REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL CHOCO

MUNICIPIO DE ISTMINA

SECRETARIA GENERAL ¥ OF GOBIERNG
NIT: 891680067-2

DOCUMENTO DE ESTUDIOS PREVIOS PARA CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

(Art. 2.2.1.2.1.4.9 - Decreto 1082 de 2015)

INFORMACION GENERAL
FECHA DE ELABORACION DEL
DOCUMENTO: 30 DE JULIO DEL 2026
INFORMACION DE QUIEN
ELABORA EL ESTUDIO: PEDRO MANUEL ASPRILLA PRADO-SECRETARIO GENERAL Y DE GOBIERNO

OBJETO DE LA CONTRATACION:

PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA DE
LA SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE ISTMINA -
CHOCO.

REGIMEN NORMATIVO DEL TIPO Conforme al numeral 3ro del art. 32 de la Ley 80/93, literal h, numeral 4to del Art. 2
DE CONTRATO: de la Ley 1150 de 2007 y el Art. 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015.
IDENTIFICACION DEL CONTRATO | CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES., numeral 3ro
A CELEBRAR: del art. 32 de la Ley 80/93

ELEMENTOS MINIMOS DE LOS ESTUDIOS PREVIOS

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD
QUE PRETENDE SATISFACER
CON LA CONTRATACION,
JUSTIFICACION Y OPORTUNIDAD.

La Constitucion Politica en su articulo 311 establece que el Municipio como entidad
fundamental de la division politico-administrativa del Estado le corresponde prestar
los servicios publicos que determine la ley, construir las obras que demande el
progreso local, ordenar el desarrollo de su territorio, promover la participacion
comunitaria, el mejoramiento social y cultural de sus habitantes y cumplir las demas
funciones que le asignen la Constitucion y las leyes. EI Municipio como entidad
territorial, se encuentra definida en el articulo 1°, de la Ley 136 de 1994, de la
siguiente manera: “El municipio es la entidad territorial fundamental de la divisién
politico administrativa del Estado, con autonomia politica, fiscal y administrativa,
dentro de los limites que sefialen la Constitucion y la ley y cuya finalidad es el
bienestar general y el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién en su
respectivo territorio”.

Por otra parte, el articulo 2do de nuestra carta magna sefiala que 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 economica, politica, administrativa y cultural de la Nacién; defender la
independencia nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la convivencia
pacifica y la vigencia de un orden justo..."En concordancia con los articulos
anteriores, el articulo 209 superior advierte que la funcién administrativa esta al
servicio de los intereses generales y que “Las autoridades administrativas deben
coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado”.

La Secretaria General y de Gobierno del Municipio de Istmina — Choco, en desarrollo
de sus funciones administrativas y misionales, requiere fortalecer el apoyo a las
actividades propias de la dependencia, con el fin de garantizar una adecuada
organizacion, gestion y atencion de los asuntos administrativos que se generan en
el desarrollo de sus procesos.

En este sentido, se hace necesario contar con servicios de apoyo a la gestion
administrativa que contribuyan al tramite y organizacion de documentos, manejo de
correspondencia, elaboracion y archivo de documentos, apoyo en la atencién de
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requerimientos y demas actividades administrativas que sean necesarias para el
adecuado funcionamiento de la Secretaria.

La contrataciéon permitira fortalecer la capacidad operativa de la dependencia y
contribuir al cumplimiento oportuno y eficiente de las funciones asignadas,
garantizando una adecuada gestion documental y administrativa al servicio de la
Administracion Municipal y de la comunidad.

La contratacion propuesta no genera relacion laboral ni implica el ejercicio de
funciones publicas permanentes, sino que constituye un apoyo a la gestién para el
desarrollo de actividades de naturaleza operativa y administrativa, necesarias para
el cumplimiento de los fines y objetivos de la entidad.

Tipologia Contractual Marcar con una (X)
Servicios Profesionales
Servicios de apoyo a la gestion X
Servicios artisticos

MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA

TIPOLOGIA CONTRACTUAL Y
FUNDAMENTOS QUE SOPORTAN
LA MODALIDAD DE SELECCION
DEL CONTRATISTA.

CONTRATACION DIRECTA. Del literal h, numeral 4to del Art. 2 de la Ley 1150 de
2007 y el Art. 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015. Se trata de realizar una
contratacion directa, de acuerdo con lo establecido por la Ley 1150 de 2007 en su
articulo 2 numeral 4, literal h, la cual establece como causal para contratacion directa,
los contratos para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn, o
para la ejecucion de trabajos artisticos que soélo puedan encomendarse a
determinadas personas naturales. Igualmente, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 Decreto 1082
de 2015 sefiala: “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”. Asi mismo, el inciso 2do del
articulo 1ro. del Decreto 2209 de 1998 al referirse a la inexistencia de personal de
planta para realizar las labores del contrato, permite que el estado suscriba contratos
de prestaciones de servicio con personas naturales o juridicas, cuando no hay en la
planta personas que puedan realizar las actividades requeridas, o cuando
habiéndolas no hay el grado de especializacion necesario, 0 cuando habiéndolas
con el grado de especialidad, no son suficientes en el niumero, para lo cual se cuanta
con el certificado correspondiente expedido por la Secretaria General y de Gobierno
con funciones de Oficina de Talento Humano y/o el Alcalde.

PERSPECTIVA LEGAL NORMATIVIDAD APLICABLE AL CONTRATO. Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto unico reglamentario 1082 de
2015, asi como las demas que las adicione, modifiquen o complementen y demas
normas civiles y comerciales pertinentes.

ANALI§IS DEL SECTOR
ECONOMICO

PERSPECTIVA COMERCIAL, ORGANIZACIONAL Y TECNICA. a) Dicha
prestacion de servicios sera incluida en plan anual de adquisiciones de la entidad. b)
De acuerdo con el objeto y obligaciones especificas del contrato a celebrar, se
considera que los servicios pueden ser prestados por personas naturales que
acrediten capacidad juridica para suscribir y ejecutar el contrato. ¢) En la
Administracion Publica, la mayor parte de la contratacion de servicios de apoyo a la
gestion se da por la via de contratacion directa, cuyos honorarios se establecen de
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acuerdo con los criterios de mercado local, regional y nacional dependiendo de las
actividades a realizar o los productos a entregar y se tiene como fuente permanente
de consulta el SECOP |y II. d). La contratacion de personas naturales no esté sujeta
a requisitos particulares de indole legal, salvo las propias del ejercicio mismo de la
profesion cuando se trate de contratos con profesionales, y es diversa en cada
entidad de acuerdo con sus necesidades. La determinacion del perfil del posible
contratista y de quien lo cumple, esta relacionada con el conocimiento previo de las
condiciones académicas, profesionales y de experiencia de acuerdo a la necesidad
del servicio, con lo cual permite justificar la asignacién presupuestal para el futuro
contrato.

PERSPECTIVA FINANCIERA. La seleccion del oferente se realizara sin que se
requiera obtener previamente varias ofertas y teniendo en cuenta la idoneidad y
experiencia requerida en los estudios previos, la consulta del SECOP |y SECORP I,
y en virtud de las obligaciones y actividades especificas para el desarrollo del objeto
contractual la administracion municipal fijara el valor y forma de pago de los
honorarios.

CLASIFICACION UNSPSC. El objeto del presente Proceso de Contratacion esta
codificado en el Clasificador de Bienes y Servicios de Naciones Unidas (UNSPSC),
como se indica a continuacion:

Clasificacion UNSPSC Descripcion

80111600 Servicios de personal temporal

AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS REQUERIDOS PARA LA
EJECUCION DEL CONTRATO. No aplica.

PLAZO: TRES (03) MESES, contados a partir de la suscripcion del acta de inicio.
Sin exceder el 31 de diciembre de 2026.

LUGAR DE CUMPLIMIENTO: Municipio de Istmina.

ESPECIFICACIONES ESENCIALES
DEL CONTRATO

ALCANCE Y OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA: EL
CONTRATISTA, de manera independiente, sin ninguna clase de subordinacion o
dependencia con el contratante; y utilizando sus propios medios, se obliga a: 1.
Cumplir con el objeto del contrato entregando 3 ejemplares del SIGAM municipal
2.Presentar los informes y/o productos, de conformidad con lo establecido en el
contrato.3.Dar cumplimiento a las obligaciones con los sistemas de seguridad social
en salud, pension, sistema general de riesgos laborales y aportes parafiscales,
cuando haya lugar a ello, y presentar los documentos respectivos que asi lo
acrediten, conforme lo establecido en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, en la Ley
828 de 2003, la Ley 1562 de 2012, decreto 1072 de 2015 y demas normas que
regulen la materia.4.Reportar al supervisor, de manera inmediata, cualquier novedad
o anomalia que pueda afectar la ejecucion del contrato.5. Guardar total reserva de
la informacion que por razén del servicio y desarrollo de sus actividades obtenga.6.
Esta es de propiedad del Municipio y solo salvo expreso requerimiento de autoridad
competente podra ser divulgada.7.Dar aplicacién a las politicas y emplear los
formatos del Sistema Integrado de Gestion, Sistema de Seguridad de la Informacién,
Sistema de Gestion Ambiental y demés que adopte la Entidad y emplear los formatos
que para tal fin apruebe el Municipio.8.Responder por la salvaguarda y preservacion
de los equipos y elementos que le sean asignados para el cumplimiento de sus
actividades contractuales.9. Acatar las instrucciones que durante el desarrollo del
contrato le imparta el Municipio, a través del supervisor del contrato.10.Desplazarse
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al lugar en que se requiera la prestacion del servicio (siempre que sea diferente al
lugar de ejecucion del contrato), en cumplimiento del objeto contractual.11.Informar
a la entidad la administradora de riesgos laborales, a la cual se encuentra afiliado
para que ésta realice la correspondiente novedad en la afiliacion del nuevo contrato
(inciso 2 del articulo 2.2.4.2.2.9 del Decreto 1072 de 2015).12.Practicarse un examen
pre ocupacional y allegar el certificado respectivo al Municipio en los términos y
oportunidades establecidos en el articulo 2.2.4.2.2.18 del Decreto 1072 de
2015.(cuando aplique)13.Conocer y aplicar la normatividad y disposiciones legales
vigentes en seguridad y salud en el trabajo en la ejecucion de sus
actividades.14.Durante el desarrollo de las actividades, el contratista debe conocer
y aplicar normas, procedimientos e instructivos para la prevencion de accidentes de
trabajo y lesiones establecidas por el Municipio.15.Las demés inherentes al objeto y
a la naturaleza del contrato y aquellas indicadas por el Supervisor para el cabal
cumplimiento del objeto del contrato.

ALCANCE Y OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: EL
CONTRATISTA, de manera independiente, sin ninguna clase de subordinacién o
dependencia con el contratante; y utilizando sus propios medios, se obliga a:
1. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la Secretaria
General y de Gobierno.
2. Apoyar la elaboracion, organizaciéon y tramite de oficios, memorandos,
informes y demas documentos administrativos de la dependencia.
3. Mantener actualizados los registros, bases de datos y demas instrumentos
de control administrativo de la dependencia.
4. Brindar apoyo en la atencion y orientacion a los ciudadanos que acudan a
la Secretaria General y de Gobierno.
5. Apoyar la consolidacion de la informacion requerida para la elaboracién de
informes de gestion y reportes institucionales.
6. Apoyar la organizacion logistica de reuniones, comités, capacitaciones y
demas actividades programadas por la Secretaria.
7. Realizar seguimiento a los tramites administrativos y a la correspondencia
asignada a la dependencia.
8. Apoyar la gestion documental y la organizacion del archivo fisico y digital de
la Secretaria.
9. Cumplirlas demas actividades relacionadas con el objeto contractual que le
sean asignadas por el supervisor, de conformidad con la naturaleza del
contrato.

ALCANCE Y OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO DE ISTMINA: EL MUNICIPIO se
obliga entre otras a: 1.Suministrar la informacién, documentos, productos y
elementos necesarios que requiera el Contratista para el cabal cumplimiento del
objeto del contrato.2.Realizar los pagos correspondientes previa certificacion de
cumplimiento suscrita por el Supervisor del Contrato en las condiciones
pactadas.3.Ejercer la supervision del contrato para verificar el cumplimiento de las
obligaciones del contratista.4.Las demés que se deriven de la Constitucion, la Ley y
de las partes.

ESTUDIO ECONOMICO Y
PRESUPUESTAL DEL CONTRATO
CON SU RESPECTIVA FORMA DE
PAGO:

VALOR TOTAL: El valor del contrato es por la suma de: SIETE MILLONES
DOSCIENTOS NOVENTA MIL PESOS ($7.290.000) M/CT., incluidos todos los
impuestos y costos a que haya lugar, imputables al presupuesto de la actual vigencia
fiscal 2026 y apropiada mediante Certificado de Disponibilidad Presupuestal N°. 423
del 30 de julio del 2026 adjunto expedido por el jefe de presupuesto, vigencia 2026.

FORMA DE PAGO: El MUNICIPIO pagara al CONTRATISTA asi: Cuotas, cumplido
el objeto contractual por mensualidad vencida:, cada una por valor de Dos Millones
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Cuatrocientos Treinta Mil Pesos ($2.430.000) Micte., o proporcionalmente en
razon del servicio prestado durante el respectivo mes en que se realice el cobro,
previa acreditacion del cumplimiento de las actividades correspondientes al
respectivo periodo, de conformidad con el objeto contractual, la certificacion de
cumplimiento y recibido a satisfaccion expedida por el supervisor del contrato, la
radicacion del documento de cobro y el cumplimiento de los demés requisitos legales
y contractuales para cada desembolso. Los pagos se efectuaran de acuerdo con el
Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC) y hasta agotar el valor total del
contrato.

PARAGRAFO PRIMERO: Para cada pago el CONTRATISTA debera presentar los
siguientes documentos:

1. Informe mensual de actividades, elaborado en el formato establecido por el
CONTRATANTE.

2. Certificacion de cumplimiento y recibido a satisfaccion expedida por el
supervisor del contrato.

3. Soportes del pago de los aportes al Sistema General de Seguridad Social
en Salud, Pension y Riesgos Laborales, asi como los aportes parafiscales
cuando haya lugar.

4. Documento de cobro o factura electronica, segun el régimen tributario
aplicable al CONTRATISTA y de conformidad con la normatividad vigente.

PARAGRAFO SEGUNDO: Para el desplazamiento del CONTRATISTA fuera de la
zona urbana del Municipio de Istmina, siempre que el mismo sea necesario e
indispensable para la ejecucion del objeto contractual, los gastos de transporte,
alojamiento y alimentacién, que en conjunto conforman los gastos de
desplazamiento, seran asumidos por el CONTRATANTE. Para ello, el
CONTRATISTA debera presentar al supervisor del contrato la solicitud de
autorizacién correspondiente, quien, previa revision y visto bueno, la remitira al
despacho del alcalde Municipal para su aprobacion mediante el acto administrativo
respectivo. Una vez efectuado el desplazamiento, el CONTRATISTA debera
presentar al supervisor un informe detallado de las actividades desarrolladas y de
los gastos ocasionados con ocasion de este. La solicitud de autorizacién debera
radicarse con una anticipacion minima de tres (3) dias habiles, con el fin de
garantizar la disponibilidad de recursos y la gestién oportuna de los servicios
requeridos.

PLANTA DE CARGOS:
VERIFICACION DE LA Se anexa al presente estudio previo la certificacion de inexistencia o insuficiencia de
INEXISTENCIA, INSUFICIENCIA O | personal o la exigencia de trabajos especializados para contratos de prestacion de
LA EXIGENCIA DE TRABAJOS servicios profesionales, expedido por el jefe de talento humano de la Alcaldia.
ESPECIALIZADOS

Para efecto de determinar el criterio de seleccion del contratista, se ha definido
PERFIL DEL CONTRATISTA personal natural, con experiencia relacionada en el objeto contractual.

La Entidad Contratante ejercera el control y la vigilancia de la ejecucion de los

trabajos a través del supervisor designado para el efecto de conformidad con los
SUPERVISOR DEL CONTRATO articulos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011.La supervisién consiste en el sequimiento

técnico, administrativo, contable y juridico sobre el cumplimiento del objeto del
contrato. El Contratista debe acatar las érdenes que le imparta por escrito el
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supervisor. No obstante, si el Contratista no esta de acuerdo con las mismas debe
manifestarlo por escrito al ordenador del gasto, antes de proceder a ejecutar las
6rdenes. En caso contrario, respondera solidariamente con el supervisor si del
cumplimiento de dichas érdenes se derivan perjuicios para la Entidad Contratante.
Si el Contratista rehtisa o descuida cumplir cualquier orden escrita del supervisor,
éste le notificara por escrito sobre el incumplimiento de dicha orden, sefialando
especificamente las omisiones o infracciones y exigiendo su cumplimiento. Si esta
notificacion no surte ningun efecto dentro de un plazo de cinco (5) dias habiles, el
supervisor comunicara dicha situacion a la Entidad Contratante para que este tome
las medidas que considere necesarias. El supervisor entre otras funciones tendra
las siguientes: Verificar que la afiliacion al sistema general de riesgos laborales del
contratista se surta como minimo un dia antes del inicio de la ejecucion del contrato,
conforme lo previsto en el articulo 2.2.4.2.2.6 del Decreto 1072 de 2015.Verificar el
pago de los aportes del sistema de seguridad social en salud, pension, riesgos
laborales y/o aportes parafiscales si a ello hubiere lugar, conforme a los términos del
contrato. Vigilar la realizacion de las actividades del contrato conforme a lo
establecido en el contrato. Solicitar oportunamente cualquier modificaciéon del
contrato e indicar las circunstancias de tiempo, modo y lugar que la justifica. El
supervisor debera velar porque el contratista cumpla oportunamente con todos los
procedimientos y exigencias establecidos para los contratos y sus modificaciones.
Presentar el informe periddico de supervision, en el que conste la verificacion de la
ejecucion del contrato conforme los productos y/o informes de este. En caso de que
se requiera, proyectar el acta de liquidacion del contrato. El supervisor presentara un
informe final y el recibo a satisfaccion de los productos e informes, por cada uno de
los pagos realizados al Contratista. Verificar que el (la) contratista se haya practicado
el examen pre ocupacional de que trata el articulo 2.2.4.2.2.18 del Decreto 1072 de,
asi como remitir la constancia de lo anterior para su archivo en el expediente
contractual. El supervisor debera verificar, en el caso que aplique, si los bienes
utilizados por el contratista se encuentran en debido estado de conservacion.
Certificar para el Ultimo pago que el contratista se encuentre al dia en las
legalizaciones de las autorizaciones de desplazamiento, si a ello hubo lugar. En caso
de renuncia, encargo y cualquier otra situacion administrativa que impida la debida
supervision del presente contrato, el supervisor debera previamente notificar al
Grupo de Contratos de tal situacion, aportando el acta de seguimiento y estado en
que se encuentra la supervision. Teniendo en cuenta que la supervision se encuentre
designada en el cargo, cuando se presente cambio de supervisidn por renuncia o
terminacion del encargo, quien entrega la supervision deberé realizar y entregar al
nuevo supervisor, un informe del estado actual del contrato, sefialando el grado de
cumplimiento de las obligaciones contractuales. En este caso, no sera necesario
notificar la designacion de supervision a quien sea nombrado en el cargo en el cual
se encuentra la supervision del contrato. Autorizar los gastos de desplazamiento o
gastos de viaje bajo su Unica responsabilidad y remitir al expediente contractual los
soportes que den cuenta de dicha autorizacion, dando cumplimiento a las normas
sobre austeridad del gasto publico en los casos que aplique.

GARANTIAS
(Art. 2.2.1.2.1.4.5 del Decreto 1082
de 2015).

Teniendo en cuenta la naturaleza de los servicios a prestar, la forma de pago (no
habra lugar a anticipos, ni pagos anticipados y se pagara mes vencido una vez el
supervisor del contrato certifique el cumplimiento del objeto contractual por parte del
contratista), el plazo de ejecucion, la previsién por parte del municipio de
herramientas de seguimiento y control a la ejecucion y la inclusion de clausulas de
conminacion y excepcionales; se considera que NO ES NECESARIO EXIGIR
GARANTIAS, en tal sentido se dara aplicacién a lo dispuesto en el inciso 5° del
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articulo 7° de la Ley 1150 de 2007, y el articulo 2.2.1.2.1.4.5 del Decreto 1082 de
2015.

INDICACION DE ACUERDOS
INTERNACIONALES O TRATADOS
DE LIBRE COMERCIO
APLICABLES A LA PRESENTE
CONVOCATORIA

Este tipo de contratacion no esta cobijada por Acuerdos Internacionales o Tratados
de Libre Comercio, lo anterior de conformidad con los estipulado en el manual para
el manejo de los acuerdos comerciales en procesos de contratacion dispuesto por
Colombia Compra Eficiente.

RELACION DE DOCUMENTOS DE
SOPORTE Y ANEXOS.

Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal o la exigencia de trabajos
especializados para contratos de prestacion de servicios profesionales expedido por
el jefe de talento humano de la Alcaldia y/o el Alcalde.

FIRMA DE QUIENES INTERVINIERON EN LA ELABORACION DEL PRESENTE ESTUDIO PREVIO

NOMBRE Y CARGO FIRMA

PEDRO MANUEL ASPRILLA PRADO
Secretario de obras publicas movilidad y transporte.

ORIGINAL FIRMADO
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