizacion, organizacion documental y actualizacion de bases de datos,
contribuyendo al adecuado funcionamiento de la entidad.

2.1 Perfil Requerido

De acuerdo con la necesidad que se describe y teniendo en cuenta que la planta de personal de [a Personeria Municipal de Yopal no dispone
con personal suficiente, y se hace necesario contratar una persona natural con formacion técnica en auxiliar administrativo, auxiliar contable
y de finanzas o &reas afines, con conocimientos basicos en herramientas ofiméticas, especialmente Excel y Word, y con experiencia
relacionada de seis (6) meses en actividades de atencién al plblico y apoyo administrafivo, para prestar servicios de apoyo a la gestion

administrativa mediante la atencion al ciudadano, la gestién de correspondencia, el apoyo a los procesos de radicacion, digitalizacion,
organizacion documental y actualizacion de bases de datos, contribuyendo al adecuado funcionamiento de la entidad.

2.2. Experiencia Requerida
Experiencia: seis (06) meses de experiencia relacionada en atencion al plblico

2.3. Clasificacion UNSPSC

cODIGO
SEGMENTO FAMILIA CLASE UNSPSC NOMBRE - PRODUCTO
Asistencia de oficina o
80000000 80110000 80111600 80111601 administrativa temporal

3. ASPECTOS REGULATORIOS
Para el presente proceso, la modalidad de seleccion que procede es la contratacién directa, de conformidad con la siguiente normativa:

El numeral 3° del articulo 32 de la ley 80 de 1993, sefiala que "Son contratos de prestacién de servicios los que celebren las entidades
estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administracién o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo podréan
celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos
especializados. En ningin momento estos contratos generan relacion laboral, ni prestaciones sociales y se celebraran por el término
estrictamente necesario”.

De otro lado, €l literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 establece que la modalidad de seleccion de contratacion directa
procede para la Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion, o para la ejecucién de trabajos artisticos que solo puedan
encomendarse a determinadas personas naturales.
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En el mismo sentido, €l articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, dispone que: "Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la
modalidad de contratacion directa la Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a [a Gestion con la persona natural-o juridica que esté
en capacidad de ejecutar el objeto del confrato, siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y
relacionada con el area de que se trate. 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 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, ¢ asistenciales {...)."

El contrato por suscribir estara sometido a la legislacion y jurisdiccion colombiana y se rige por fas normas de la Ley 80 de 1993, la Ley 1150
de 2007, la Ley 1474 de 2011, el Decreto Ley 019 de 2012, el Decreto 1082 de 2015 y deméas normas que la complementen, modifiquen o
reglamenten y por las normas civiles y comerciales que regulen el objeto del contrafo.

4. ESTUDIO DE MERCADOC

La Personeria Municipal de Yopal adoptd mediante la Resolucién No 003 del 13 de enero de 2026, “Por medio de la cual se establece la
escala de honorarios para las personas naturales que celebren contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con
la Personeria Municipal de Yopal, para la vigencia 2026, Los valores de los topes maximos para la celebracion de contratos de prestacion de
Servicios Profesionales y Apoyo a la Gestion para el afio 2026.

Esta Resolucion es la base legal para determinar ef emolumento a reconocer en el presente estudio de mercado.

4.1 Demanda - Gasto Historico

El procedimiento de apoyarse en profesionales y/o técnicos idoneos para la ejecucién de actividades ha sido utilizado por la Personeria
Municipal de Yopal, en varias oportunidades durante los afios anteriores, y en diversas profesiones, tal como se relaciona a continuacion:

ANO | NUERO DE | OBJETO CUANTIA ESTADO DEL
PROCESO PROCESO
PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LA 4 TERMINADO

2025 | PMY-CD-005-2025 | ORIENTACION CIUDADANA Y ACTIVIDADES DE GESTION | $9'897,917
DOCUMENTAL EN LA PERSONERIA MUNICIPAL DE YOPAL
PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LA TERMINADO
2024 | PMY-CD-041-2024 | ORIENTACION CIUDADANA Y ACTIVIDADES DE GESTION | $5.249.100
DOCUMENTAL EN LA PERSONERIA MUNICIPAL DE YOPAL

| PRESTAR SERVICIOS DE APCYO A LA GESTION EN LA TERMINADO
2024 | PMY-CD-047-2024 | ATENCION Y ORIENTACION CIUDADANA EN LA PERSONERIA | $10.264.000
MUNICIPAL DE YOPAL.
PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LA TERMINADO

2024 | PMY-CD-076-2024 | ORIENTACION CIUDADANA Y ACTIVIDADES DE GESTION | $6.998.800
DOCUMENTAL EN LA PERSONERIA MUNICIPAL DE YOPAL
PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LA TERMINADO
2024 | PMY-CD-092-2024 | ATENCION Y ORIENTACION CIUDADANA EN LA PERSONERIA | $3.849.000
MUNICIPAL DE YOPAL

La experiencia con la ejecucion de tales contratados ha sido satisfactoria, y las labores encomendadas han sido desarrolladas en forma
eficiente y han coniribuido al desarrollo de los diferentes programas que la Entidad se ha comprometido con la comunidad.

4.2 Adquisicion Otras Entidades

En general, las entidades del estado han utilizado la figura de prestacion de servicios profesionales para apoyar la gestion de cada una de
ellas, con el propdsito de cumplir cabalmente con los objetivos y metas propuestas en sus Planes Estratégicos.

4.4 Determinacion del Presupuesto Oficial
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De conformidad con el estudio de Mercado Anexo, y con base en [a Resolucion que establece los honorarios para la contratacion de Servicios
Profesionales de Apoyo ala gestion y el plazo del contrato, se determina que el Presupuesto Oficial se tasa en la suma de QUINCE MILLONES
TRECIENTOS VEINTE MIL TRECIENTOS CINCUENTA 'Y SEIS PESOS M/CTE ($15°320.356).

Este valor, debe incluir todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas y deméas contribuciones que se causen con ocasion de la
presentacion de la oferta, suscripcion y ejecucion del compromiso contractual, de acuerdo con las normas legales vigentes.

5. ESTUDIO DE LA OFERTA

Los servicios técnicos y profesionales, mediante la contratacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, es una actividad bastante
generalizada, la cual se usa para suplir la falta de personal para desarrollar actividades puntuales y lograr asi el cumplimiento a las diferentes
competencias asignadas a la Entidad.

Los resultados no solo en la Personeria sino en las deméas entidades, han sido favorables, si se tiene en cuenta que las diferentes personas
contratadas, han desarrellado de manera eficiente las actividades y exigencias establecidas en los contratos, demostrando conocimiento,
idoneidad y experiencia suficiente para ejecutar las actividades encomendadas.

6. ANALISIS DE RIESGO

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 27 y 28 de la ley 80 de 1993, articulo 4 de la ley 1150 de 2007 y en concordancia con el
Decreto 1082 de 2015, la Personeria Municipal de Yopal, ha determinado los riesgos que pueden presentarse durante el desarrollo y ejecucion
del contrato que se derive del presente proceso de seleccion, y que pueden alterar el equilibrio financiero del mismo. (Ver Estudio Previo).

7. CONCLUSION

Teniendo en cuenta los antecedentes de los procesos realizados a nivel local, se concluye que es viable desarrollar el objeto coniractual del
presente proceso, ya que existen las condiciones necesarias tanto de oferta como de demanda en el entorno, para satisfacer la necesidad
planteada en los estudios previos.

El presente andlisis se expide a los dos (02) dias del mes de julio de 2026.

\

/lv muv\)/" —

ER ALORSO MENDIVELSO ALVAREZ
Director-Administrativo y Financiero.
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SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
: DIA MES ANO TIPO DE SOLICITUD
FECHA DE SOLICITUD: INICIAL: ESTUDIO PREVIO No. 045- 2026
2 07 2026
ADICIONAL N/A
DEPENDENCIA SOLICITANTE: DESPACHO DE LA PERSONERIA

SOLICITO LA EXPEDICION DE UN CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL, SEGUN LO SIGUIENTE :

OBJETO

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE YOPAL EN
LAS ACTIVIDADES DE ATENCION AL CIUDADANO, GESTION DOCUMENTAL Y MANEJO DE CORRESPONDENCIA.

ITEM CODIGO DEL RUBRO RC RUBRO VALOR TOTAL

RUBRO 1. 2.1.2.02.02

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

008.12.03 DEL GOBIERNO PERSONERIA

$ 15.320.356,00 $ 15.320.356,00

VALOR TOTAL EN LETRAS

QUINCE MILLONES TRECIENTOS VEINTE MIL TRECIENTOS CINCUENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($15°320.356)

SOLICITO PROGRAMACION ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA - PAC-, SEGUN LO SIGUIENTE:

CINCO MESES (05) Y DOCE (12) DIAS, contados a partir de la fecha establecida en el Acta de Inicio del contrato, una

PLAZO (Namero y Letras): vez legalizados, perfeccionados y cumplidos los requisitos legales y presupuestales de ejecucion, y atendiendo al
principio de anualidad este no puede sobrepasar del 31 de diciembre de la respectiva vigencia
La Personeria Municipal de Yopal, pagara al contratista el valor del contrato a través de actas parciales; la primera
correspondiente a los dias ejecutados en el mes en que se inicid el contrato; las siguientes por los periodos
FORMA DE PAGO: correspondientes del 01 al 30 de cada mes, y el acta final de terminacion correspondiente a los dias restantes del mes a

la terminacién def contrato, previo entrega del informe de actividades con visto bueno y aprobacion por parte del
supervisor y el pago de aportes al sistema de seguridad social de conformidad con las normas que rigen la materia.

\

PACPROYECTADO  ENERO [ FEBRERO [ MARZO [ ABRL [ MAYO [ JUN%/ JuLio
AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE[Z] NOVIEMBRE DICIEMB CIAFUTURA [
SOLICITO: APROBQ:

/

e

uw\}/— R ——

NOMBRE:

CARGO:  DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

BRE: YESID CAMACHO FLOREZ

CARGO: PERSONERO MUNICIPAL DE YOPAL

NSO MENDIVELSO ALVAREZ
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Wﬂmﬁgﬁﬂg’ 2026 PERSONERIA MUNICIPAL DEL YOPAL
NIT: 832000110

CERTIFICADO DE
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

CDP00097
02/07/26
0: | 31/12/26

T

N\

EL SUSCRITO DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE YOPAL

CERTIFICA

QUE EN EL PRESUPUESTO DE GASTOS DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE YOPAL
PARA LA VIGENCIA FISCAL 2026 EXISTE UNA APROPIACION PRESUPUESTAL DISPONIBLE,
SEGUN RESOLUCION N° 244 DEL 29 DE DICIEMBRE DEL 2025

1.0 PERSONERIA DE... .0 TRANSFERENCIAS Y APORTES MUNICIPALES

2.1. » Funcionamiento

21.2. Adaquisicién de bienes y servicios

2.1.2.02. Adquisiciones diferentes de activos

2.1.2.02.02. Adquisicion de servicios

2.1.2.02.02.008. Servicios prestados a las empresas y servicios de produccién

2.1.2.02.02.008.12. Servicios administrativos del gobierno

2.1.2.02.02.008.12.03 Servicios Administrativos del gobierno Personeria 15,320,356.00
1.0 PERSONERIA DE YOPAL 7.0 TRANSFERENCIAS Y APORTES MUNICIPALES

‘Por Conceplode.
PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA PERS%KMUNICIPAL DE YOPAL EN

LAS ACTIVIDADES DE ATENCION AL CIUDADANO, GESTION DOCUMENTAL Y M JO DE CORRESPONDENCIA.

QUINCE MlLLONEj

15.320.356.00

L=enh L ‘ YESID CAMACH EZ
DIRECT. ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO ERSQMERO MUMETPA
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ESTUDIO PREVIO No. 045 DE 2026

DEPENDENCIA EJECUTORA NUMERO FECHA DE PRESENTACION
< A M D
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 045 2026 o7 02
1. INFORMACION GENERAL ‘
1.1 IMPUTACION PRESUPUESTAL 2.1.2.02.02.008.12
- 1.1.1 NOMBRE: Servicios administrativos del gobierno personeria
1.1.2 CODIGO DEL RUBRO: 2.1.2.02.02.008.12.03

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA PERSONERIA
1.3 PRODUCTO DEL OBJETO A CONTRATAR: | MUNICIPAL DE YOPAL EN LAS ACTIVIDADES DE ATENCION AL CIUDADANO, GESTION
DOCUMENTAL Y MANEJO DE CORRESPONDENCIA

1.4 POBLACION BENEFICIADA CON EL OBJETO | Una parte de los 196.785 Habitantes (2025) del municipio de Yopal — Casanare.
A CONTRATAR CON ENFOQUE DIFERENCIAL

1.6 EMPLEOS ESTIMADOS EN LA INVERSION: | DIRECTOS: Uno (01) | INDIRECTOS: cero (0)

2. ANALISIS Y DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

La Constitucion Politica de Colombia de 1991, define al Ministerio Ptblico como un érgano de control, cuyo director supremo es el Procurador General
de la Nacién. A esta entidad le corresponde la guarda y promocion de los derechos humanos, la proteccion del interés plblico y la vigilancia de la
conducta oficial de quienes desempefian funciones piblicas. El Ministerio Pablico es ejercido por el Procurador General de la Nacion, por el Defensor
del Pueblo, por los procuradores delegados y los agentes del ministerio piiblico, ante las autoridades jurisdiccionales, por los personeros municipales
y por los demas funcionarios que determine la ley. (...) Las personerias municipales, son organismos a los cual pertenecen los personeros
municipales, estan dotadas de autonomia administrativa y presupuestal, pues su funcién de vigilancia y control de las autoridades municipales
demandan independencia del resto de instituciones que integran la administracion local, por tal razén, si bien las personerias municipales forman
parte del nivel local, por ser organismos de control del orden municipal, no pertenecen a la administracién municipal. (...) En definitiva, el Ministerio
Piblico es un drgano de control auténomo e independiente, que no se identifica con una Unica entidad organica y funcionalmente homogénea, dado
que las funciones estan asignadas a un sin nimero de instituciones y personas que no necesariamente dependen unos de otros, entre los que se
encuentran los personeros municipales, quienes son empleados del orden municipal, elegidos por el concejo municipal, pero sujetos funcionalmente
a la direccion suprema del Procurador General de la Nacién, en virtud de la coordinacion y articulacion que debe imperar en el ejercicio de las
funciones de Ministerio Pablico.

La Personeria de Yopal, conforme lo consagran los articulos 117 y 118 de la Constitucion Politica, es un 6rgano de control que ejerce el Ministerio
Plblico y que goza de autonomia administrativa, facultado para ejecutar su presupuesto conforme a las disposiciones vigentes. La autonomia
administrativa consiste en la potestad def Personero para dictar los actos y celebrar los contratos necesarios para €l funcionamiento normal de la
Personeria. Administrar el patrimonio de la entidad y aplicar el régimen de carrera administrativa con independencia de los demés organismos de la
entidad territorial acatando las disposiciones generales sobre cada materia. La autonomia presupuestal comprende las atribuciones del Personero
para proyectar, liquidar modificar y ejecutar directamente o por medio de sus delegados del nivel ejecutivo, el Presupuesto de la Personeria Municipal,
aplicando los principios y procedimientos del estatuto presupuestal y con iguales atribuciones a las que asisten al Alcalde de Yopal, para la
administracion del presupuesto de la Administracion Central.

Las personerias municipales cumplen un rol fundamental en la proteccion de los derechos humanos y la guarda de los principios del estado social
de derecho, asi como para [a vigencia de la moralidad administrativa y la defensa de los intereses de las comunidades locales. Es por ello por lo que
la procuradurfa general de la Nacion las considera pieza fundamental del engranaje de! ejercicio del Ministerio Piblico, no solo porque asf 1o ordena
la Constitucion al definirlas como sus agentes en todos y cada uno de los municipios, sino porque asi lo amerita la farga tradicion de servicio a las
comunidades de las Personerias Municipales.

A la Personeria como ente de control y vigilancia del gobierno local le competen importantes atribuciones de defensa, proteccion y promacion de los
derechos humanos, de salvaguarda del interés general y de la prevalencia del bien comtin; de control disciplinario sobre los funcionarios municipales y
de colaborador de la justicia. Estas tareas son definitivas para que los ciudadanos perciban que-en verdad viven en una democracia real y efectiva. Por
ofro lado, la Personeria debe asegurar que el derecho a la vida se respete de manera integra en su municipio, asi como los demés derechos
fundamentales vinculados al ejercicio de las libertades publicas y al debido proceso. Para ello debe cooperar con las autoridades competentes y llamar
la atencion de los niveles regionales y nacionales del gobierno para que en su municipio se proteja a todas las personas su integridad personal y el
gjercicio de las libertades. Asimismo, la funcion basica de las personerias es la de ejercer el control administrativo del municipio, sin perjuicio de sus
atribuciones en materia de Ministerio Pablico, las cuales se encuentran contempladas en el articulo 178 de la Ley 136 de 1994.

| Para el desarrollo de las competencias asignadas Constitucional y legalmente a la Personeria de Yopal, se expidio el Acuerdo No. 027 de diciembre 9
de 2021, a través del cual se fij6 la nueva estructura organica de la Personeria municipal de Yopal, asi: |. Despacho del Personero; Il) cuatro (4)
Personerias delegadas: a). Personeria delegada para la vigilancia y moralidad administrativa; b). Personeria delegada para asuntos judiciales y de
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policia ¢). Personeria delegada en derechos humanos y de familia; d) Personeria delegada en asuntos disciplinarios, control social y'comunitario; jii)
Direccion Administrativa y Financiera. De igual forma mediante la Resolucion No. 137 del 27 de diciembre de 2021 se adopt6 el nuevo manual de
funciones y requisitos y Resolucion No. 138 del 30 de diciembre de 2021, se incorporaron los empleos de la nueva planta para un total de nueve (9)
empleos.

Segtin Acta No. 009 de sesion ordinaria del diez (10) del mes de enero de 2024, del Concejo Municipal de Yopal, se eligi6 al Doctor YESID CAMACHO
FLOREZ, como Personero del Municipio de Yopal, para el periodo Institucional 2024 — 2028, quien posteriormente se posesiond, asumiendo las
funciones establecidas en la ley y en los actos administrativos como Personero del Municipio de Yopal.

Asimismo, el Personero Municipal de Yopal expidié la Resolucion No. 073 de junio de 2024 "Por medio de la cual se aprueba el Plan Estratégico
Institucional PEI de la Personeria Municipal de Yopal para el periodo 2024 — 2028, En las lineas estratégicas de la Personeria, los objetivos estan
focalizados en posicionar a la Personeria Municipal de Yopal, como una entidad lider que garantiza la defensa y promocion de los derechos humanos,
el ejercicio eficiente de la vigilancia administrativa y policiva a través del control preventivo y disciplinario trabajando de la mano con la comunidad,
brindandole un servicio oportuno y de calidad, con un talento humano altamente calificado, diligente y comprometido.

Que mediante la resolucion No. 001 de 2025, se adopté el manual de Contratacion de la Personeria Municipal de Yopal, en donde se contempla los
lineamientos y el proceso de seleccion de contratistas de la entidad, la revision de estudios previos, validacion de ofertas, revision del cumplimiento de
los requisifos habilitantes de los contratistas segtn las necesidades y condiciones de los servicios que se pretendan adquirir mediante determinada
modalidad de contratacién.

Que el Plan Estratégico Institucional PEI de la Personerfa Municipal de Yopal, contempla en cuanto a colaboradores el apoyo en terceros — personas
naturales o juridicas- que apoyaran las labores estratégicas, misionales y de apoyo de la Personeria Municipal; para ello tendré en cuenta el plan de
prevision de recursos humanos que apruebe al inicio de cada vigencia la alta direccion y el cual debe contener todas las necesidades de personal. La
planeacion de este documento es vital para la construccion del Plan Anual de Adquisiciones.

Que, En consonancia con lo que determina el MIPG, los recursos humanos son los insumos més valiosos que tienen las entidades piblicas y privadas
y en ese orden de prioridad, la Personeria de Yopal propendera por brindar garantias frente al clima organizacional a través de la capacitacion, los
programas de bienestar, la induccién, la reinduccion, las condiciones de frabajo, la seguridad y la integridad de las personas que prestan sus servicios a
la entidad sera una prioridad y una tarea en permanente desarrollo y ejecucion.

Para dar cumplimiento Plan Estratégico Institucional PE! de la Personeria Municipal de Yopal, la Direccion Administrativa y Financiera tiene como
propésito Planear, coordinar, administrar y controlar los recursos humanos, fisicos y financieros de la Personeria, para garantizar un clima laboral con
un minimo de riesgos y un mejor desarrollo del personal, en aras de un 6ptimo, racional y eficiente funcionamiento.

lgualmente, en el Plan Estratégico Institucional PEI de la Personeria Municipal de Yopal, se contempla desarrollar e implementar el Plan Estratégico de
Talento Humano PETH, como componente de la Planeacion de los recursos humanos y todos los aspectos que componen el ciclo de vida del servidor
publico en la Personeria de Yopal, requiere de una construccion arménica que relina por fo menos los siguientes programas: Plan Anual de Vacantes,
Plan de Prevision de Recursos Humano, Manual de Funciones, Induccion, Reinduccién, Plan de Bienestar Social e Incentivo, Medicion de Clima Laboral,
Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Estrategia Sistema De Informacion Para La Planeacion Y Gestioén Del Talento Humano.

Asimismo, y en concordancia con el Plan Estratéegico Institucional PEI de la Personeria Municipal de Yopal, le corresponde a la Direccion Administrativa
y Financiera en cumplimiento de los fines y objetivos institucionales, las siguientes funciones generales y comunes: 1. Asegurar la gestion y
funcionamiento de los diversos comités institucionales para el eficaz desarrollo administrativo, constituidos de conformidad con las normas legales, tales
como Comité Institucional de Gestion y Desempefio dentro del marco del Modelo integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- 2 Formular y ejecutar los
planes y programas para la gestion del talento humano, de conformidad con la normatividad aplicable en materia salarial, prestacional, de capagitacion
y bienestar 3. Organizar, clasificar, aplicar y analizar el registro de las transacciones econémicas, propias del proceso contable para garantizar
razonablemente que la informacion econdmica cumpla con las caracteristicas cualitativas de confiabilidad, relevancia y comprensibilidad, de conformidad
con la normatividad. 4. Instalar, verificar y validar el sistema de informacion financiera y contable, a través de los procedimientos de control y verificacion,
para la efectividad de las operaciones y el flujo de informacion y comunicacion correspondiente entre las dependencias con oportunidad. 5. Encargarse
de administrar la Infraestructura y los recursos logisticos necesarios para el desarrollo eficiente y eficaz de los pracesos y efectiva prestacién del servicio,
garantizando la ejecucion de los planes de seguridad y contingencia, la salvaguarda y garantia de los mismos. 6 Responder por la adecuada
administracion, custodia, y salvaguarda de los recursos fisicos, para asegurar el adecuado control y manejo de los inventarios entre las dependencias,
de acuerdo con las normas y procedimientos legales vigentes, 7 Elaborar, programar y consolidar, el anteproyecto de presupuesto, acorde con los
Requerimientos y necesidades para aprobacion del Personero Municipal, por cada vigencia fiscal, y hacer su presentacion ante las instancias
correspondientes, conforme a la normatividad vigente. 8. Adelantar el control y seguimiento a la ejecucion presupuestal y financiero a través del registro
diario de ejecucion para el control de la ordenacion del gasto, la actualizacion, modificacion y liquidacién mensual del presupuesto y la rendicion de los
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informes de Ley. 8. Coordinar, dirigir y controlar los flujos de tesoreria generados por los ingresos y egresos para asegurar su destinacion, garantizar la
Supervision de la dptima gestion de recursos de tesoreria y velar por la seguridad de los mismos. 10 Custodiar, controlar y manejar adecuadamente los
expedientes y deméas documentacion para el respectivo archivo, traslado, entrega y recibo de la correspondencia que se requiera, 11. Coordinar,
mantener y adecuar el manejo de los archivos para cumplir con lo establecido en el sistema de gestion documental, conforme a la normatividad vigente
y la regulacion del Archivo General de [a Nacion. 12 Las demas que le sefialen las normas y la Personeria Municipal.

En concordancia con el Articulo 2° de la Constitucion Politica de Colombia, que establece los fines esenciales del Estado, y en el marco de la mision de
la Personeria Municipal del Yopal de promover [a proteccién de los derechos humanos v vigilar la gestion piblica, resulta fundamental fortalecer la
atencion y orientacion a los ciudadanos. Dado €l creciente nimero de solicitudes y la complejidad de los problemas que enfrenta la comunidad, se hace
necesario contar con personal adicional que brinde apoyo en estas areas.

Por lo anterior, y para materializar los principios de planeacion, responsabilidad y transparencia, se identifica que el sector relativo al objeto del presente
proceso de contratacion, esta integrado por el conjunto de personas naturales que prestan sus servicios a las entidades y organismos del Estado, por
tanto la determinacion del perfil del contratista esta relacionada con el conocimiento previo de las condiciones académicas, profesionales, de experiencia
y de contratos anteriores ejecutados por el Técnico profesional que la Personeria decida invitar a presentar oferta.

La Personeria Municipal de Yopal, en cumplimiento de sus funciones y con el propésito de garantizar la adecuada prestacion de los servicios
administrativos y de atencion a la ciudadania, requiere fortalecer las actividades de recepcién, orientacion al usuario y apoyo a la gestion documental.
Estas labores son indispensables para asegurar el correcto flujo de la informacion, la adecuada administracién de la correspondencia y la organizacion
de los documentos que se generan y reciben en la entidad.

La Direccién Administrativa y Financiera cuenta inicamente con el cargo de Director, situacion que limita la capacidad operativa para asumir las
actividades relacionadas con la atencién al ciudadano, la recepcion y distribucion de correspondencia, la radicacion y digitalizacion de documentos, la
actualizacion de bases de datos y el apoyo a la organizacién documental. En consecuencia, resulta necesario contratar una persona natural que brinde
apoyo a la gestion en el desarrollo de estas actividades, contribuyendo al adecuado funcionamiento de la entidad y al fortalecimiento de los procesos
administrativos y de gestion documental.

La contratacion permitira optimizar la atencion brindada a los ciudadanos que acuden a la Personeria Municipal de Yopal, garantizando una orientacién
oportuna y un adecuado direccionamiento a las dependencias competentes. Asimismo, fortalecera los procesos de recepcion, radicacion, digitalizacion,
organizacion y control de la correspondencia y de los documentos institucionales, favoreciendo la eficiencia administrativa, la conservacion de la
informacion y el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental.

En ese sentido, y de conformidad con los estudios previos que sustentan la necesidad, la Personeria Municipal de Yopal requiere contratar una persona
natural con formacion técnica en auxiliar administrativo, auxiliar contable y de finanzas o areas afines, con conocimientos basicos en herramientas
ofiméaficas, especialmente Excel y Word, y con experiencia relacionada de seis (6) meses en actividades de atencion al piblico y apoyo administrativo,
para prestar servicios de apoyo a la gestion administrativa mediante la atencién al ciudadano, la gestion de correspondencia, el apoyo a los procesos de
radicacion, digitalizacion, organizacién documental y actualizacion de bases de datos, contribuyendo al adecuado funcionamiento de la entidad.

3. OBJETO DEL CONTRATO:

“ PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE YOPAL EN LAS ACTIVIDADES DE
ATENCION AL CIUDADANQ, GESTION DOCUMENTAL Y MANEJO DE CORRESPONDENCIA”.

3.1 CLASIFICADOR DEL OBJETO A CONTRATAR

De acuerdo a la Codificacion de Bienes y Servicios del Codigo Estandar de productos y servicios de Naciones Unidas, el codigo correspondiente al
presente servicio de acuerdo con el plan anual de adquisiciones es: 80111601 descripcion: Necesidades de Asistencia de oficina o administrativa
temporal, para el afio 2026.

3.2 ACTIVIDADES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA.

EL CONTRATISTA se compromete para con la Personeria Municipal de Yopal a realizar en forma independiente, esto es, sin subordinacion directa ni
horario laboral y utilizando sus propios medios, las siguientes actividades:

1. Brindar atencidn, orientacion e informacion a los ciudadanos que requieran los servicios de la Personeria Municipal de Yopal, direccionandolos a
la dependencia competente seglin la naturaleza de su solicitud.

2. Apoyar la recepcion, clasificacion, distribucion y control de la correspondencia interna y externa de la entidad, garantizando su oportuno trémite.
3. Realizar la radicacion de las comunicaciones recibidas y generadas por la Personeria Municipal de Yopal, asi como efectuar el escaneo,
digitalizacion y cargue de los documentos en la plataforma de gestion documental o almacenamiento virtual dispuesta por la entidad.
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4. Diligenciar, actualizar y mantener la base de datos de correspondencia y elaborar los informes mensuales relacionados con las comunicaciones
internas, externas y demas registros que le sean asignados.

5. Brindar apoyo en la organizacion, archivo y disposicion de los documentos producidos y recibidos por las diferentes dependencias de la Personeria
Municipal de Yopal, de conformidad con las Tablas de Retencién Documental y demas disposiciones aplicables.

6. Apoyar en el desarrollo y acompafiamiento de las ofertas institucionales y/o capacitaciones organizadas por la Personeria Municipal de Yopal, asi
como en aquellas a las que sea invitada la entidad, contribuyendo a la participacion y fortalecimiento institucional.

7. Colaborar en las demés actividades que le sean asignadas por el supervisor, con el fin de cumplir adecuadamente el objeto contractual.

3:3. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA.

1) Actuar sobre la base del principio de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y transparencia; para ello, debera aplicar el Codigo de
Integridad

2) Asistir a las reuniones y actividades relativas al objeto del presente contrato a las que sea convocado por la Personeria y /o por el Supervisor del
contrato.

3) Colaborar con el suministro y respuesta de la informacién correspondiente a los requerimientos efectuados por los organismos de control del Estado
o cualquier otra autoridad, en relacion con la ejecucion, desarrollo o implementacion del contrato y de asuntos relacionados con el mismo.

4) Conocer y aplicar lo establecido en los procedimientos documentados (manuales, instructivos, metodologias, guias), al igual que conocer y diligenciar
los formatos oficializados por la entidad para el cumplimiento del objeto confractual y como garantia para la Personeria de Yopal de la eficaz
planificacion, operacion y control de los procesos del sistema de gestion integrado.

5) Cumplir cabalmente con sus obligaciones, frente al Sistema de Seguridad Social Integral, de conformidad con lo establecido en el articulo 23 de la
Ley 1150 de 2007 y articulo 6 Ley 1562 de 2012, madificado por el articulo 1 del Decreto 2464 de 2012 por cuanto el cumplimiento de esta obligacion
es requisito indispensable para la realizacién de cualquier pago.

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

7) Cumplir con todas y cada una de las obligaciones incluidas en [a Politica de Seguridad de la Informacion de la Entidad.

8) Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, establecidas en el Decreto
1072 de 2015 y demas normas concordantes.

9) Darcumplimiento a la Ley 2013 de 2019 con el diligenciamiento de la Declaracion de Bienes y Rentas y Registro de Conflictos de intereses, y allegar
el reporte del mismo.

10) El contratista debera cumplir oportunameénte con todas las exigencias y procedimientos establecidos para los contratos y sus modificaciones en la
plataforma transaccional SECOP i, El término para atender dichos procedimientos deberan realizarse en un término no mayor a dos (2) dias
habiles una vez recibida la notificacion emitida por Colombia Compra Eficiente mediante correo electronico.

11) El contratista manifiesta que no se encuentra en ninguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidad previstas en la ley 80/93.

12) Entregar a la terminacion del contrato, el caré y el chaleco (en caso de haber recibido) que fueron entregados por parte de la Personeria de Yopal,
para la ejecucion de actividades en desarrollo del objeto contractual, a la Direccién Administrativa y Financiera.

13) Entregar periédicamente y al finalizar el contrato, o cuando el supervisor los solicite, los documentos y archivos (fisicos y electronicos) a su cargo y
que se produzcan en ejecucion de sus obligaciones, debidamente inventariados conforme a las normas y procedimiento establecido por el Archivo
General de la Nacion. i

14) Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion que le sea entregada y que se encuentre bajo su custodia o que por cualquier otra
circunstancia deba conocer 0 manipular, y respondera civil, penal y disciplinariamente por su adulteracion, pérdida, uso o acceso no autorizado o
fraudulento, asi como por los perjuicios de su divulgacion y/o utilizacion indebida que por si o por un tercero se cause a la Entidad o a terceros,
durante el plazo de ejecucion del contrato y dos (2) afios més, conforme a las disposiciones contenidas en la Ley 1266 de 2008, modificado por la
Ley 2157 de 2021, la Ley 1273 de 2009, la ley 1581 de 2012 y demés normas que las complementen, sustituyan o modifiquen.

15) Liquidacion del contrato: de conformidad con el articulo 217 del Decreto No. 019 de 2012, el contrato que se derive del presente proceso contractual
no ser4 obligatoria la liquidacién a menos que las circunstancias de la ejecucion del contrato lo amerite y seré el ordenador del gasto quien lo
ordene.

16) Presentar el examen médico preocupacional.

17) Presentar informes mensuales de las actividades realizadas durante el periodo, informes que deberan estar aprobados por el supervisor del contrato.

18) Prestar sus servicios de forma independiente y auténoma, sin que exista relacion de subordinacion o dependencia entre éste y ia Personeria de
Yopal.

19) Prohibicion de cesion: el contrato que se derive del presente proceso contractual no se podra ceder sin la previa autorizacion de la Personeria de
Yopal.

20) Proteccion de datos: los contratistas deberan indicar cuales de los documentos aportados son de caracter reservado e invocar la norma que ampara
dicha reserva, para asi dar cumplimiento en lo establecido en el numeral 4° del articulo 24 de la ley 80 de 1993. Si el Contratista no hace
pronunciamiento expreso amparado en la ley, se entendera que toda la oferta es piblica.
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21) Recibir, custodiar y cuidar los bienes y /o elementos que la entidad les proporciona para el desarrollo de las actividades contratadas y Responder
por todos-y cada uno de los bienes, insumos, suministros, herramientas, dotacién, implementacion, inventarios y/o materiales que le sean puestos
a su disposicion para la prestacion de los servicios, por lo que los mismos. quedaran a cargo del contratista y éste responderé por ellos.

22) Responsabilidad Ambiental: EL CONTRATISTA cumplira, en desarrollo del objeto contractual, los programas y objetivos del Plan Institucional de
Gestion Ambiental de la entidad, debera hacer uso eficiente de los insumos puestos a su disposicién, asi como efectuar un consumo adecuado de
los recursos agua y energia, realizar el manejo y clasificacion adecuada de los residuos generados; iguialmente, debera conocer las disposiciones
de la normatividad ambiental vigente y adoptara conductas ambientales responsables.

23) Se recomienda que, para cargar informacion sensible en. SECOP I, utilice la opcién “confidencial” y que adicionalmente tenga en cuenta lo
establecido en la ley 1581 de 2012 reglamentada parcialmente por el decreto nacional 1377 de 2013 y demas disposiciones legales aplicables
vigentes que la complementen, adicionen, modifiquen o sustituyan.

24) En atencion a la Ley 594 de 2000, articulo 4, y teniendo en cuenta que la Personeria Municipal de Yopal, no cuenta con el personal suficiente para
atender todas sus necesidades, se requiere que el contratista, como requisito de terminacion de contrato organice, realice la respectiva foliacion y
hoja de control de su expediente contractual.

25) Solicitar el Paz y Salvo de inventarios a la Direccién Administrativa y Financiera, como requisito del proceso de Terminacion.

26) Apoyar y participar en las actividades institucionales de la-entidad y contribuir a la divulgacion de la gestion institucional en las redes sociales y la
sede electrénica (pagina web) de la entidad

3.4. OBLIGACIONES DE LA CONTRATANTE:
1) Exigir al CONTRATISTA la ejecucién idénea del objeto del contrato.

2) Pagar el valor del presente contrato en la forma pactada.
3) Vigilar la debida y oportuna ejecucion del contrato y el cumplimiento de todas las obligaciones contractuales.

. CINCO MESES (05) Y DOCE (12) DIAS, contados a partir de la fecha establecida en el Acta de Tnicio del contrato,
3.5. PLAZO DE EJECUCION: | una vez legalizados, perfeccionados y cumplidos los requisitos legales y presupuestales de ejecucion, y atendiendo
al principio de anualidad este no puede sobrepasar del 31 de diciembre de la respectiva vigencia.

3.6. LUGAR DE EJECUCION: | MUNICIPIO DE YOPAL

De conformidad con el estudio de Mercado Anexo, y con base en la Resolucion que establece los honorarios para la
contratacion de Servicios Profesionales de Apoyo la gestion y el plazo del contrato, se determina que el Presupuesto
3.7. SOPORTE ECONOMICO: | Oficial, tasado en la suma de QUINCE MILLONES TRECIENTOS VEINTE MIL TRECIENTOS CINCUENTA Y SEIS
PESOS M/CTE ($15°320.356).

La Personeria Municipal de Yopal, pagara al contratista el valor del contrato a través de actas parciales; la primera
correspondiente a los dias ejecutados en el mes en que se inicid el contrato; las siguientes por los periodos
3.7.1. FORMA DE PAGO correspondientes del 01 al 30 de cada mes, y el acta final de terminacion correspondiente a los dias restantes del mes
a la terminacion del contrato, previo entrega del informe de actividades con visto bueno y aprobacion por parte del
supervisor y el pago de aportes al sistema de seguridad social de conformidad con las normas que rigen la materia.

. Teniendo en cuenta el objeto y actividades a desarrollar, no resulta necesario contratar interventoria. Para efectos de
3.8. SUPERVISION: la supervision y teniendo en cuenta que no se requiere de personal de apoyo para las actividades de la misma, esta
. debera ser ejercida por el DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO.

4. ANALISIS DEL SECTOR Y LOS OFERENTES

La Personeria Municipal en virtud de lo previsto en el 2.2.1.1.1.6.1 del decreto 1082 de 2015, elabord el respectivo analisis del sector. ANEXO 1.

5. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y LA JUSTIFICACION DEL MISMO.

La Personeria Municipal de Yopal adoptd mediante la Resolucion Nimero 003 de fecha 13 de enero de 2026 “Por medio de la cual se establece la escala
de honorarios para las personas naturales que celebren contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la personerfa
municipal de Yopal, para la vigencia 2026", los valores de los topes méximos para la celebracion de contratos de prestacion de Servicios Profesionales
y Apoyo a la Gestion para el afio 2026, donde se tuvo en cuenta el nivel de complejidad del objeto, el grado de formacion académica y la experiencia
requerida.

Para el presente proceso de seleccion, de acuerdo con el perfil requerido por la entidad, se determina como valor estimado para efectos del presupuesto
oficial de la futura contratacion, la suma de QUINCE MILLONES TRECIENTOS VEINTE MIL TRECIENTOS CINCUENTA Y SEIS PESOS M/CTE
($15°320.356). , Para la contratacion una persona natural con formacion tcnica en auxiliar administrativo, auxiliar contable y de finanzas o areas afines,
| con conocimientos basicos en herramientas ofiméticas, especialmente Excel y Word, y con experiencia relacionada de seis (6) meses en actividades de
atencion al publico y apoyo administrativo, para prestar servicios de apoyo a la gestion administrativa mediante la atencion al ciudadano, la gestion de
correspondencia, el apoyo a los procesos de radicacion, digitalizacion, organizacion documental y actualizacion de bases de datos, contribuyendo al
adecuado funcionamiento de la entidad.
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La actividad por contratar se encuentra en ef Plan Anual de Adquisiciones bajo codigo UNSPSC No. 80111601 descripcion: Necesidades de Asistencia
de oficina o administrativa temporal, para el afio 2026.

6. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA, FUNDAMENTOS JURIDICOS Y JUSTIFICACION.

6.1 MODALIDAD DE SELECCION: CONTRATACION DIRECTA. .

La modalidad de seleccion por la cual se adelantar4 el presente proceso contractual es CONTRATACION DIRECTA.

6.2. FUNDAMENTOS JURIDICOS Y JUSTIFICACION QUE SOPORTA LA MODALIDAD DE SELECCION:

De conformidad con el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, el cual establece: La escogencia del contratista se efectuara con arreglo a las modalidades de
seleccion de licitacion publica, seleccidn abreviada, concurso de méritos y contratacion directa, con base en las siguientes reglas:

4. Contratacion directa. La modalidad de seleccion de contratacion directa solamente procedera en los siguientes casos:

h) Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucién de frabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a
determinadas personas naturales; de igual modo el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, sobre los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales,
sefiald: Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de coniratacion 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 confrato, siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la
idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate. 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 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.

La Entidad Estatal, para la contratacion de frabajos artisticos que solamente puedan encomendarse a determinadas personas naturales, debe justificar
esta situacion en los estudios y documentos previos.

En atencion a que el objeto contractual y las actividades a desarrollar son contrato de prestacién de servicios profesionales de acuerdo a la normatividad
antes sefialada, el proceso de confratacion se efectuara bajo la modalidad de contratacion directa, la cual se regira por la ley 1150 de 2007 y Decreto
1082 de 2015.

7. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE E IDONEIDAD DEL CONTRATISTA.

La seleccion del oferente y futuro contratista se considerara teniendo en cuenta la idoneidad y la experiencia relacionada con el objeto que se pretende
contratar. A su vez el contratista no debe encontrarse incurso en ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad para contratar consagradas
en la constitucion y la ley. Para el siguiente proceso se requiere contratar una persona natural con:

Formacion: titulo de formacion técnica profesional en auxiliar administrativo, auxiliar contable y de finanzas o afines, con conocimientos basicos en
Excel y Word
Experiencia: seis (06) meses de experiencia relacionada en atencion al publico.

Se deja constancia que para el presente proceso no se requiere obtener varias ofertas.

8. TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS PREVISIBLES.

De acuerdo con lo establecido por el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.1.1.6.3. del Decreto 1082 de 2015 y el Manual para la
Identificacion y Cobertura de Riesgo expedido por Colombia Compra Eficiente, la Personeria Municipal de Yopal, estimado y asignado provisionalmente
los riesgos de-la presente contratacion, los cuales se presentan a continuacion:

N N Descripcion (Qué puede pasar,y | Consecuencia de la ocurrenciadel | Probabilid | Impact Val?mc'o Contingen
No. Clase Fuente Etapa Tipo como puede ocurrir) evento ad g E A{'dEI ciag
. i riesgo
Planeaqilbn, Riesgo social o ;?gr?nstituci:neal :c;c:;dmacxolg .
1 General Interno selecmqr] politicas estructuracion  del  proceso Demora en las diferentes etapas 4 3 7 alfo
contratacion
contractual
Riesgo por la demora en la
2 general interno |  Ejecucion Operacional | expedicion del respectivo registro |  Retrasos en el inicio del contrato 2 3 5 medio
presupuestal
Perjuicios al- contratista por la
ocurrencia de hechos de fuerza Suspension v/o terminacion
3 Especifico | Interno | Ejecucion Operacional | mayor o caso fortuito que impidan pﬁ inad yd | clo 3 2 5 medio
la ejecucion temporal o definitiva anficipada del conirato
del contrato 5
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9. GARANTIAS A EXIGIR

Teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 2.2.1.2.1.4.5. del Decreto 1082 de 2015 *Por medio del cual se expide el decreto (inico reglamentario
del sector Administrativo de Planeacion Nacional” el cual establece: No obligatoriedad de garantias. En la contratacion directa la exigencia de garantias
establecidas en la Seccion 3, que comprende los articulos 2.2.1.2.3.1.1 al 2.2.1.2.3.5.1. del presente decreto no es obligatoria y la justificacion para
exigirlas o no debe estar en los estudios y documentos previos.

Acorde al objeto, la naturaleza y las caracteristicas del contrato a celebrar NO se hace necesario Garantias que amparen el cumplimiento de las
obligaciones surgidas del contrato.

10. INDICACION DE Sl EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA COBIJADO POR UN ACUERDO COMERCIAL.

De acuerdo con el Manual para el manejo de los acuerdos comerciales en procesos de contratacion, version M-MACPC-14, las entidades estatales que
adelanten sus procesos de contratacion con las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, no deberan hacer este anélisis en las modalidades de seleccion de
contratacion directa, minima cuantia o para la enajenacion de bienes del Estado.

11. CERTIFICACION DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 2.8.4.4.5. DEL DECRETO No. 1068 DE 2015

La Direccién Administrativa y Financiera, Certifica que, dentro de la planta de personal de la Personeria Municipal de Yopal, establecida mediante
Acuerdo N° 027 de 09 de diciembre de 2021 *Por el cual se reorganiza la Personeria municipal de Yopal y se dictan ofras disposiciones™ y analizado el
Manual especifico de funciones y de competencias laborales establecido mediante Resolucion N° 137 del 27 de diciembre de 2021 *Por la cual se adopta
el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la planta de Empleos de la Personeria de Yopal®, la Personeria de Yopal no cuenta
con personal suficiente para realizar el objeto del presente estudio previo.

En cumplimiento del articulo 2.8.4.4.5 “Condiciones para contratar la prestacion de servicios” del Decreto 1068 _de 2015, se entiende que no existe
personal de planta en gl respectivo organismo, entidad, ente pablico 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 prestacion del
servicio, o cuando-el.dgsarrollo de la actividad Tequiere un grado de especializacion que implica la contratacion del servicio, 0 cuando aun existiendo
personal en la planta, ést& no sea suficiente, la inexistencia de personal suficiente debera acreditarse por el jefe del respectivo organismo.

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

12. DOCUMENTOS: - T e .
12.1. DOCUMENTOS REQUERIDOS AL CONTRATISTA: T oo : -
Se deberan aportar los siguientes documentos: B R

12.1.1. HOJA DE VIDA:
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12.2. DOCUMENTOS DE LA ENTIDAD:

WO

El futuro contratista debera allegar la hoja de vida registrada y constancia de haber sido debidamente validada en el SIGEP i, la cual debe de
contener los datos persbnales, formacion académica si es del caso, experiencia laboral; y los demas documentos soporte, en los cuales se evidencian
los requisitos de experiencia y estudios exigidos en el perfil.

- Anexar fotocopia de la cédula de ciudadania.

- Hoja de vida en formato Gnico.

12.1.2. CERTIFICACION DE: titulo de formacion técnica profesional en auxifiar administrativo, auxiliar contable y de finanzas o afines

12.1.3. OFERTA (PROPUESTA): El futuro contratista debe anexar documento en el cual haga ofrecimiento del servicio, el cual debe contener las
actividades principales a desarrollar.

12.1.4. CLASIFICACION EN EL RUT: Registro Unico Tributario, indicando a qué régimen pertenece y actualizado con la actividad que desarrolia
y datos personales.

12.1.5. CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Y/O APORTES PARAFISCALES: El futuro
contratista debera acreditar que se encuentra al dia en el pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral (Pension, Salud y Riesgos
Laborales).

12.1.6. BOLETIN DE RESPONSABILIDAD FISCAL: La Personeria Municipal de Yopal, de conformidad con lo previsto en la ley, verificara los
antecedentes fiscales del oferente en la pagina web de la Contraloria General de la Nacién.

12.1.7. CERTIFICADO JUDICIAL: La Personeria Municipal de Yopal, de conformidad con lo previsto en la ley, verificara los antecedentes de la
Policia Nacional del oferente en la pagina web de la Policia Nacional de Colombia de antecedentes y requerimientos judiciales.

12.1.8. CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS: La Personeria Municipal de Yopal, de conformidad con lo previsto en la ley,
verificara, los antecedentes disciplinarios del oferente en la pagina web de la Procuraduria General de la Nacion de antecedentes disciplinarios.
12.1.9. COPIA DE LA LIBRETA MILITAR: Si es el caso.

12.1.10. REGISTRO NACIONAL DE MEDIDAS CORRECTIVAS

12.1.11. CERTIFICADO DEL EXAMEN PRE-OCUPACIONAL.

12.1.12. FORMATO UNICO DE BIENES Y RENTAS

12.1.13 El Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM: La Personeria Municipal de Yopal, de conformidad con lo previsto en Ia ley,
2097 de 2021 verificara el cumplimiento de las obligaciones para todas las personas que hayan suscrito titulos alimentarios.

12.1.14 CERTIFICADOS seis (06) meses de experiencia relacionada en atencion al publico

Certificado de talento humano

Certificado del Plan anual de adquisiciones
Analisis del sector

Estudio de Mercado (Resolucién No. 003 de 2026)
Solicitud de CDP.

13. RESPONSABLES POR LA INFORMACION CONTENIDA EN EL ESTUDIO PREVIO P

ELABORO COMPONENTE TECNICO Y ECONOMICO: ELABORO WTE JURIDICO:

BA

Ll __— /(/
Nombra: LIONSO MENDIVELSO ALVAREZ / YESID O FL

Cargo: Director Administrativo y Financiero _~~ _—T Cargo: Personero Municipalfe Yopal

= 14, VISTO BUENGZAPROBACION ESTUDIO PREVIO

APROBO: _—

//

/

“Nombre; CAMACHO FLOR
: Personero Municipal de Yopa
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