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ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS
CONTRATACION DIRECTA
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION

OBJETO: CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTI(
DESARROLLAR ACTIVIDADES DE RECEPCION, REVISION, ORGANIZACION, CLASIF
FOLIACION, ARCHIVO Y GESTION DE LA DOCUMENTACION RELACIONADA (
PROCESOS CONTRACTUALES ADELANTADOS POR ELMUNICIPIO DE ALEJA
ANTIOQUIA

INTRODUCCION

La funcién de compras debe estar orientada a satisfacer las necesidades de las Entidades
a obtener el mayor valor por el dinero publico. Las Entidades Estatales deben entender clara
es su necesidad y como pueden satisfacerla, por lo cual, deben conocer y entender como y
pueden establecer la relacion que permite satisfacer la necesidad identificada. Para el
necesario que las Entidades Estatales conozcan el contexto en el cual los posibles pn
desarrollan su actividad

Entender el mercado del bien o servicio que la Entidad Estatal pretende adquirir permite
Proceso de Contratacion con la informacion necesaria para alcanzar los objetivos de eficacia
economia, promocion de la competencia y manejo del Riesgo

En desarrollo de lo sefialado en el Articulo 2.2.1.1.1.6.1. del decreto 1082 de 2015, el Anal
al objeto del Proceso de Contratacién, por parte de las entidades Estatales estaran confor
las siguientes perspectivas:

I. LEGAL

Il. COMERCIAL

ll. FINANCIERA

IV. ORGANIZACIONAL

V. TECNICA

VI. ANALISIS DEL RIESGO

PERSPECTIVA LEGAL:

La normatividad aplicable en la que se involucran los actores del presente proceso de con
la siguiente:

Ley 80 de 1993, por medio de la cual se expide el Estatuto General de Contratacién
Administracién Publica.

Ley 1150 de 2007, Se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en Iia
1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién con recursos p
Decreto 1082 de 2015, Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratac
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+ Estatuto Antitramites Decreto 19 de 2012, Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica.

+ Decreto 1464 de 2010, Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 1150 de 2007 en relacion
con la verificacién de las condiciones de los proponentes y su acreditacion para el Registro
Unico de Proponentes a cargo de las Camaras de Comercio y se dictan otras disposiciones.

+  Ley 489 de 1998 Organizacion y Funcionamiento de la Administraciéon Publica.

+ Ley 816 de 2003 Apoyo a la industria Nacional.

+ Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion publica.

+ Ley 1437 de 2011, por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

+  Decreto 1372 de 1992, reglamentario del Estatuto Tributario y se dictan otras disposiciones.

+ Decreto 111 de 1996, compilacién de normas que conforman el Estatuto Organico del
Presupuesto.

+ Ley 1607 de 2012, Por la cual se expiden normas en materia tributaria y se dictan otras
disposiciones.

+ Decreto 0862 de 2013, por medio del cual se reglamenta parcialmente la Ley 1607 de 2012

+ Ley 2046 de 2020

+  Ley 2069 de 2020

« Ley 2160 de 2021

+ Decreto 1860 de 2021

+  Decreto 248 de 2021

+  Ley 2195 de 2022

Que las entidades publicas cuenten con instrumentos que les faculten lograr la seleccion adecuada de
los contratistas que les permitiran la consecucién de los mismos. Por ello, el propio Estado ha expedido
diferentes normas buscando dotar a las entidades con herramientas que permitan dicha seleccion
idénea. Con la Ley 80 de 1993 se doté a las entidades de la estructura general y los principios de la
contratacion estatal. Ahora, con la modificacion a la Ley 80 de 1993, a través de la Ley 1150 de 2007
y el Decreto 1082 de 2015, ley 2069 de 2020, y el Decreto 1860 de 2021 se pretende la reduccién de
costos del proceso contractual y con ello el procedimiento de seleccién elaborado sobre la base de los
principios que rigen la contratacién publica, en busqueda del cumplimiento de los fines estatales.

PERSPECTIVA COMERCIAL:

Demanda de servicios de apoyo administrativo y gestion documental: Las entidades publicas, en
desarrollo de sus procesos administrativos y contractuales, requieren contar con apoyo operativo para
la adecuada organizacion, clasificacion, foliacion, archivo, consulta y gestion de la documentacion que
integra los expedientes contractuales.

Oferta disponible en el mercado: En el mercado se encuentran personas naturalescon capacidad de
apoyar la gestién documental, archivo, asistencia administrativa o afines, con experiencia en
actividades relacionadas con la organizacion y manejo de documentacion, administracion de
expedientes y apoyo a procesos administrativos y contractuales. Lo anterior permite identificar una
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oferta suficiente de potenciales contratistas con capacidad para desarrollar las actividades requeridas
por el Municipio.

Caracteristicas del servicio requerido: El servicio objeto de contratacidn corresponde a actividades
de apoyo a la gestion de caracter operativo y administrativo, relacionadas principalmente con la
recepcion, revision, organizacién, clasificacion, foliacién, archivo y gestion de la documentacion
correspondiente a los procesos contractuales adelantados por la Oficina de Contratacion. En
consecuencia, no se requiere la contratacién de servicios de consultoria ni de asesoria espelcializada,
sino de una persona que cuente con la formacién, experiencia e idoneidad necesarias para desarrollar
las actividades de apoyo requeridas.

Uso de herramientas y medios tecnolégicos: La gestién documental de los procesos confractuales
comprende tanto documentacién fisica como informacion disponible en medios digitales y plataformas
institucionales. Por esta razén, el contratista debera contar con conocimientos basicos para el manejo
de herramientas ofiméticas y sistemas de informacién necesarios para desarrollar las agtividades
asignadas, sin que ello implique el ejercicio de funciones decisorias o competencias propias de los
servidores publicos.

Condiciones de competencia: Debido a que las actividades requeridas corresponden a labores de
apoyo administrativo y gestién documental, existe oferta de personas naturales que pueden prestar el
servicio bajo las condiciones establecidas por el Municipio. La seleccién del contratista debera atender
a la verificacién de su idoneidad, formacion y experiencia, de acuerdo con las necesidades toncretas
de la Entidad y con las disposiciones aplicables a la contratacién directa de servicios de a oyo a la
gestion.

PERSPECTIVA FINANCIERA:

Determinacién del valor del servicio: El valor estimado de la contratacion se determina atendiendo
a las actividades de apoyo a la gestién requeridas por la entidad, el perfil necesario para su desarrollo,
el plazo previsto para la ejecucién del contrato y los valores de referencia observados en contrataciones
de servicios de caracteristicas similares.

Honorarios del contratista: El valor contractual corresponde a los honorarios que recohocera el
Municipio por la ejecucion de las actividades de apoyo a la gestién objeto del contrato. La remuneracion
debera guardar correspondencia con la naturaleza de las actividades, el nivel de formacion y
experiencia requerido, la dedicacion necesaria y el plazo de ejecucion establecido por la Entidad.

Costos asociados a la ejecucion: Para la determinacién de sus honorarios, el contratista debera
considerar los costos y gastos que razonablemente se deriven de la ejecuciéon de las agtividades
contratadas, incluyendo aquellos relacionados con su desplazamiento, herramientas de |trabajo y
demas gastos necesarios para el adecuado cumplimiento de sus obligaciones, cuando|estos se
encuentren a su cargo.

Forma de pago: El reconocimiento y pago de los honorarios se realizara de conformidad con la forma
de pago establecida por el Municipio, previa acreditacion del cumplimiento de las obligaciones
contractuales, presentacion del informe correspondiente y demas documentos requeridos para el
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tramite del pago, incluyendo la acreditacién del pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social
Integral cuando haya lugar a ello.

Aspectos tributarios: El contratista debera asumir las obligaciones tributarias, fiscales y demas cargas
que legalmente le correspondan con ocasién de la ejecucién del contrato. El Municipio efectuara las
retenciones y descuentos a que haya lugar de conformidad con la normatividad tributaria vigente y las
condiciones particulares del contratista.

Disponibilidad de recursos: El Municipio cuenta con los recursos presupuestales necesarios para
atender el valor de la contratacion, conforme al Certificado de Disponibilidad Presupuestal
correspondiente. El valor estimado debera guardar correspondencia con el presupuesto oficial y con
las condiciones economicas establecidas para la prestacion del servicio.

PERSPECTIVA ORGANIZACIONAL:

Capacidad para la ejecucion del servicio: El contratista debera contar con la capacidad organizativa
y operativa necesaria para desarrollar de manera adecuada las actividades de apoyo a la gestion
relacionadas con la recepcion, revisiéon, organizacion, clasificacién, foliacion, archivo y gestion de la
documentacion correspondiente a los procesos contractuales adelantados por el Municipio de
Alejandria Antioquia.

Organizacién de las actividades: La ejecucion del contrato requerira una adecuada organizacién de
las actividades y del tiempo destinado a su desarrollo, de acuerdo con las prioridades y necesidadesde
la entidad. El contratista debera atender oportunamente las actividades que le sean asignadas por el
supervisor, dentro del alcance del objeto contractual.

Gestion documental: Debido a que las actividades estaran relacionadas con documentacion
correspondiente a procesos contractuales, se requiere que el contratista observe criterios adecuados
de organizacioén, clasificacion, foliacion, conservacion, custodia y consulta documental, de conformidad
con las instrucciones impartidas por la Entidad y las disposiciones aplicables en materia de gestion
documental.

Manejo de la informacién: El contratista tendra acceso a documentacién e informacién relacionada
con los procesos contractuales del Municipio, por lo que deberé adoptar las medidas necesarias para
garantizar su adecuado manejo, conservacién y confidencialidad, absteniéndose de divulgar, utilizar o
suministrar informacién a terceros sin autorizacién de la Entidad.

Articulacién con la Oficina de Contratacion: La prestacion del servicio requiere coordinacién con los
servidores publicos responsables de los procesos contractuales, exclusivamente para efectos de
desarrollar las actividades de apoyo objeto del contrato. Esta articulacion no implica delegacion de
funciones publicas, ejercicio de autoridad ni adopcién de decisiones administrativas por parte del
contratista.

Uso de herramientas de trabajo: Para el desarrollo de las actividades contratadas, el contratista
debera contar con los conocimientos y capacidades necesarias para utilizar las herramientas ofimaticas
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y los medios tecnolégicos que resulten necesarios para la organizacion y gestion de la informacion, de

acuerdo con las condiciones establecidas por la Entidad.

Continuidad y oportunidad del servicio: La organizacién de las actividades debera permi
labores de apoyo documental se desarrollen de manera oportuna, evitando acumulacién o
informacién y procurando que los expedientes y documentos requeridos por la entidad se e
debidamente organizados y disponibles para su consulta.

PERSPECTIVA TECNICA:

Conocimientos Especificos en Contratacion Publica: El contratista debe contar con un

ir que las
érdida de
cuentren

profundo

conocimiento de la normativa y regulaciones relacionadas con la contratacién publica en Colombia,

incluyendo leyes, decretos, resoluciones y procedimientos establecidos por entidades
Contraloria General de la Republica y la Procuraduria General de la Nacién.

como la

Uso de Plataformas Electrénicas: Dado el uso generalizado de plataformas electrénigas como

SECOP Il y GESTION TRANSPARENTE para la gestion de contratos publicos, el contratista d
experiencia en el manejo de estas herramientas, incluyendo la carga de informacién, gene
reportes y seguimiento de procesos.

Gestion Documental: Es fundamental que el contratista tenga habilidades en gestién do

be tener
racion de

cumental,

tanto en formato fisico como electrénico. Esto incluye la organizaciéon, almacenamiento, blsqueda y

recuperacion eficiente de documentos relacionados con los procesos de contratacion.

Seguridad de la Informacion: Dado el caracter sensible de la informacién relacionada con la

contrataciéon publica, el contratista debe implementar medidas adecuadas de segurid
informacién para proteger la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos.

ad de la

Automatizacion y Eficiencia Operativa: Se recomienda que el contratista explore oportunidades de
automatizacion de procesos mediante el uso de herramientas tecnolégicas como software de gestion

de contratos, sistemas de workflow y aplicaciones de inteligencia artificial para mejorar la
operativa.

eficiencia

Integracion de Sistemas: Es posible que el contratista deba integrar sistemas de informaciéz internos

con las plataformas utilizadas por el Municipio de Alejandria para la gestién de contratos, gar
la interoperabilidad y el intercambio eficiente de datos.

ESTUDIO DE LA OFERTA

ntizando

. Quién vende? La entidad ha podido identificar posibles oferentes en el mercado regional en especial
en el Sector de prestacion de servicios con capacidad de proveer el servicio requerido en el objeto

del presente estudio.

;Dinamica de produccion, distribucion y entrega del bien o servicio? Se identificaran proveedores
que ofrecen servicios de apoyo administrativo. Se analizara la experiencia previa del contratista en la
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ejecucion de contratos similares. Esto ayudara a evaluar la capacidad para cumplir con los requisitos y
expectativas de la entidad.

El estudio de la demanda se realizé analizando antecedentes del servicio que en la actualidad se
requieren, para ello se analizan procesos de la Entidad y de otras Entidades publicas que han realizado
este tipo de contratos.

Al efecto la entidad consulto el SECOP proceso adelantados por otras entidades que tienen relacion
con el objeto del presente proceso.

ENTIDAD OBJETO VALOR ANO
PRESTACION DE SERVICIOS Y APOYO A LA GESTION EN LA
ALCALDIA ADMINISTRACION PUBLICA, DESTINADOS A LA REVISION,
MUNICIPIO CONTROL Y CARGUE DE PAGOS EN LA PLATAFORMA SECOP | $19.000.000 | 2026
DE DABEIBA | Il, EN DESARROLLO DE LOS PROCESOS CONTRACTUALES
DEL MUNICIPIO DE DABEIBA.
PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION DE
CARACTER ADMINISTRATIVO PARA APOYAR A LA
SUBSECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA EN EL
ALCALDIA REGISTRO, ACTUALIZACION, CARGUE Y SEGUIMIENTO DE LA
MUNICIPIO INFORMACION CONTRACTUAL EN LAS PLATAFORMAS DE $15.000.000 | 2026
DE CONTRATACION ESTATAL, ASI COMO EN LAS DEMAS e
GIRARDOTA | ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS ASOCIADAS A LOS
PROCESOS DE CONTRATACION DURANTE LAS ETAPAS
PRECONTRACTUALES, CONTRACTUALES Y
POSTCONTRACTUALES DE LOS MISMOS
PRESTACION DE SERVICIOS DEAPOYO A LA GESTIONEN LOS
PROCESOS,PROCEDIMIENTOS, TRAMITES
ALCALDIA ADMINISTRATIVOS Y/O CONTRACTUALES DE LA SECRETARIA
MUNICIPIO DE SALUD Y BIENESTAR SOCIAL, ASi COMO EL | $10.400.000 | 2026
DE TITIRIBI FORTALECIMIENTO DE ACCIONES DIRIGIDAS A LA ATENCION
INTEGRAL DE LA POBLACION ADULTA MAYOR DEL MUNICIPIO
DE TITIRIBI, ANTIOQUIA

ESTUDIO DE LA DEMANDA

PROCESOS HISTORICOS DE LA ENTIDAD:

El estudio de la demanda se realizé analizando antecedentes de adquisicion de bienes con
caracteristicas técnicas similares a los que en la actualidad se requieren, para ello se analizan procesos
de la Entidad que han realizado compras de los mismos productos entre los cuales se encuentran los
siguientes contratos suscriptos por la entidad:

ANO OBJETO VALOR
PRESTACION DE SERVICIOS INDEPENDIENTES Y AUTONOMIA PARA APOYAR

2026 | LAS ACTIVIDADES EN LOS DIFERENTES PROCESOS DE CONTRATACION | $21.000.000
ADELANTADOS POR EL MUNICIPIO DE ALEJANDRIA-ANTIOQUIA

2025 PRESTACION DE SERVICIOS INDEPENDIENTES Y AUTONOMIA PARA APOYAR
LAS ACTIVIDADES EN LOS DIFERENTES PROCESOS DE CONTRATACION | $21.750.000
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ADELANTADOS POR EL MUNICIPIO DE ALEJANDRIA-ANTIOQUIA, DURANTE LA
VIGENCIA 2025

' PRESTACION DE SERVICIOS INDEPENDIENTES Y AUTONOMIA PARA APOYAR
\ 2024 | LAS ACTIVIDADES EN LOS DIFERENTES PROCESOS DE CONTRATACION | $9(900,000
ADELANTADOS POR EL MUNICIPIO DE ALEJANDRIA-ANTIOQUIA

PRESTACION DE SERVICIOS INDEPENDIENTES Y AUTONOMIA PARA APOYAR
2023 | LAS ACTIVIDADES EN LOS DIFERENTES PROCESOS DE CONTRATACION | $7,826,108
ADELANTADOS POR EL MUNICIPIO DE ALEJANDRIA

PERSPECTIVA DE ANALISIS DEL RIESGO:

‘ Mecanismos de cobertura para garantizar obligaciones:

El estudio de riesgos busca estimar, tipificar y asignar los riesgos previsibles involucrados en la
contratacion (Articulo 4 Ley 1150 de 2007), las implicaciones econdémicas de los mismos y su
mecanismo de cobertura.

La entidad evalué el Riesgo que el Proceso de Contratacion representa para el cumplimiento de sus
metas y objetivos, de acuerdo con los manuales y guias que para el efecto expidié6 Colombia Compra
Eficiente. El resultado de este ejercicio es la siguiente matriz de riesgos:

De acuerdo con la metodologia de Colombia Compra Eficiente, se identifican los Riesgos que afectan
la ejecucién del contrato:

La entidad evalué el Riesgo que el Proceso de Contrataciéon representa para el cumplimiento de sus
metas y objetivos, de acuerdo con los manuales y guias que para el efecto expidié Colombia Compra
Eficiente. El resultado de este ejercicio es la siguiente matriz de riesgos:

ESTIMACION, TIPIFICACION Y ASIGNACION DE RIESGOS
MATRIZ CALIFICACION DEL PROBABILIDAD CUANTIFICACION DEL
CASI CIERTO Se espera que ocurra en la mayoria de las 5
PROBABLE Probablemente ocurra en la mayoria de las 4
POSIBLE Es posible que ocurra algunas veces 3
IMPROBABLE Podria ocurrir algunas veces 2
RARO Su ocurrencia es demasiado eventual. 1
CLASIFICACI CUANT
TIPO DE RIESGO GLASE | FUENTE| ETARa |“NUMBEEIS | |pieqp (ABIGNACI)  CONSEGUENGIA ]

/ 16N ON TRATAMIENTO
Probabilidad)

Requerimjento escrito del
OPERATIVO General | Interno | Ejecucion Posible 3 Contratista | supervisor y ajuste
inmediato| del entregable

Amonestacion escrita y no
General | Interno | Ejecucion Posible 3 Contratista | aprobacion del informe
mensual

Retrasos en el cargue vy
actualizacion de informacion
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en SECOP Il y Gestién
Transparente
Errores u omision i .
informacién publicazz (32&3': : . : : Correccgoq inmedigts, ho
Hcomplatos - General | Interno | Ejecucion Posible 3 Contratista | reconocimiento del pago
. P hasta subsanar
inconsistentes)
Incumplimiento en la entrega Suspension del tramite de
oportuna de informes | General | Interno | Ejecucién | Improbable 2 Contratista an hasta cormpliniaits
mensuales pag P
ADMINISTRATIVO General | Interno | Ejecucién |  Posible 3 | Contratista Ef;;ﬂ;’g:e”w Ll
Desorganizacion o deficiente - L
manejo del expediente fisico | General | Interno | Ejecucion | Improbable 2 Contratista c?glcf:'t::n?ael bl
o electrénico
Desatencién o respuesta Lisinads. de staneibn
sxlemparsnea 3| General | Interno | Ejecucién Posible 3 Contratista | constancia en eyl
requerimientos del ! dient vackial
Supervisor expediente contractua
4 : - ... |Ajuste de plazos sin
TECNOLOGICO General | Externo | Ejecucion | Improbable 2 Municipio sancith alicentrafista
Fallas en  plataformas Registro de la novedad y
oficiales (SECOP Il / Gestion | General | Externo | Ejecucion | Improbable 2 Municipio |ampliacién razonable de
Transparente) plazos
Interrupcion  temporal de - OR— de
conectividad o servicios | General | Externo | Ejecucion | Improbable 2 Municipio actliavidides
publicos
Requerimiento de
LEGAL / CUMPLIMIENTO | General | Interno | Ejecucion Posible 3 Contratista | correccion y advertencia
contractual
Incumplimiento de
lineamientos normativos . . . Ajuste inmediato conforme
aplicables a la rendicion General | Interno | Ejecucion | Improbable 2 Contratista a directrices vigentes
contractual
FINANCIERO General | Interno | Ejecucion Improbable 2 Contratista gfbsg;%iﬁggurﬁglgirziezijta
Retrasos en el pago por -
inconsistencias en la cuenta| General | Interno | Ejecucién Posible 3 Contratista D;fgg;glcgi la cuenta
de cobro P
} Requerimiento del
HUMANO / DESEMPENO General | Interno | Ejecucion Posible 3 Contratista | supervisor y ajuste en la
ejecucién
Falta de idoneidad técnica CaoacilEdian CoEata &
para el manejo de | General | Interno | Ejecucion | Improbable 2 Contratista terrainacién anficibads
plataformas P
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ESTUDIOS DE CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD

MARCO LEGAL:

El Decreto 1082 de 2015 en su articulo 2.2.1.1.2.1.1. Estudios y documentos previos. (Modificado por

el articulo 1 del Decreto 399 del 13 de abril de 2021), reza "Los estudios y documentos prev
soporte para elaborar el proyecto de pliegos y pliegos de condiciones, y en desarrollo de lo
en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, los estudios y documentos previa
conformados por los documentos definitivos que sirvan de soporte para la elaboracién del pr
pliego de condiciones de manera que los proponentes puedan valorar adecuadamente el alca
requerido por la entidad, asi como el de la distribucion de riesgos que la entidad propone.
contener como minimo, lo siguientes elementos.

1. La descripcién de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con el Proc
Contratacion.

2. El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencia
requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y construccion, los
documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

3. La modalidad de seleccion del contratista y su justificacién. incluyendo los fundament
juridicos.

4. El valor estimado del contrato y la justificacién del mismo. Cuando el valor del contrat
determinado por precios unitarios, la Entidad Estatal debe incluir la forma como los ¢

os son el
sefalado
s estaran
byecto de
nce de lo
deberan

eso de

S

DS

D esté
lculd y

soportar sus célculos de presupuesto en la estimaciéon de aquellos. La Entidad Estatal no debe

publicar las variables utilizadas para calcular el valor estimado del contrato cuando la
modalidad de seleccion del contratista sea en concurso de méritos. Si el contrato es d
concesién, la Entidad Estatal no debe publicar el modelo financiero utilizado en su
estructuracion.

5. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

6. El analisis de Riesgo y la forma de mitigarlo.

7. Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de Contratacion.

8. Laindicacion de si el Proceso de Contratacion esta cobijado por un Acuerdo Comerci
1. LA DESCRI'PCION SUCINTA DE LA NECESIDAD QUE PRETENDE SATISFACER
CONTRATACION:
Conforme lo dispone la Constitucién Politica de Colombi

e

CON LA

a en

su articulo 2: Son fines esenciales del Estado: Servir a la comunidad, promover
la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos
y deberes consagrados en la Constitucion; facilitar la participacion de todos

en las decisiones que los afectan y en la vida econdmica,

politica,

administrativa y cultural de la Nacion; defender la independencia nacional,

mantener la integridad territorial y asegurar la convivencia pacifica
vigencia de un orden justo.
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Que las autoridades de la Republica estan instituidas para

proteger a todas las personas residentes en Colombia, en su vida, honra,
bienes, creencias, y demas derechos y libertades, y para asegurar el
cumplimiento de los deberes sociales del Estado y de los particulares.

El Municipio de Alejandria Antioquia, en cumplimiento de sus competencias constitucionales y
legales y con el prop6sito de garantizar el adecuado funcionamiento de sus dependencias
administrativas, requiere fortalecer las actividades de apoyo relacionadas con la organizacion
y gestion de la documentacién que se genera y recibe con ocasion de los procesos
contractuales adelantados por la Oficina de Contratacion.

La Secretaria de Seguridad,Convivencia y Justicia es la encargada de liderar todo lo
concerniente a la planeaciéon y funcionamiento institucional, la cual promueve
el mejoramiento y fortalecimiento administrativo por medio de las diferentes
oficinas que se encargan de cumplir con las diferentes actividades orientadas
al cumplimiento y ejecucion de los programas, proyectos y metas establecidos en
el Plan de Desarrollo SOMOS MAS PASION POR ALEJANDRIA 2024-2027.

La oficina de Contratacién es liderada por la Secretaria de Seguridad,Convivencia y Justicia,
la cual se encarga del fortalecimiento, acompafamiento administrativo y promover
una buena contratacion estatal, por medio de asesoria, aplicando los diferentes
principios orientadores a la contratacién publica y las diferentes regulaciones
relacionadas en la tematica, ademas desde la misma se brinda acompanamiento y
se apoya en toda la parte de revision de los documentos legales
requeridos para el pago de cada uno de los contratos en ejecucion y recibidos a
satisfaccion por cada uno de los supervisores de la administracion municipal, las cuales
son remitidas a la Secretaria de Hacienda para que esta apruebe y realice el
respectivo pago, también desde esta se maneja el funcionamiento vy
rendicién en las diferentes plataformas como los son GESTION TRANSPARENTE y
SECOP Il, en las cuales se debe publicar y rendir cada uno de los procesos Yy
contratos en sus diferentes etapas precontractual, contractual y poscontractual de los
diferentes procesos planeados y adelantados por las diferentes oficinas y/o secretarias del
ente municipal, ademas del cargue y rendicién de todos los pagos que se realicen de
cada uno de los contratos en ejecucion y ejecutados de cada area o dependencia
y de todos los actos y/o documentos que se vayan generando como aprobacion de garantias,
actas de suspension, actas de reinicio, actas de terminacion, actas de recibo vy
actas de liquidacion y demas documentos que se generen de cada contrato,

La gestion contractual de la Entidad genera de manera permanente documentacion fisica y
digital asociada a las diferentes etapas de los procesos contractuales, cuya adecuada
recepcion, revision, organizacion, clasificacion, foliacién, archivo, conservacion y consulta
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resulta necesaria para garantizar el orden de los expedientes, facilitar el acceso a la
informacion y contribuir al adecuado funcionamiento administrativo de la Offcina de
Contratacion.

En este contexto, se evidencia la necesidad de contar con apoyo operativo y administrativo
que permita desarrollar actividades relacionadas con la organizacién y gestign de la
documentacion que integra los expedientes contractuales, de manera que la informacion se
encuentre debidamente organizada y disponible para su consulta por parte de los servidores
publicos competentes y de conformidad con los procedimientos internos establecidos por la
Entidad.

Las actividades requeridas comprenden, entre otras, la recepcion y revisién de la
documentacion que sea puesta a disposicién para su organizacion, la clasificacién de
documentos, conformacion y organizacién de expedientes, foliacion, archivo, bisqueda y
ubicacion de documentos y demas actividades de apoyo relacionadas directamente con la
gestion documental de los procesos contractuales.

La necesidad identificada tiene un caracter operativo y administrativo, por lo |que las
actividades objeto del contrato estaran orientadas exclusivamente al apoyo de lag labores
desarrolladas por el area de Contratacién. En consecuencia, el contratista no |ejercera
funciones de direccién, asesoria juridica, evaluacion, decision, supervisiéon contractual ni
ninguna otra competencia que corresponda exclusivamente a los servidores publicos de la
Administracion Municipal.

De igual manera, la contratacién no implica la creacion, provisién o sustitucién de un empleo
de la planta de personal, ni la delegacion de funciones publicas. El contratista desarrollara las
actividades previstas en el objeto contractual con autonomia técnica y administrativa propia de
la naturaleza del contrato de prestacién de servicios, atendiendo las orientaciones del
supervisor exclusivamente en lo relacionado con la adecuada ejecucion del objeto contratado.

La contratacion permitira fortalecer la organizaciéon documental del area de Contratacion,
facilitar la ubicacién y consulta de los documentos que conforman los expedientes
contractuales y contribuir al adecuado manejo de la informacién producida en desarrollo de la
actividad contractual del Municipio.

Por lo anterior, y teniendo en cuenta la necesidad existente y la insuficiencia de capacidad
operativa para atender oportunamente las actividades descritas, se considera necesario
contratar una persona natural que cuente con la experiencia e idoneidad requeridas para
prestar el servicio de apoyo a la gestion en las condiciones establecidas por el Municipio de
Alejandria Antioquia.

1.1.  UBICACION DEL PROCESO EN LA ESTRUCTURA DEL PLAN DE DESARROLLO [2024-2027:

Calle 20 N° [9-36 — Conmutador: 866 01 02 - 866 00 16 — Fax 866 0] 55 Cod P 053820
Web: www.alejandria-antioguia.gov.co-email alcaldiatwalejandria-antioquia. gov.co




Caédigo: F-CA-SG-04
DOCUMENTOS PREVIOS Y ESTUDIOS DE CONVENIENCIA Y -
OPORTUNIDAD Version: 01
Fecha de aprobacioén:
MUNICIPIO DE PROCESO GESTION CONTRACTUAL 05/26/2016
ALEJANDRIA Pagina |12de 18
NIT: 890.983.701-1
LINEA ESTRATEGICA N/A
COMPONENTE N/A
PROGRAMA N/A
NOMBRE DEL PROYECTO N/A
CODIGO DE REGISTRO BPIM N/A

2.0BJETO DEL CONTRATO: CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION PARA DESARROLLAR ACTIVIDADES DE RECEPCION, REVISION, ORGANIZACION,
CLASIFICACION, FOLIACION, ARCHIVO Y GESTION DE LA DOCUMENTACION RELACIONADA
CON LOS PROCESOS CONTRACTUALES ADELANTADOS POR ELMUNICIPIO DE ALEJANDRIA
— ANTIOQUIA

2.1.ALCANCE Y/O OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATO: CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA DESARROLLAR ACTIVIDADES
DE RECEPCION, REVISION, ORGANIZACION, CLASIFICACION, FOLIACION, ARCHIVO Y
GESTION DE LA DOCUMENTACION RELACIONADA CON LOS PROCESOS CONTRACTUALES
ADELANTADOS POR EL MUNICIPIO DE ALEJANDRIA ANTIOQUIA.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

1. Apoyar la recepcion y revision de integridad documental de los documentos fisicos y digitales
relacionados con los procesos contractuales que sean recibidos o generados en la Oficina de
Contratacién, verificando su correspondencia basica con el expediente al cual estén
destinados, sin realizar evaluaciones juridicas, técnicas o financieras.

2. Apoyar la conformacién, organizacion, clasificacion, ordenacion, identificacion, rotulacion y
foliacion de los expedientes contractuales, de conformidad con las directrices e instrumentos
de gestién documental adoptados por la Entidad.

3. Apoyar la actualizacion y organizacion de las bases de datos, inventarios y demas
herramientas dispuestas por la Oficina de Contratacion para el control y seguimiento de los
documentos y expedientes contractuales.

4. Apoyar la busqueda, ubicacion, consulta y suministro de documentos y expedientes
contractuales requeridos por los servidores publicos o usuarios debidamente autorizados,
atendiendo las condiciones establecidas para el acceso, manejo y conservacion de la
informacién.

5. Apoyar las actividades de archivo, conservacion y transferencia documental de los
expedientes y documentos de la Oficina de Contratacion, de acuerdo con las directrices y
procedimientos establecidos por la Entidad, sin adoptar decisiones sobre su disposicion final.
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6. Desarrollar las demas actividades de caracter operativo y documental direq
relacionadas con el objeto contractual que sean necesarias para su adecuada ejecucid
coordinacion con el supervisor, sin que impliquen el ejercicio de funciones juridicas, de
administrativas o de autoridad propias de los servidores publicos de la Entidad.

2.2. OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA:

T

Para efectos del pago que se cause con ocasion de la ejecucion del contrato,
CONTRATISTA debera presentar la siguiente informacién:

1.

Suscribir conjuntamente con el supervisor el acta de inicio una vez cumplidos los reqd
perfeccionamiento y ejecucion del contrato. (Si dentro de los tres (3) dias calendario sig
la celebracion del contrato y la aprobacion de las garantias, siestuviere obligado,
CONTRATISTA seleccionado no ha procedido con la suscripcién del acta de inicio, |
contratante expedira un acto administrativo de tramite a través del cual ordenara la inic
la ejecucion del contrato.)

Diligenciar los formatos dispuestos por esta entidad publica para el desarrollo de activi

notificaciones, comunicaciones, pagos, requerimientos u otras actividades contractuales|

Acreditar su afiliacion en calidad de contribuyente al Sistema Integral de Seguridad
encontrarse al dia en los respectivos pagos.

Ejecutar el contrato de buena fe, evitando la configuracién de situaciones que impliquen
en el cumplimiento de las prestaciones contractuales
Poseer los elementos de seguridad y proteccion personal en caso que se requierg
cumplimiento de las obligaciones a cargo.
Poseer equipo de computo en caso que se requiera para el cumplimiento de las oblig3
cargo.
El contratista asume especiales obligaciones de cuidado y custodia de los bienes qy

ctamente
n, previa
2cisorias,

lisitos de
Lientes a
EL (LA)
h entidad
acion de
Hades de
Social y
retardos
 para el

iciones a

e siendo

propiedad del municipio se le lleguen a entregar para el debido desarrollo de las obligaciones a

cargo y en consecuencia estara obligado a hacer el correspondiente reintegro en esp
dinero cuando quiera que se produzca cualquier tipo de dafio en el cual se compruebs
cuidado o intension dolosa de causar el dafio, sin que esto excluya la indemnizacién de p
Lo anterior sin perjuicio de las acciones civiles, penales o de cualquier otro tipo que del
puedan predicar. Los elementos que se produzcan en razén o durante la ejecucion del
contrato seran propiedad exclusiva del municipio, esto comprende los derechos patrimog
autor, por lo que El Municipio de Alejandria es el propietario de los mismos y podra U
modificarlos, difundirlos sin que por ello le deba reconocimiento alguno al contratista.

todo su conocimiento y experiencia para desarrollar adecuadamente el objeto del co
conformidad con lo requerido por el contratante.

Informe de ejecucién del contrato en el cual se detalle el estado de cumplimiento de cad
las obligaciones especificas. Si EL (LA) CONTRATISTA lo desea, podra utilizar e
dispuesto por esta entidad publica.

Bcie 0 en
> falta | de
erjuicios.
hecho se
presente
niales de
tilizarlos,
. Aportar
ntrato de

EL (LA)

a una de
formato

Copia de la planilla de pago de los aportes al Sistema Integral de Seguridad Social en la cual se

detalle cada uno de los elementos que conforman a Sistema de Seguridad Social Integr:
Cuenta de cobro, factura o documento equivalente segun el régimen tributario al cual pe
EL (LA) CONTRATISTA.
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2.3. CODIFICACION DEL BIEN, OBRAS O SERVICIOS SEGUN UNSPSC:

PRODUCTO CODIGO UNSPSC
Servicios de contratacion de personal 80111701
Servicios de personal Temporal 80111600

3. LA MODALIDAD DE SE'LECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION, INCLUYENDO
LOS FUNDAMENTOS JURIDICOS.

3.1. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA:

En consideracion a que el objeto del contrato se trata de una ACTIVIDAD DE APQYO A LA GESTION
ASISTENCIAL, de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del
cumplimiento de las funciones de la entidad; se celebrara un contrato de prestacion de servicios de
apoyo a la gestién, de esta naturaleza acudiendo a la modalidad de contratacion directa prevista en
el literal h) del numeral 4° del articulo 2° de la ley 1150 de 2007 y reglamentada por inciso 2° del articulo
2.2.1.2.1.4.9 del decreto 1082 de 2015.

El Honorable Consejo de Estado, mediante Sentencia N° 41719 de 2013, dispuso: “podemos
colegir la naturaleza asistencial del contrato que se pretende suscribir lo siguiente: "Se puede afirmar,
sin lugar a mayor dubitacion, que la realidad material de las expresiones legales "...para la prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion..."engloba necesariamente una misma
sustancia juridica: la del contrato de prestacion de servicios definido en el articulo 32 No 3 de la ley
80 de 1993 y que no es otro que aquel que tiene por objeto apoyar la gestion de la entidad
requirente en relacion con su funcionamiento o el desarrollo de actividades relacionadas con
la administracién de la misma que en esencia no implican en manera alguna el ejercicio de
funciones publicas administrativas. En realidad se trata de contratos a través de los cuales, de una
u otra manera, se fortalece la gestiéon administrativa y el funcionamiento de las entidades
publicas, dando el soporte o el acompafnamiento necesario y requerido para el cumplimiento de
sus propésitos y finalidades cuando estas por si solas, y a través de sus medios y mecanismos
ordinarios, no los pueden satisfacer, o la complejidad de las actividades administrativas o del
funcionamiento de la entidad publica son de caracteristicas tan especiales, o de una complejidad tal,
que reclaman conocimientos especializados que no se pueden obtener por los medios y mecanismos
normales que la ley le concede a las entidades estatales”

3.2. JUSTIFICACION DEL CONTRATO: El Municipio de Alejandria, en desarrollo de sus
competencias constitucionales y legales, debe adelantar de manera permanente los diferentes
procesos de contratacién requeridos para garantizar la adquisicion de bienes y servicios, la ejecucion
de proyectos y programas, y el cumplimiento de las metas establecidas en los instrumentos de
planeacion municipal. Para ello, se requiere contar con el apoyo necesario en las diferentes actividades
administrativas y operativas relacionadas con la gestion contractual.

En este sentido, se hace necesario contratar la prestacién de servicios de apoyo a la gestion para
apoyar las actividades relacionadas con los diferentes procesos de contratacion adelantados por el
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Municipio de Alejandria — Antioquia, teniendo en cuenta que la planta de personal act

ualmente

existente no cuenta con el numero suficiente de servidores para atender de manera oportuna y

adecuada el volumen de actividades que demanda la gestion contractual de la entidad.

El servicio contratado tendra caracter auténomo y transitorio, estara circunscrito a las actiyidades y
obligaciones expresamente establecidas en el contrato y no estara orientado a suplir cargos, funciones

permanentes o necesidades propias de la estructura de la planta de personal del Municipio. Sy
es brindar apoyo especifico para atender las necesidades contractuales identificadas durant
estrictamente indispensable para su ejecucion.

finalidad
e el plazo

El contratista apoyara, de acuerdo con las obligaciones establecidas, las actividades adminiltrativas y

operativas relacionadas con los procesos de contratacion, contribuyendo a su organizacién,
desarrollo oportuno, sin asumir funciones propias de los servidores publicos.

Por lo anterior, se considera necesaria, conveniente y oportuna la contratacién de una persor
que brinde apoyo a la gestion de los diferentes procesos de contratacion adelantados por el
de Alejandria — Antioquia, durante el plazo estrictamente necesario para atender la n
identificada.

3.3. FUNDAMENTOS JURIDICOS:

La contratacion de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, son ag
naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimien

tramite y

na natural
Municipio
ecesidad

juellos de
to de las

funciones de la entidad estatal, en un estricto sentido y conservacion legal. El contraf
celebrarse con persona natural, pues actualmente en la planta de personal no existe
suficiente y se requieren conocimientos asistenciales en el apoyo a la gestion.

0 debera
personal

Dispone el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 que “La escogencia del contratista se efectuara con

arreglo a las modalidades de seleccién de licitacion publica, seleccion abreviada, concurso d
y contratacién directa, con base en las siguientes reglas...”

e méritos

Contratacion directa: La modalidad de seleccion de contratacién directa, solamente procedLeré en los

siguientes casos:

h) Para la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucién dL trabajos

artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas personas naturales;”
A su vez el Decreto 1082 de 2015 establece en el articulo 2.2.1.2.1.4.9. o siguiente:

“Articulo 2.2.1.2.1.4.9. Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la jgestién, o

para la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas

personas

naturales. Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion la entidad estatal podra
contratar directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto
del contrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente relacionada con el area

de que se trate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertas, de
ordenador del gasto debera dejar constancia escrita.
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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; asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales.

Para la contratacién de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas
naturales, debe justificar esta situacién los estudios y documentos previos”.

4. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO:

El valor del contrato a celebrar cuenta con las variables y asciende a ($5.300.000) soportado en el
certificado de Disponibilidad presupuestal Numero 00413 de fecha 30 de junio de 2026 con cargo al
Rubro 2.1.2.02.02.008 (Servicios prestados a las empresas y servicios de Produccion) y justificado de
la siguiente forma:

CANTIDAD | oo\
PERFIL REQUERIDO | REQUERIDA | peeeipUES

(meses/ dias) TO OFICIAL

DESCRIPCION SERVICIO

ITEM REQUERIDO

CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS DE APOYO A
LA GESTION PARA

DESARROLLAR
ACTIVIDADES DE |- .
RECEPCION, REVISION, Titulo de bachiller

ORGANIZACION, L ,
CLASIFICACION, FOLIACION, |EXperiencia.  Acreditar 01&" Dos ] -
ARCHIVO Y GESTION DE LA|Menos un  contrato  (01))yrorg $5.300.
DOCUMENTACION contratos, Slmllar' al objeto
RELACIONADA CON LOS contractual o relacionado con
PROCESOS el alcance del contrato
CONTRACTUALES
ADELANTADOS POR EL
MUNICIPIO DE ALEJANDRIA
ANTIOQUIA.

Este valor corresponde a los honorarios que ordinariamente paga El Municipio de Alejandria por este
tipo de servicios, en consideracion del perfil minimo requerido.

4.1. FORMA DE PAGO: El valor del contrato se pagara de la siguiente manera: En cuotas parciales
pagadas en actas mensuales vencidas, el pago efectivo se cancelara dentro los (90) dias siguientes a
la elaboracion de las actas de pago correspondientes. De cada pago se deduciran los impuestos
Nacionales y Locales correspondientes, segun lo establece la normatividad.

4.2. IMPUESTOS DEL CONTRATO:
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El contratista deberéa cancelar los siguientes impuestos que rigen en el Municipio para los contratos de

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION.

DESCRIPCION TARIFAS
Estampilla pro hospitales 1%
Estampilla pro cultura 2%
Estampilla pro adulto mayor 4%
Tasa pro deporte 2.5%
Impuesto de industria y comercio 1%
Estampilla justicia familiar 2%

Estos impuestos son enunciativos, el contratista debera verificar de acuerdo al estatuto tributario vigente.

5. PLAZO DELCONTRATO:

El plazo para la ejecucion de la presente contratacion sera de DOS MESES (2) MESES desde la

suscripcion del correspondiente contrato y firma del acta de inicio.

6. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE:

Por tratarse de una contratacion directa, no hay criterios para seleccionar la oferta mas favorable, sin

embargo el oferente debera:

6.1 CAPACIDAD PARA CONTRATAR: Podran participar en el presente proceso de seleccion,
personas juridicas o naturales en forma individual o conjunta, nacionales o extranjeras con domicilio

en Colombia, consideradas legalmente capaces para participar en procesos contractuales y
contratos con el Municipio y que cumplan la siguiente capacidad.

6.2 REQUISITOS HABILITANTES JURIDICOS:

celebrar

DOCUMENTO

C.C. 1. Persona natural: Fotocopia de la Cedula de Ciudadania.
1. Persona juridica Si es persona juridica debe ser el documento de identidad del
representante legal del proponente.

MATRICULA | 2. Persona natural: N.A
MERCANTIL | 2. Persona juridica: su existencia y representacién legal mediante el certificado expe
la camara de cq
expedido no mayor a treinta (30) dias anteriores al cierre del presente proceso de s
correspondiente, adicionalmente se deberan tener en cuenta las siguientes reglas:
a. El objeto social del oferente debe permitir la actividad, gestion y operacion que se
en este proceso de contratacion y en el contrato que de él se derive.

b. Para contratar, la persona juridica oferente debera demostrar que su duracion
inferior a (01) afio contado a partir de la fecha de la publicacion de la presente invitaci

dido por
mercio.
eleccion

solicita

no sera
n

OFERTA 3. Persona natural: carta de presentacion de la oferta: De acuerdo con el contenido d

modelo suministrado, suscrita por el proponente.
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3. Persona juridica: carta de presentacion de la oferta: De acuerdo con el contenido del
modelo suministrado, suscrita por el representante legal de la persona juridica

RUT

4. Persona natural: Copia de registro unico tributario (RUT).

4. Persona juridica: Copia de registro unico tributario (RUT) de la sociedad, Igual requisito
debera cumplir el representante legal de las personas juridicas, y los miembros o
representantes legales de los consorcios, uniones temporales o cualquier otra forma de
asociacion.

C.AF.

5. Persona natural: Certificado de antecedentes fiscal emitido por la Contraloria General de
la Republica.

5. Persona juridica: Certificado de antecedentes fiscal emitido por la Contraloria General de
la Republica — Igual requisito debera cumplir el representante legal de las personas juridicas,
y los miembros o representantes legales de los consorcios, uniones temporales o cualquier
otra forma de asociacién.

C.AD.

6. Persona natural: Certificado de antecedentes disciplinarios emitido por la Procuraduria
General de la Nacion.

8. Persona juridica: Certificado de antecedentes disciplinarios emitido por la Procuraduria
General de la Nacion. Igual requisito debera cumplir el representante legal de las personas
juridicas, y los miembros o representantes legales de los consorcios, uniones temporales o
cualquier otra forma de asociacién

C.AP.

7. Persona natural: Certificado de antecedentes penales emitido por la Policia Nacional.

7. Persona juridica: Certificado de antecedentes penales emitido por la Policia Nacional.
(Representante legal). Igual requisito debera cumplir el representante legal de las personas
juridicas, y los miembros o representantes legales de los consorcios, uniones temporales o
cualquier otra forma de asociacion.

C.AM.C.

8. Persona natural: Certificado de antecedentes del sistema nacional de medidas correctivas
ley 1801 de 2016

8. Persona juridica: Certificado de antecedentes del sistema nacional de medidas correctivas
ley 1801 de 2016 (Representante legal). Igual requisito debera cumplir el representante legal
de las personas juridicas, consorcios, uniones temporales o cualquier otra forma de
asociacion.

C..D.S

9. Persona natural: Certificado de Consulta en linea de inhabilidades de quienes hayan sido
condenados por delitos sexuales cometidos contra menores de 18 anos.

9. Persona Juridica: Certificado de Consulta en linea de inhabilidades de quienes hayan sido
condenados por delitos sexuales cometidos contra menores de 18 afos. (Representante
legal)._Igual requisito debera cumplir el representante legal de las personas juridicas,
consorcios, uniones temporales o cualquier otra forma de asociacion.

C.RD.A

10. Persona natural: Certificado del Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM_10.
Persona Juridica. Certificado del Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM _Igual
requisito debera cumplir el representante legal de las personas juridicas, consorcios, uniones
temporales o cualquier otra forma de asociacion.

MANIFESTA
CION DE
INHO
INCOMP.

11. Carta de no estar incurso en ninguna causal de inhabilidad e incompatibilidad para
contratar con el Estado, Igual requisito debera cumplir el representante legal de las personas
juridicas, y los miembros o representantes legales de los consorcios, uniones temporales o
cualquier otra forma de asociaciéon

S.S.l.

12. Persona natural: Acreditar que se encuentra afiliado al sistema de seguridad social y/o
pago de la seguridad social (certificacion de afiliacion a EPS- ARP y ARL). Articulo 23 ley
1150 de 2007.

Use la opcién que corresponda, segun certifique el revisor fiscal, contador, Representante
legal

(segun anexo)
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12. Persona juridica: Acreditar que se encuentra al dia en los aportes de seguridad social
(EPS- ARP y ARL) y aportes parafiscales (Sena, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar)
durante los ultimos seis (6) meses calendario legalmente exigibles a la fecha de presentacion
de nuestra propuesta para el presente.

SITUACION | 13.Persona Natural: Tener resuelta o definida su situacién militar, anexar certificaciéT\ o]

, MILITAR Libreta Militar
' 13. Persona juridica: N.A.
HOJA DE 14. Persona natural: Formato unico de Hoja de vida (Departamento Administrativo de la
. VIDA Funcién Publica SIGEP II).
’ FUNCION 14. Persona juramenta: Formato tnico de Hoja de vida (Departamento Administrativq de la

PUBLICA Funcién Publica — Persona Juridica) ley 190 de 1995 y ley 443 de 1998 - resolucién 580 del
19 de agosto de 1999.

DECLARACI | 15. Persona natural: Formato Unico de Declaracién juramentada de bienes y rentas

ON DE actividad econémica privada (Departamento Administrativo de la Funcién Publica SIGEP II).
BIENES Y 15. Persona juridica: N/A
RENTAS

16. Persona natural: Certificado del articulo 3.2.7.5 del decreto 1273 de 2018. (segur anexo)
16. Persona juridica: N/A

CERTIFICA 17. Persona natural: Certificados académicos que acrediten la idoneidad para cumplif con el
DOS DE objeto contractual (Copia de diplomas, acta de grado, tarjeta profesional contadores,
IDONEIDAD | abogados e ingenieros etc) segun aplique.

17. Persona juridica: N/A

EAXAMEN 18. Persona natural: Examen médico PREOCUPACIONAL (Ley 1562 de 2012) vigente
MEDICO 18. Persona juridica:N/A

C.B. 19. Persona natural: Certificaciéon bancaria
19. Persona juridica: Certificacion bancaria

20. Paz y Salvo Municipal

21. Declaracion juramentada de multas y sanciones (segun anexo)

22. Declaracion juramentada de compromiso anticorrupcion (seguin anexo)
23. Experiencia relacionada (segun anexo) si aplicare

24. Compromiso de transparencia debidamente firmado

6.3. REQUISITOS HABILITANTES TECNICOS:
FORMACION ACADEMICA:

a. Persona Natural:

El proponente debera acreditar tutulo de bachiller
CAPACIDAD TECNICA:

a. Persona Natural:

El contratista debera tener inscrita en sus actividades econémicas sea principal o secundafia, en el
RUT con el siguientes cédigos ClIU.
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Codigo ciiu: 8211 Actividades combinadas de servicios administrativos de oficina
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Para efectos de acreditar este requisito, el proponente podra presentar una o varias certificaciones de
experiencia, siempre que la experiencia acumulada corresponda como minimo a un (1) afo y las
actividades tengan relacion con el alcance del objeto contractual.

7. ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA O NO DE LOS MECANISMOS DE COBERTURA
QUE GARANTIZAN LAS OBLIGACIONES SURGIDAS CON OCASION DEL CONTRATO A
CELEBRAR:

El Decreto 1082 de 2015, con respecto a la exigencia de garantias en la Contratacion Directa,
establece:

Articulo 2.2.1.2.1.4.5. 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. Sobre esta norma el Consejo de Estado, en providencia del 11 de diciembre de
2020 en donde resolvio sobre la solicitud de medida cautelar en demanda contra aquélla, manifesté:

Pese a que el solicitante incluyd todo el contenido del inciso quinto del articulo 7 de la Ley 1150 de
2007 y lo confronté con el articulo cuya suspensién solicité, olvidé la parte final de dicho inciso que
precisamente habilita al Gobierno nacional a sefialar los casos distintos a los previstos por el legislador,
en los que las garantias no seran obligatorias para los contratos sometidos a las normas del Estatuto
General de Contratacion de la Administracion Publica — EGCAP.

Por lo demas, observa el despacho que lo estatuido por el legislador, en el sentido de que aun en los
contratos de empréstito, en los de seguro y en los que tengan un valor inferior al 10% de la menor
cuantia a que se refiere la Ley 1150 de 2007, la entidad debe determinar la necesidad o no de exigir
las garantias, atendiendo a la naturaleza del objeto del contrato y la forma de pago, lo hizo extensivo
el articulo 2.2.1.2.1.4.5. del Decreto 1082 de 2015 a los casos de la contratacion directa.

En sintesis, de la confrontacion entre el articulo 2.2.1.2.1.4.5. del Decreto 1082 de 2015 y el articulo 7
de la Ley 1150 de 2007, no se deduce vulneracion y la reglamentacion del Gobierno nacional desarrolla
los términos de dicha ley al incorporar en los casos en los que no resultan obligatorias las garantias,
la contratacion al amparo de la modalidad de seleccion de la contratacion directa.

A partir del Anélisis de Riesgos Previsibles, citado en el numeral 6.3. de este documento y anexo al
mismo, se concluye que los riesgos tipificados no tienen la potencialidad de obstruir, dificultar, afectar
o impedir la futura ejecucion del contrato.

Aunado a lo anterior la forma de pago del contrato en donde no se contempla anticipo o pago anticipado
no reviste riesgo de algun tipo y clase dado que los desembolsos se realizaran contra las actividades y
entregables pactados.
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Otro elemento a considerar es la ausencia de inhabilidades, sanciones e impedimentos de| futuro
contratista.

Por lo expuesto y considerando la trayectoria del contratista, la baja complejidad del proceso y|el bajo
valor del mismo, no se considera necesario exigir garantia alguna.

8. LA INDICACION DE SI LA CONTRATACION RESPECTIVA ESTA COBIJADA POR UN
ACUERDO INTERNACIONAL O UN TRATADO DE LIBRE COMERCIO VIGENTE PARA EL ESTADO
COLOMBIANO.

De acuerdo con lo establecido en el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Prpcesos
de Contratacion, expedido por la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica -Colombia Gompra
Eficiente, las Entidades Estatales no deben hacer este andlisis para los Procesos de Contratacion
adelantados por la modalidad de seleccién de contratacion directa.

Para constancia se firma a los (29) dias mes de agosto de 2026.
w ﬂ w

LUCELY RESTREPO CIFUENTES
Secretaria de Seguridag, Convivencia y Justicia

)
i
ROL CARGO NOMBRE FIRM!
Proyecto y aprobo Secretaria de Seguridad,Convivencia y Justicia LUCELY RESTREPO CIFUENTES [~ Yeed V@
Reviso Asesora Juridica contratacién ALEJANDRA DUQUE CEBALLOS |
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposicion
legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma. ROLES (T) Técnico (J) Juridico
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‘ EL SECRETARIO DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA DEL MUNICIPIO DE
‘ ALEJANDRIA- ANTIOQUIA

e e e A i HACE CONSTAR QUE:

No existe personal suficiente en la planta de cargos de la adm:nlstraclon mumcnpal de
Alejandrla para reahzar las actividades de PRESTACION DE SERVICIOS - -

Por rlo tantm, -se’ hace necesario suscribir un CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOSDE 'APOYO A LA GESTION, con personal idéneo para cubrir la necesidady
objeto a satisfacer:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GEST]ON PARA APOYAR
LAS ACTIVIDADES DE RECEPCION, REVISION, ORGANIZACION CLASIFICACION,
FOLIACION, ARCHIVO Y MANEJO DE LA DOCUMENTACION RELACIONADA CON LQS
PROCESOS CONTRACTUALES QUE SE ADELANTAN EN LA OFICINA DE
CONTRATACION DEL MUNICIPIO DE ALEJANDRIA — ANTIOQUIA

Lo anterior con base en lo establecido en el Decreto 1737 de agosto de 1998 del MlnlStG‘T'O

de Hacienda y Crédito Publico y Ley 1150 de 2007, articulo 2 numeral 4 literal h.

La persona seléccionada tiene la experiencia relacionada con el objeto a desarroliar y
posee el perfil adecuado.

Se expide la presente certificacion a los VENTIOCHO (28) dias del mes de AGOSTO de
2026.

cw 9 cww
LUCELY RESTREPO CIFUENTES
C.C 21.431.498

Secretaria Seguridad, convivencia y justicia
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