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ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS PARA LA CONTRATACION DE PRESTAR SUS
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA DESEMPENAR ACTIVIDADES DE APOYO
ADMINISTRATIVO, SERVICIOS GENERALES, CAFETERIA Y MENSAJERIA EN LAS
INSTALACIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL DE SAN MARTIN, CESAR.

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD PRETENDE SATISFACER CON
LA CONTRATACION.

El Concejo Municipal de San Martin (Cesar), necesita mantener sus instalaciones en buenas
condiciones de higiene y aseo para el bienestar de todas las personas que prestan sus servicios, asi
mismo |a correspondencia de la corporacion debe ser recibida y entregada a donde se necesite.

Ademas, se requiere de una persona que a través de la prestacion de servicios generales realice las
labores de cafeteria, esto es la elaboracion y preparacion de bebidas calientes y frias, suministro de
agua entre otras actividades propias de actividades de cafeteria, para la atencion de los concejales,
la secretaria general, los contratistas, funcionarios y ciudadanos que visitan las instalaciones del
Concejo Municipal de San Martin, Cesar.

Esta persona que prestara sus servicios generales, también debera realizar actividades de apoyo
administrativo, ademas de la entrega de correspondencia, debera ayudar en la transcripcion de las
actas de sesion plenaria que se realicen en el recinto de la corporacién, esta necesidad es imperiosa
en la medida en que, los Concejos Municipales en el periodo de sesiones ordinarias o extraordinarias
realizan en distintos dias seguidos sesiones plenarias, lo que recarga de trabajo a la secretaria general
del cuerpo colegiado, por lo que la ayuda en la transcripcion de las actas es una necesidad.

Como quiera que el Concejo Municipal de San Martin (Cesar), NO dispone del personal suficiente en
la planta de personal para atender este requerimiento, se hace necesaria la contratacion de una
persona idonea capaz de ejecutar el contrato y que cumpla con las actividades operativas, logisticas
0 asistenciales, vinculadas a la realizacion de las tareas propias de la Corporacion administrativa.

Asi mismo, es necesario destacar que la labor y el desempefio que realizan las personas al servicio
de la gestion publica debe cumplir con los lineamientos relacionados con las competencias laborales,
motivo por el cual basandonos e n la Ley 909 de 2004 que describe el desempefio del talento humano
lo cual nos invita a tener la consideracion de fortalecer toda accion que redunde en beneficios de los
ciudadanos del Departamento del Cesar.

2. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES
ESENCIALES Y LA IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR.

El Concejo Municipal de San Martin (Cesar) contratara una persona natural o juridica idénea,
capacitada y experta (literal h del numeral 4 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007 y articulo 82 del
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Decreto 1082 de 2.015), frente a la contratacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, ha
dicho: Articulo 2.2.1.2.1.4.9. Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas
personas naturales. Las entidades estatales pueden contratar bajo (la modalidad de contratacion
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 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.

21 ESCOGENCIA DEL TIPO DE PERSONA NATURAL O JURIDICA PARA DESARROLLAR
EL OBJETO.

El Concejo Municipal de San Martin (Cesar), considera que la complejidad que con lleva enfrentar
todos los aspectos contractuales maxime con la entrada en vigencia del Decreto 1082 del 2.015, hace
necesario que se contrate a una persona natural que tenga la suficiente experiencia en actividades de
aseo, preparacion de bebidas calientes y frias, de la entrega de correspondencia, ejercer actividades
de apoyo administrativo, para lo cual debe demostrar conocimiento basicos en el manejo de utensilios
y liquidos limpiadores para el aseo, en los elementos de proteccion que le seran proporcionados y el
manejo basico de equipos de oficina.

Dentro de la experiencia que debe acreditar lo siguiente:

+ Estudios como minimo en primaria.
» Acreditar la ejecucion de por lo menos un contrato en asuntos relacionados con el objeto a contratar
o en su defecto manifestar dentro de la documentacion que se entrega en que sitio lo desarrolld.

22. FORMA DE RECIBIR EL SERVICIO APOYO A LA GESTION.

El Concejo Municipal de San Martin (Cesar), espera recibir los servicios de APOYO A LA GESTION
para atender los requerimientos de la Corporacion de la siguiente manera:

Mantener aseadas las oficinas y areas asignadas, y vigilar que se mantengan limpias.
Elaboracién y preparacion de bebidas calientes y/o frias.

Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo.

Clasificar la basura.

Responder por los elementos a su cargo.

Mantener limpios los muebles y enseres, ventanas, cortinas y todos elementos de las oficinas
de la Corporacién.

7. Coordinar con la Secretaria del Concejo, los horarios mas recomendables para realizar las
tareas de aseo del recinto y/o oficinas en donde funciona el Concejo Municipal.
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8. Entregar la correspondencia en los lugares que se le indique.
9. Apoyar en la transcripcion de las actas de sesion plenaria cuando sea solicitado el apoyo por
el supervisor del contrato.

2.2. DURACION

El presente contrato tendra una duracion de: UN (1) MES los cuales se empezaran a contar desde la
firma de la correspondiente acta de inicio

23. FORMA DE PAGO:

EL Concejo Municipal de San Martin (Cesar) pagara al CONTRATISTA la suma de UN MILLON
QUINIENTOS MIL PESOS ($1.500.000) MCTE, y lo pagara de la siguiente manera: UN SOLO PAGO
AL FINALIZAR EL PLAZO DEL CONTRATO.

3. FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION

Para la celebracion y suscripcion del contrato de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, encontramos que la modalidad de seleccion es la modalidad de contratacion directa, sefialada
en el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007 y reglamentado en el articulo
2.2.1.2.1.4.9. del decreto 1082 de 2015, que dice:

“CAPITULO IV

Contratacion directa

ARTICULO 221.2149. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION, O PARA LA EJECUCION DE TRABAJOS
ARTISTICOS QUE SOLO PUEDEN ENCOMENDARSE A DETERMINADAS PERSONAS
NATURALES. Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion
directa la prestacion 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 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 trabajos artisticos que solamente puedan encomendarse a
determinadas personas naturales, debe justificar esta situacion en los estudios y documentos previos."
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La modalidad a aplicar es la contratacion directa y en consecuencia se exigira la existencia previa de
los siguientes requisitos: Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Estudio previo, ademas la
certificacion del jefe de Personal de la Entidad sobre la carencia o insuficiencia de personal de planta
que ejerza tales actividades, acreditacion de la idoneidad o experiencia del futuro contratista.

4. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y LA JUSTIFICACION DEL MISMO

El Concejo Municipal de San Martin (Cesar), ha calculado el valor de UN MILLON QUINIENTOS MIL
PESOS ($1.500.000) MCTE, pagadero de la siguiente forma: Un solo pago al finalizar el plazo de
ejecucion del contrato, anexando como soportes los siguientes documentos: A) Copia del recibo de
pago a la seguridad social que se compone por SALUD, PENSION Y RIESGOS LABORALES.

5. FUENTE DE FINANCIACION

El presente presupuesto se respalda con la expedicion del certificado de Disponibilidad Presupuestal
CDP Nro. 0804-2 del 04 de agosto del 2026.

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

Por tratarse de un contrato de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, la entidad
exigira en los términos del articulo 2.2.1.2.1.4.9. Del decreto 1082 de 2015, idoneidad o experiencia,
sin que sea obligatorio cumplir con los dos requisitos al mismo tiempo. No obstante, la entidad se
reserva el derecho de exigir simultaneamente las dos obligaciones, para actividades profesionales
especificas. En el presente caso la entidad verificara la idoneidad del contratista quien debera ser
bachiller y demostrar tener las habilidades para la ejecucion de sus labores y tener como minimo un
(01) afos de experiencia laboral.

7. ANALISIS DEL RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO

Se pretende contribuir a la reduccion de controversias judiciales y extrajudiciales en contra del estado,
y lograr, que las partes del contrato estatal puedan hacer las previsiones necesarias para mitigar los
riesgos, por ello se hace necesarios, estimar, tipificar y cuantificar los riesgos previsibles involucrados
en la contratacion estatal.

LA ESTIMACION consiste en valorar la probabilidad de ocurrencia y el nivel de impacto de los riesgos
que han sido tipificados y que teniendo en cuenta su materializacion, requieren una valoracion.

ESTIMACION CUALITATIVA: Es aquella que se realiza cuando se trabaja los riesgos para una
estimacion cualitativa mediante rangos que permitan al servidor publico calificar loa riesgos en una
matriz, en diferentes niveles de probabilidad e impacto.
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LA PROBABILIDAD es entendida como una medida de la creencia o conocimiento que se tienen
acerca de la ocurrencia futura o pasada de un evento y generalmente se puede estimar como la
frecuencia con la que se obtiene un resultado en un experimento aleatorio.

IMPACTO O SEVERIDAD: Es la medida de la magnitud de las consecuencias monetarias de un
evento generador de riesgo sobre el objeto del contrato.

ESTIMACION CUANTITATIVA: Una vez realizada la evaluacion cualitativa, incorporando los criterios
evaluados en la etapa cualitativa y realizando una aproximacion numérica de dichos criterios.

Teniendo en cuenta las modificaciones en la Ley 80 de 1993, se dictaron otras disposiciones generales
aplicables a toda contratacion con recursos plblicos. Con la Ley 1150 de 16 de agosto de 2007 se
introdujeron medidas para la eficiencia y la transparencia; en el Articulo 4 de la Ley 1150 de 2007 se
contempla La Distribucion del Riesgo en los Contratos Estatales.

De igual manera debe darse aplicacion al documento expedido por el CONSEJO NACIONAL DE
POLITICA ECONOMICA Y SOCIAL a través del documento CONPES 3714 de fecha primero (1) de
dicembre de 2011, “DEL RIESGO PREVISIBLE EN EL MARCO DE LA POLITICA DE
CONTRATACION PUBLICA” y se sefialaran los riesgos de conformidad con lo sefialado en el mismo
as:

“1. Riesgos Econémicos: Son aquellos que se derivan del comportamiento del mercado,
tales como la fluctuacion de los precios de los insumos, desabastecimiento y especulacion de
los mismos, entre otros. Por ejemplo, es usual que en contratos que involucran la ejecucion
de actividades en cuya estructura se ha definido un marco cambiario, se identifiquen
alteraciones por el comportamiento de la moneda o por circunstancias colaterales que
imponen una incidencia critica. Asi mismo, en los contratos de suministro de bienes o
prestacion de servicios, donde no es posible llevar a cabo el objeto del contrato por
desabastecimiento o especulacién dentro del mercado propio de los insumos. Su inclusion
dependera de la posibilidad de prevision del mismo.

2. Riesgos Sociales o Politicos: son aquellos que se derivan por cambios de las politicas
gubernamentales que sean probables y previsibles, tales como cambios en la situacion
politica, sistema de gobierno y cambio en las condiciones sociales que tengan impacto en la
ejecucion del contrato. También suelen presentarse por fallas en la manera en que se
relacionan entre si, el Gobierno y la poblacién, grupos de interés o la sociedad. Por ejemplo,
los paros, huelgas, actos terroristas, etc. Para la determinacién de su previsibilidad, la entidad
podra acudir a las autoridades publicas competentes en la recopilacién de datos estadisticos
o fuentes oficiales (POLICIA NACIONAL, FUERZAS ARMADAS DE COLOMBIA,
MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL, etc.)
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3. Riesgos Operacionales: Son aquellos riesgos asociados a la operatividad del contrato.
Entre estos encontramos: la posibilidad de que el monto de la inversion no sea el previsto para
cumplir el objeto del contrato. También se presenta la extension del plazo, cuando los
contratos se realizan en tiempos distintos a los inicialmente programados por circunstancias
no imputables a las partes. Adicionalmente, se presenta por la posibilidad de no obtencién del
objeto del contrato como consecuencia de la existencia de inadecuados procesos,
procedimientos, parametros, sistemas de informacién y tecnologicos, equipos humanos 0
técnicos sin que los mismos sean imputables a las partes.

Dichos riesgos hacen parte del riesgo operacional siempre y cuando no sean obligaciones de
las partes y se materialicen durante la ejecucion del contrato. En general no son riesgos
operacionales las especificaciones de materiales o servicios incorrectos, fallas en el embalaje,
manipulacion, transporte o descarga del bien suministrado, insuficiencia en los proveedores,
perdida o destruccion de los bienes a suministrar, dafio, hurto o perdida de materiales o
equipos para la ejecucion del contrato, obtencién o renovacion de licencias o permisos, entre
otros.

Para reducir la incidencia de este tipo de riesgos, es necesario contar durante la etapa de
estructuracion de los contratos con los estudios respectivos y adelantar actividades que
permitan contar con un adecuado nivel de informacion sobre las especificaciones de los
diferentes objetos contractuales, con el fin de fortalecer el anélisis de costos, lo cual reduce
los factores de riesgos que inciden sobre el contrato.

4. Riesgos Financieros: Este riesgo tiene dos componentes bésicos: el riesgo de
consecucion de financiacion o riesgo de liquidez, y el riesgo de las condiciones financieras.
El primero se refiere a la dificultad de conseguir los recursos financieros, ya sea en el sector
financiero o el mercado de capitales, para lograr el objetivo del contrato. El sequndo hace
referencia a los términos financieros de dichos recursos, entre estos encontramos plazos,
tasas, garantias, contragarantias, refinanciaciones entre otros.

5. Riesgos Regulatorios: Son los posibles cambios regulatorios o reglamentarios que siendo
previsibles, afecten el equilibrio contractual. Por ejemplo, cambios en las tarifas, mercados
regulados, cambios en los regimenes especiales (regalias, pensional), designacién de zonas
francas, planes de ordenamiento territorial, expedicién de normas de caracter técnico o de
calidad, entre otros.

6. Riesgos de la Naturaleza: Son los eventos causados por la naturaleza sin la intervencion
0 voluntad del hombre, que aunque pueden ser previsibles por su frecuencia o diagnéstico
estan fuera del control de las partes. Para la determinacion de su existencia y/o previsibilidad,
se podré acudir a las autoridades publicas o entidades competentes en la recopilacién de
datos estadisticos o fuentes oficiales (INSTITUTO AGUSTIN CODAZZI, INGEOMINAS,
IDEAM, etc.)
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Para el ejercicio de tipificacion, éstos se refieren a los hechos de la naturaleza que puedan
tener un impacto sobre la ejecucién del contrato, por ejemplo, los temblores, inundaciones,
lluvias, sequias, entre otros, siempre y cuando los mismos puedan preverse.

7. Riesgos Ambientales: Se refiere a las obligaciones que emanan de las licencias
ambientales, de los planes de manejo ambiental, de las condiciones ambientales o ecolégicas
exigidas y de la evolucion de las tasas retributivas y de uso del agua. Por ejemplo, cuando
durante la ejecucion del contrato se configuren pasivos ambientales causados por mala
gestion de la licencia ambiental y/o el plan de manejo ambiental o el costo de las obligaciones
ambientales resulte superior al estimado no siendo imputables a las partes.

8. Riesgos Tecnoldgicos: Se refiere a eventuales fallos en las telecomunicaciones,
suspension de servicios publicos, advenimiento de nuevos desarrollos tecnol6gicos o
estandares que deben ser tenidos en cuenta para la ejecucion del contrato, asi como la
obsolescencia tecnologica.

Una vez hecha la clasificacion por tipo de riesgo se recomienda hacer una definicion concreta
de cada uno de los riesgos que se incluyan, conforme al lenguaje comun de los mismos”

EN CUANTO A LA ASIGNACION DE RIESGOS EL DOCUMENTO RECOMIENDA LA
SIGUIENTE ASIGNACION:

1. Riesgos Econémicos: Se recomienda que por regla general y bajo la premisa de contar
con informacion suficiente y con las condiciones necesarias para llevar a cabo el objeto
contractual, el riesgo se traslade al contratista en atencioén a su experticia en el manejo y
posibilidad de administracién efectiva de los riesgos econémicos. Desde luego, ello no podra
hacerse en relacion con riesgos que el mismo no pueda controlar, como condiciones
macroeconémicas no previsibles, las cuales por ser imprevisibles escaparian de la 6rbita de
aplicacion del articulo 4 de la Ley 1150 de 2007.

2. Riesgos Sociales o Politicos: Se recomienda que por regla general el riesgo previsible de
esta naturaleza lo asuma la entidad contratante que, en atencién a su condicién, se presume
que cuenta con un manejo y posibilidad de administracion efectiva del mismo. De manera
excepcional se puede trasladar el riesgo cuando, por ejemplo, existan mecanismos de
cobertura en el mercado.

3. Riesgo Operacional: Por regla general y bajo la premisa de contar con informacién
suficiente, los riesgos operacionales se transfieren al contratista, en la medida en que cuenta
con mayor experiencia y conocimiento de las variables que determinan el valor de la inversion
y tendra a su cargo las actividades propias del contrato. En aquellos contratos donde se
presente un alto componente de complejidad técnica, las entidades estatales pueden
considerar la posibilidad de utilizar como mecanismo de mitigacion el Otorgamiento de

!‘f‘h'
‘

unimos fuerzas todo es posible! o
Carrera 7 No. 13 - 56, San Martin, Cesar A
concejomunicipalsanmartincesar@gmail.com
Telefax. (095) 554 8058




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL CESAR

MUNICIPIO DE SAN MARTIN :
CONCEJO MUNICIPAL Ny =
Ubstody Oron NIT 824.001.933- 0

garantias parciales para cubrir eventuales sobrecostos asociados a la complejidad
identificada.

4. Riesgos Financieros: Se recomienda que el riesgo se traslade al contratista por regla
general y bajo la premisa de contar con informacion suficiente. En atencion a su experticia en
la consecucion y estructuracion de los recursos necesarios, se presume que cuenta con un
manejo y posibilidad de administracion efectiva de los riesgos financieros.

5. Riesgos Regulatorios: Se recomienda que por regla general, el riesgo lo asuma la parte
que cuenta con un manejo y posibilidad de administracion efectiva de los riesgos regulatorios
por su naturaleza y en virtud de las normas propias de cada regulacion.

6. Riesgos de la naturaleza: Siempre y cuando existan formas de mitigacion al alcance del
contratista, los riesgos de la naturaleza deben ser trasladados al mismo.

7. Riesgo Ambiental: La asignacion del riesgo ambiental depende de la especificidad de cada
proceso, por ejemplo:

I Cuando se cuente con licencia ambiental debidamente ejecutoriada y/o plan de manejo
ambiental, antes del cierre de la licitacion, el contratista asumira los costos implicitos en el
cumplimiento de las obligaciones definidas en dicha licencia y/o plan de manejo ambiental.

I Cuando se cuente con licencia ambiental debidamente ejecutoriada antes del cierre de la
licitacion y ésta sea modificada por solicitud del contratista, él asumira los costos que implique
esta modificacion.

1 El riesgo de que, durante la ejecucién, la operacion y el mantenimiento de las obras, se
configuren pasivos ambientales causados por el incumplimiento o la mala gestion de la licencia
ambiental y/o el plan de manejo ambiental seré asumido por el contratista.

1 Cuando no se cuente con licencia ambiental debidamente ejecutoriada y/o plan de manejo
ambiental, antes del cierre de la licitacién, los costos por obligaciones ambientales se deberéan
estimar y prever en los contratos acorde con la naturaleza y magnitud del objeto contractual.
En estos casos la entidad estatal podra asumir el riesgo de que los costos por obligaciones
ambientales resulten superiores a lo estimado.

1 Cuando por la naturaleza del proyecto no se requiera licencia ambiental, los costos para
realizar un adecuado manejo ambiental se deben estimar y prever en los contratos acorde con
la naturaleza y magnitud del proyecto. En estos casos, la entidad estatal podréa asumir el riesgo
por los costos de las obligaciones adicionales resultantes de la exigencia de un plan de manejo
posterior al cierre de la licitacién, sélo cuando la exigencia no surja del mal manejo ambiental
del proyecto.
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8. Riesgo Tecnolégico: Se recomienda que por regla general y bajo la premisa de contar con
informacion suficiente, el riesgo se traslade al contratista que, en atencion a su experticia en
el objeto contractual y los estandares tecnolégicos, cuenta con un manejo y posibilidad de
administracién efectiva de los riesgos tecnolégicos.”

ANALISIS CUALITATIVO DE RIESGOS CON SU PROBABILIDAD E IMPACTO.

Riesgo y etapa Clase Categoria e | Fuente | Asignacion Calificacién

impacto final ]
Fluctuacion de | General | Probable/Mayor | Externo | LAENTIDAD | Riesgo Alto
precios (etapa
contractual)
Desabastecimiento | General | Posible / Mayor | Externo | El contratista | Riesgo Alto
de producto (etapa
contractual)
Riesgos sociales o | General | Posible Externo | LAENTIDAD | Riesgo bajo
politicos /Moderado
(contractual y pos
contractual)
Riesgos General | Probable/ Interno | El contratista | Riesgo
operacionales Moderado medio
(contractual)
Riesgos financieros | General | Probable /| Interno | El contratista | Riesgo
(etapa contractual) Moderado medio
Riesgos General | Probable | | Externo | El contratista | Riesgo
Regulatorios Moderado medio
(contractuales y
_post contractuales)
Riesgos de la | General | Probable / | Externo | El contratista | Riesgo alto
Naturaleza Mayor
(contractual)
Riesgo tecnoldgico | General | Posible Interno | El contratista | Riesgo
(contractual) /Moderado medio

TIPO  DE|CATEGORIA Calificacién
TIPIFICACION ESTIMACION |RIESGOS Y |EIMPACTO |ASIGNACION |Definitiva
FUENTE

RIESGO EN
PLANIFICACION Y .

iSi  wal unimos fuerzas todo es posible! o Al
Carrera 7 No. 13 - 56, San Martin, Cesar ¢

concejomunicipalsanmartincesar@gmail.com
Telefax. (095) 554 8058




