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LI J
ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS
DEPENDENCIA QUE PROYECTA Area de contratacién
FECHA JULIO de 2026
DEPENDENCIA A LA QUE SE DIRIGE Despacho del Personero

En cumplimiento de lo dispuesto en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 por la
cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica, la Ley 1150 de
2007, el articulo 2.2.1.1.1.6.1 y 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015 se presenta el siguiente
ESTUDIO PREVIO, requerido para la presente contratacién directa.

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER CON LA CONTRATACION:

Conforme a lo dispuesto en el Decreto 1082 de 2015, la PERSONERIA MUNICIPAL DE POPAYAN, en
su calidad de ente estatal contratante, se encuentra sujeta a las disposiciones contenidas en el
Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica, asi como a las normas que lo
adicionen, modifiquen o reglamenten. En virtud de lo anterior, mediante el presente documento se
realiza la justificacién de la necesidad de contratar a una persona natural bajo la modalidad de
Contrato de Prestacion de Servicios, con el fin de atender una necesidad institucional claramente
identificada.

La Personeria Municipal de Popayan es un organismo de control y vigilancia del ente territorial
municipal, que ejerce funciones de Ministerio Publico de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 118 de la Constitucién Politica. En tal condicién, le corresponde la guarda y promocion de
los derechos humanos, la proteccién del interés publico y la vigilancia de la conducta oficial de
quienes desempefian funciones publicas dentro de su jurisdiccién.

En el ejercicio de sus competencias misionales, la Personeria Municipal de Popayan garantiza a la
ciudadania la defensa de sus derechos, representa a la comunidad y vela por la promocion,
proteccion y divulgacion de los Derechos Humanos, atendiendo los requerimientos y necesidades
de la sociedad. Su actuacion se encuentra orientada al servicio de los intereses generales de los
habitantes del municipio y se rige por los principios de igualdad, imparcialidad, buena fe, eficacia,
eficiencia, economia, celeridad, responsabilidad, transparencia, publicidad, contradiccién,
polivalencia e interdisciplinariedad.

En virtud de las funciones propias de la Personeria Municipal de Popayan, tanto desde el punto de
vista misional como de gestién administrativa, y de conformidad con el Decreto 1082 de 2015, se
hace necesario apoyar y acompafiar los diferentes procesos que adelanta la entidad para su normal
funcionamiento, siendo indispensable garantizar el cumplimiento eficaz y eficiente de los procesos
y procedimientos que se desarrollan en el despacho del Personero Municipal.

La Personeria velara por el cumplimiento de la Constitucion, las leyes, los actos administrativos vy las
decisiones judiciales, promoviendo las acciones legales pertinentes y aplicando, en su caso, los
mecanismos previstos en la normativa para la proteccidon del orden juridico; defenderd los intereses
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de la sociedad y el patrimonio publico mediante la interposicion de acciones judiciales vy
administrativas, incluida la accidén popular, y participard activamente en procesos civiles, penales y
de policia cuando corresponda para salvaguardar derechos e intereses colectivos.

Dentro de la entidad se encuentra la Oficina Administrativa y Financiera que tiene como propdsito
planear, ejecutar y monitorear las operaciones financieras y administrativas de la Personeria para
garantizar la adecuada administracion de sus recursos y el cumplimiento de sus funciones
constitucionales y legales. Entre sus funciones esenciales estd gestionar la transferencia mensual de
ingresos y gastos con la administracién municipal; preparar, controlar y ejecutar el presupuesto,
incluyendo el proyecto de presupuesto, modificaciones, cierres y los informes mensuales y anuales
de ejecucién; expedir certificados y registros presupuestales y comprobar la disponibilidad de
recursos. Administra la caja y el plan anual mensualizado de caja, maneja el fondo fijo de caja
menor y el plan anual de adquisiciones, asi como la gestién de recursos fisicos y servicios
administrativos para asegurar la prestacién normal de los servicios. Asimismo liquida y paga la
nomina, aportes a seguridad social, contribuciones parafiscales, cesantias y prestaciones sociales, y
realiza las deducciones por libranzas y embargos; tramita y paga las obligaciones por bienes y
servicios mediante cheques y transferencias cumpliendo requisitos legales y realiza conciliaciones
bancarias. Registra la contabilidad conforme a las normas internacionales para el sector publico,
mantiene el libro de tesoreria y controla elementos de consumo; determina, aplica y reporta
retenciones tributarias de empleados y contratistas y expide certificados de ingresos y retenciones.
Finalmente, elabora y presenta declaraciones tributarias e informacién exdgena a la DIAN, prepara
informes requeridos por la Contraloria y otros entes de control, y cumple las demds funciones
administrativas y financieras propias de la entidad.

No obstante, la Personeria Municipal de Popayan no cuenta dentro de su planta de personal con el
numero suficiente de servidores publicos para atender de manera oportuna vy eficiente la totalidad
de las actividades misionales y de apoyo, especificamente con un Bachiller que brinde soporte en
las actividades de servicios generales que permita el desarrollo normal de la entidad.

Para tal efecto, se establece como perfil requerido un Bachiller con experiencia laboral minima de
SEIS (06) meses, quien mantendra en perfecto estado de limpieza paredes, paneles o divisiones,
vidrios, muebles, sillas, escritorios, teléfonos y equipos de oficina, bafios, areas comunes y salas de
juntas, y dispondra el empaque de basuras segun los mecanismos establecidos por la empresa de
servicios publicos para su recoleccion en las instalaciones; suministrard bebidas diarias (tinto,
aromatica y/o agua) a los funcionarios y contratistas de la Personeria Municipal de Popayan vy
atenderd las reuniones que se presenten dentro del horario de prestacién del servicio en las
diferentes oficinas y salas de juntas; lavara y mantendra en perfecto estado de aseo y desinfeccion
el cafetin y sus utensilios; mantendra las areas de las oficinas despejadas de loza o elementos
innecesarios; velara por el correcto uso de los insumos de aseo que le suministre la Personeria
Municipal; informara al supervisor sobre situaciones relacionadas con dafios internos, ya sean
eléctricos o de cualquier indole; y apoyara en el desarrollo de las actividades que se le asignen en
cumplimiento del contrato y en el lugar donde se presente la necesidad.

La Personeria Municipal de Popayan considera que dentro de su planta de personal no existe un
cargo con un perfil similar al requerido que pueda asumir dichas funciones de manera exclusiva y
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cumplir con los resultados esperados dentro del término propuesto, razéon por la cual la
contratacion bajo la modalidad de prestacidon de servicios resulta procedente.

Finalmente, la entidad cuenta con los recursos presupuestales suficientes dentro de su presupuesto
anual para adelantar la presente contratacion, la cual se encuentra debidamente incluida en el Plan
Anual de Adquisiciones para la vigencia 2026, garantizando asi la viabilidad financiera vy
presupuestal del proceso contractual.

Por lo anterior, se hace necesaria la contratacion de un, bajo la modalidad de Contrato de
Prestacion de Servicios.

Por lo tanto, se hace necesario y oportuno por parte de la entidad, adelantar la contratacién de un
Bachiller con experiencia laboral minima de SEIS (06) meses, quien brindara apoyo en el despacho
del Personero Municipal, para el cabal funcionamiento de la Personeria Municipal de Popayan.

2. ANALISIS DEL SECTOR

En el presente asunto se pretende realizar la contratacién de un Bachiller con experiencia laboral
minima de SEIS (06) meses; Servicios que se ubican en el sector terciario de la economia, el cual se
define asi: “Incluye todas aquellas actividades que no producen una mercancia en si, pero que son
necesarias para el funcionamiento de la economia. ej.: comercio, restaurantes, hoteles, el
transporte, los servicios financieros, las comunicaciones, los servicios de educacién, los servicios
profesionales, etc.”.

A partir de lo anterior es claro que los servicios que se buscan contratar se encuentran en el sector
terciario de la economia, el cual serd analizado desde el punto de vista legal y comercial, se deja en
claro que no se hara analisis desde el punto de vista financiero y organizacional, lo anterior en razon
a que no se entregaran recursos anticipadamente al contratista (anticipo — pago anticipado),
ademas los servicios se cancelaran previa constancia de recibo a satisfaccién del supervisor del
contrato, razones suficientes para sostener que el andlisis de mercado de los servicios de apoyo a la
gestion, en el caso concreto, no requiere ser analizado desde lo financiero u organizacional.

2.1 ANALISIS DESDE LO LEGAL

En el presente asunto se pretende adelantar la contratacion de un Bachiller con experiencia laboral
minima de SEIS (06) meses, y sea idéneo para ejecutar el objeto contractual.

En cuanto a la regulacién de la educacion media se puede observar que la Ley 115 de febrero 8 de
1994, considerada como la Ley general de educacidn, establece lo siguiente:

ARTICULO 11. NIVELES DE LA EDUCACION FORMAL.

La educacién formal a que se refiere la presente Ley se organizara en tres (3) niveles: a) El
preescolar que comprenderd minimo un grado obligatorio; b) La educacion basica con una duracion
de nueve (9) grados que se desarrollard en dos ciclos: La educacién bdasica primaria de cinco (5)
grados y la educacién basica secundaria de cuatro (4) grados, y c) La educacién media con una
duracion de dos (2) grados. La educacion formal en sus distintos niveles tiene por objeto desarrollar
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en el educando conocimientos, habilidades, aptitudes y valores mediante los cuales las personas
puedan fundamentar su desarrollo en forma permanente.

ARTICULO 27. DURACION Y FINALIDAD. La educacién media constituye la culminacion,
consolidacién y avance en el logro de los niveles anteriores y comprende dos grados, el décimo
(100) y el undécimo (110). Tiene como fin la comprensién de las ideas y los valores universales y la
preparacién para el ingreso del educando a la educacién superior y al trabajo.

ARTICULO 28. CARACTER DE LA EDUCACION MEDIA. La educacién media tendrd el caracter de
académica o técnica. A su término se obtiene el titulo de bachiller que habilita al educando para
ingresar a la educacién superior en cualquiera de sus niveles y carreras.

2.2 ANALISIS DESDE LO COMERCIAL

En el caso concreto, en relacidon con los servicios de un bachiller, se debe tener en cuenta que en la
ciudad de Popayan y en el Departamento del Cauca, existen un gran numero de instituciones
educativas tanto publicas como privadas que ofrecen educacién basica y media, lo cual permite
sostener que la oferta de servicios es amplia. De conformidad con lo anterior se manejaran los
valores establecidos por la Entidad dado el objeto contractual y las actividades a desarrollar.

A partir del anterior andlisis, la entidad exigira el siguiente PERFIL: Bachiller con experiencia laboral
minima de SEIS (06) meses.

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

2.3 OBJETO

“PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES EN LAS
INSTALACIONES DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE POPAYAN”

2.4 ALCANCE DEL OBJETO CONTRACTUAL Y/O ACTIVIDADES DEL CONTRATISTA:

1. Mantener en perfecto estado de limpieza paredes, paneles o divisiones, vidrios, muebles,
sillas, escritorios, teléfonos y equipos de oficina, bafos, areas comunes, salas de juntas,
empaque de basuras con base en los mecanismos establecidos por la empresa de servicios
publicos para ser recolectadas por los camiones en las instalaciones.

2. Suministrar bebidas diarias (tinto, aromatica y/o agua) a los funcionarios y contratistas de
la Personeria Municipal de Popaydn, atender las reuniones que se presenten dentro del
horario de prestacion del servicio en las diferentes oficinas y/o salas de juntas.

3. Lavar y mantener en perfecto estado de aseo y desinfeccién el cafetin y los utensilios del
mismo.

4. Mantener las areas de las oficinas despejadas de loza o elementos innecesarios.

5. Velar por el correcto uso de los insumos de aseo que le suministre

la Personeria Municipal.

6. Informar al supervisor sobre situaciones que se presenten relacionadas con dafios
internos, ya sean eléctricos, o de cualquier indole.
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7. Apoyar en el desarrollo de cada una de las actividades que se le designen en
cumplimiento del contrato y en el lugar donde se encuentre la necesidad.

3.2.1 OBLIGACIONES A CARGO DEL CONTRATISTA
Seran obligaciones del CONTRATISTA:

1. Realizar las actividades para el logro de los resultados objeto del contrato.

Elaborar informes parciales e informe final como soportes para el tramite y pagos pactados.

3. Cumplir las normas legales vigentes, en especial lo dispuesto en las Leyes 789 de 2002, 797
de 2003, 1122 de 2007 y 1150 de 2007 en lo referente al pago de aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral y en especial el Decreto 723 de 2013 que regula la afiliacion al
SISTEMA GENERAL DE RIESGOS LABORALES de las personas vinculadas a través de un
contrato de prestacién de servicios con entidades publicas.

4. Cumplir con el objeto del contrato de conformidad con lo requerido por la entidad y en el
plazo estipulado.

5. Las establecidas en el articulo 5 de la Ley 80 de 1993.

6. Contar con un computador (portatil), en los casos en que la entidad no pueda suministrarle
uno para el desarrollo normal de las actividades asignadas.

7. Cumplir con las normas o protocolos de bioseguridad establecidos por el gobierno nacional,
en especial, aquellas implementadas por la entidad, con el fin de preservar su integridad
personal y la de las comunidades con las cuales tenga relacion durante la ejecucion del
contrato.

8. Abstenerse de brindar asesoria a personas naturales o juridicas que manifiesten interés en
presentarse a procesos de seleccion que adelanta la entidad.

9. Adjuntar en la plataforma SECOP Il la documentacién que soporte la ejecucidn del contrato
dentro de los términos requeridos por el Supervisor.

10. Radicar dentro de los cinco (5) dias siguientes de cada mensualidad de ejecucion, la
respectiva cuenta o factura, soportada. En caso contrario informar al supervisor la causa de
su no radicacion.

11. Comunicar inmediatamente al supervisor del contrato la ocurrencia de cualquier evento
adverso que se presente en el desarrollo de la prestacién de servicio objeto del presente
contrato.

~

3.3 OBLIGACIONES DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE POPAYAN

La Personeria tendrad las siguientes obligaciones:

a. Pagar el servicio efectivamente prestado.
b. Ejercer la supervisién del contrato.
3.4 TIPOLOGIA CONTRACTUAL

Contrato de Prestacién de servicios de apoyo a la gestion

3.5 PLAZO DE EJECUCION
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TRES (03) MESES, contados a partir de la suscripciéon del acta de inicio, previo cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del contrato.

NOTA: Es responsabilidad del Supervisor iniciar la ejecucién en la plataforma SECOP Il el mismo dia
en que se suscribe el Acta de Inicio y la publica en la secciéon 7- “Ejecucién del contrato-
Documentos de ejecucion del contrato”.

3. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y JUSTIFICACION

El valor total estimado del contrato a celebrar es de SEIS MILLONES OCHOCIENTOS VEINTICINCO
MIL PESOS M/CTE ($ 6.825.000), por concepto de honorarios, los cuales se financiaran con gastos
de funcionamiento.

El anterior valor se ha determinado considerando la formacién académica, la experiencia requerida
para la ejecucion del objeto contractual y la cantidad e importancia de las actividades que se
requieren ejecutar para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas por la entidad.

Para determinar el valor estimado del contrato, y de conformidad con las actividades encaminadas
al cumplimiento del mismo, se han tomado como base y referencia los valores promedio de
contrataciones anteriores, asi como lo establecido en la RESOLUCION No. 138 del 31 de diciembre
de 2025, mediante la cual se indica la tabla de valores aplicable para la presente vigencia a los
contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con personas naturales.

Lo anterior se definid teniendo en cuenta el objeto contractual a desarrollarse, el plazo de
ejecucion, asi como la idoneidad y experiencia que debe acreditar el futuro contratista requerido

para cubrir la necesidad institucional identificada.

A continuacién, se adjunta la tabla de valores correspondiente a la resolucién antes mencionada:

HONORARIOS
PERFIL ESTUDIOS EXPERIENCIA
DESDE HASTA

Titulo de

BACHILLER S 2.275.000 $2.500.000 i Laboral de 6 meses
bachiller
Titulo de

TECNICO S 2.500.001 $2.700.000 formacién Laboral de 6 meses.
técnica
Titulo de

TECNOLOGO $2.700.001 $2.800.000 formacion Laboral de 6 meses.

tecnoldgica.
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Titulo
PROFESIONAL | $2.800001 | $3250000 | Profesionalen | Profesional de 6
las actividades a meses
contratar
Titulo
PROFESIONAL Il 3250001 | $3.600.000 | Profesionalen | Profesional de 12
las actividades a meses
contratar
Titulo
PROFESIONAL profesional en Profesional de 12
ESPECIALIZADO | »3.600.001 »3.900.000 las actividades meses

de posgrado

Titulo
PROFESIONAL profesional en Profesional mayor a
ESPECIALIZADO Il »3.900.001 > 6.000.000 las actividades 18 meses

de posgrado

4.1. FORMA DE PAGO

LA PERSONERIA MUNICIPAL DE POPAYAN pagard al CONTRATISTA el valor de SEIS MILLONES
OCHOCIENTOS VEINTICINCO MIL PESOS M/CTE ($ 6.825.000), por concepto de honorarios, de la
siguiente manera: TRES (03) actas mensuales, cada una por valor de hasta DOS MILLONES
DOSCIENTOS SETENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE ($2.275.000). Cada acta se pagard previa
presentacion del informe de actividades, cuenta de cobro, constancia de recibo a satisfaccién del
servicio suscrita por el supervisor del contrato y presentacion de los comprobantes de pago de
Seguridad Social.

5. LUGAR DE EJECUCION Y DOMICILIO CONTRACTUAL

5.1. Lugar de ejecucién: Popayan
5.2. Domicilio Contractual: Popayan.

6. SUPERVISION

LA PERSONERIA MUNICIPAL DE POPAYAN supervisara el cumplimiento de la presente contratacion a
través de la Dra. PAOLA ANDREA CHAVES ALARCON, Tesorera General o quien haga sus veces. Las
partes acuerdan que LA PERSONERIA MUNICIPAL DE POPAYAN, a través del Personero Municipal
podra modificar unilateralmente la designacion del supervisor para lo cual bastard comunicacién
escrita en tal sentido.
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NOTA: La supervision tendrd las facultades establecidas en los Articulos 83 y 84 de la Ley 1474 de
2011.

7. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y FUNDAMENTOS JURIDICOS

En el presente asunto se utilizara la modalidad de seleccién denominada CONTRATACION DIRECTA,
pues, se trata de la celebracion de un contrato de prestacion de apoyo a la gestién para la ejecucion
de trabajos artisticos, al respecto dispone el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007:

“La escogencia del contratista se efectuard con arreglo a las modalidades de seleccidn de licitacion
publica, seleccion abreviada, concurso de méritos y contratacion directa, con base en las siguientes
reglas: (...)4. Contratacion directa. La modalidad de seleccion de contratacion directa, solamente
procederd en los siguientes casos: {...)

h) Para la prestacion de de apoyo a la gestion y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de
trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas personas naturales;”.

La anterior norma fue reglamentada en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, el cual
dispone:

“Contratos de prestacion de apoyo a la gestion 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
apoyo a la gestion 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 verifigue la idoneidad o
experiencia requerida y relacionada con el drea 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 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”. (Subrayado fuera de texto).

8. FACTORES DE SELECCION DEL CONTRATISTA

Para la futura contratacién de prestacion de servicios de apoyo a la gestién, se hard uso de la
modalidad de seleccién de contratacién directa, la cual segin lo estipulado en el articulo
2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, se podra realizar sin que sea necesario que se hayan
obtenido previamente varias ofertas, sin embargo, la entidad verificara que el contratista cumpla el
perfil sefialado en el analisis realizado en este estudio.

9. ANALISIS DE RIESGOS

Segun el anexo No. 1 adjunto al presente Estudio Previo.
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10. GARANTIAS QUE SE EXIGIRAN EN EL CONTRATO

De conformidad con lo establecido en la Ley 1150 de 2007 articulo 7 y en el articulo 2.2.1.2.1.4.5
del Decreto 1082 de 2015, no se exigiran garantias por tratarse de una contratacién directa, inferior
al 10% del valor de la menor cuantia de la entidad, no se entregara anticipo y los servicios se
pagaran previo recibo a satisfaccién suscrito por el supervisor del contrato.

11. APLICACION TRATADOS O CONVENIOS DE LIBRE COMERCIO

De conformidad con numeral 1.2.3 del MANUAL EXPLICATIVO DE LOS CAPITULOS DE
CONTRATACION PUBLICA DE LOS ACUERDOS COMERCIALES NEGOCIADOS POR COLOMBIA PARA
ENTIDADES CONTRATANTES expedido por el DNP la presente contratacion no se encuentra cobijada
por tratados o convenios de libre comercio, pues se trata de una contratacién directa (excluida).

Dado en Popayan a los TREINTA (30) dias de JULIO DE 2026.

IEDO
Personero Municipal de Popayan.

Proyectd: Daniela Zapata — Abogada contratista PMP
Revisd: Andrés Bernal — Abogada\o contratista PMP
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