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PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES D PRESTACION DE SERVICIOS

DE APOYO ALA GESTION
ESTUDIO PREVIO
: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y RELACION CON EL
AREA SOLICITANTE: CIUDADANO
RESPONSABLE: CARLOS ANDRES CARDOZO CASTRO (E)

SONTRATAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES COMO COMUNICADOR
SOCIAL PARA APOYAR A LA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y
SELACION CON EL CIUDADANO DE LA ALGALDIA MUNICIPAL DE MELGAR,
_ MEDIANTE LA PRODUCCION, GESTION Y DIFUSION DE INFORMACION
OBJETO: INSTITUCIONAL A TRAVES DE MEDIOS DIGITALES, PLATAFORMAS DE
COMUNICACION Y ESPACIOS DE RADIODIFUSION, CONTRIBUYENDO AL
DOSICIONAMIENTO DE LAS ACCIONES Y RESULTADOS DE LA

ADMINISTRACION MUNICIPAL.

PRESUPUESTO OFICIAL SIETE MILLONES TRESCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($7.300.000)

RUBRO: 2.1.1.2.02.02.008-859991.2.1.0.00
CDP: 2026001615 del 16/10/2026

PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL: “MELGAR BIENESTAR Y
DESARROLLO PARA TODOS 2025- 2027”.

PILAR N° 4: MELGAR CONFIA,

SECTOR: GOBIERNO TERRITORIAL. ]
PROGRAMA: FORTALECIMIENTO A LA GESTION Y DIRECCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA TERRITORIAL.

N/A

RUBRO Y CDP

ALINEACION PLAN DE
DESARROLLO:

VIABILIZACION
PROYECTO:

PLAN ANUAL DE | En atencion a lo establecido en la normativa vigente, esta contrataciéon se
ADQUISICIONES encuentra incluida en el Plan Anual de Adquisiciones.

La Oficina Asesora de Comunicaciones y Relacion con el ciudadano procede a realizar el estudio previo en
atencién a lo establecido en la normativa vigente.

DEL

s H DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

En desarrollo del principio de transparencia en la actividad contractual estipulado en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007,
que reglamenta lo estipulado en el articulo 25 numerales 7 y 12 de la Ley 80 de 1993 y decreto reglamentario, se realiza
el presente estudio previo para suscribir. CONTRATAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES COMO COMUNICADOR
SOCIAL PARA APOYAR A LA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y RELACION CON EL CIUDADANO DE
LA ALCALDIA MUNICIPAL DE MELGAR, MEDIANTE LA PRODUCCION, GESTION Y DIFUSION DE INFORMACION
INSTITUCIONAL A TRAVES DE MEDIOS DIGITALES, PLATAFORMAS DE COMUNICACION Y ESPACIOS DE
RADIODIFUSION, CONTRIBUYENDO AL POSICIONAMIENTO DE LAS ACCIONES Y RESULTADOS DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL. La Alcaldia Municipal de Melgar - Tolima, como entidad publica se debe orientar por el
principio de legalidad, lo que supone ser consecuente con el cumplimiento de las leyes y normas que rigen lo publico.

La Oficina Asesora de Comunicaciones ¥ Relacién con el Ciudadano requiere fortalecer el desarrollo de las actividades
relacionadas con la verificacién de los registros fotograficos, el cubrimiento de eventos institucionales y la generacion de
evidencia audiovisual que permita informar oportunamente a la comunidad sobre la gestion de la Administracién Municipal,
los avances en la ejecucion de programas y proyectos, asi como el cumplimiento de metas del Plan de Desarrollo y la
insuficiencia del personal de planta para atender dichas funciones sin afectar la prestacion del servicio. La contratacion
permitira garantizar el cumplimiento oportuno de las obligaciones institucionales, evitando retrasos en la ejecucion de los
programas Yy proyectos a cargo de la dependencia.

La contratacién contribuye al cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo Municipal relacionadas con la transparencia,
el fortalecimiento de la gestion publica, la participacion ciudadana y el acceso a la informacion publica, mediante el
fortalecimiento técnico ¥y administrativo de la Oficina Asesora de Comunicaciones Y Relacién con el Ciudadano,
permitiendo el cumplimiento de los indicadores establecidos para la vigencia.

Alineacién con el Plan de Desarrolio Municipal: El presente contrato de prestacion de servicios profesionales guarda
relacion directa con los objetivos estratégicos del Plan de Desarrollo Municipal de Melgar 2025-2027, particularmente con
|as lineas orientadas al Fortalecimiento del buen gobierno para el respeto y garantia de los derechos humanos.

Si bien la presente contratacion seré financiada con recursos de funcionamiento, su ejecucion contribuye al cumplimiento
de las metas institucionales relacionadas con el mejoramiento continuo de la gestion publica, el fortalecimiento de los
mecanismos de atencion al ciudadano, el cumplimiento de los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
_ MIPG, el fortalecimiento de los canales de comunicacion institucional y la garantia del acceso oportuno a la informacion
publica.
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De igual manera, esta contratacion aporta al cumplimiento de las politicas de Gestién y Desempefio Institucional
establecidas en el Decreto 1499 de 2017, especialmente aquellas relacionadas con:

Servicio al Ciudadano.

Transparencia, Acceso a la Informacion Publicay Lucha contra la Corrupcion.
Gobierno Digital.

Participacién Ciudadana en la Gestion Publica.

Gestion del Conocimiento.

Gestion Estratégica de las Caomunicaciones.

En consecuencia, la coniratacién constituye un instrumento de fortalecimiento de la capacidad institucional para alcanzar
los resultados previstos en el Plan de Desarrollo, aun cuando su fuente de financiacién corresponda al presupuesto de
funcionamiento.

Diagnéstico de la necesidad: La Oficina Asesora de Comunicaciones y Relacion con el Ciudadano cumple un papel
estratégico en el fortalecimiento de la relacion entre la Administracion Municipal y la comunidad, garantizando el acceso a
la informacién publica, la atencion efectiva al ciudadano, la comunicacion institucional y el cumplimiento de las politicas del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

Actuaimente la dependencia debe atender multiples responsabilidades relacionadas con:

O

Cubrimiento periodistico de eventos;

Produccion audiovisual;

Fotograffa institucional;

Edicién de videos;

Elaboracién de contenidos digitales;
Fortalecimiento de redes sociales institucionales;
Divulgacian de la gestion administrativa

Estas actividades requieren un seguimiento permanente, capacidad técnica y disponibilidad operativa que permitan
responder de manera oportuna a las exigencias legales y administrativas.

El incremento de las abligaciones derivadas de la implementacian de paliticas de Gebierna Digital, transparencia y atencién
al ciudadano ha generado una mayor carga operativa para la dependencia, haciendo necesario confar con apoyo
profesional especializado que fortalezca la gestién institucional y contribuya al cumplimiento de los indicadores de
desempefio institucional.

o Justificacién técnica de fa contratacién: Desde el punto de vista técnico, Ia contratacion resulta necesaria para fortalecer
la estrategia de comunicaciones institucionales mediante el cubrimiento periodistico de los eventos oficiales, la produccién
de contenido audiovisual, el registro fotografico v la edicion de material multimedia que permita divulgar oportunamente la

gestion de la Administracién Municipal y garantizar una adecuada comunicacion con 1a ciudadania.

Oas funciones objeto del contrato requieren conocimientos técnicos relacionados con:

e Falta de cubrimiento y registro visual de eventos Y logros de la administracion municipal.

e Pérdida de oportunidad en la difusién noticiosa de las actividades institucionales.

e Bajacalidadenlas producciones audiovisuales que se difunden ala comunidad, afectando la percepcion e imagen
institucional.

e Disminueién en el alcance de las campafas de sensibilizacién, rendieién de euentas e informaeién de la Alecaldfa
de Melgar.

Igualmente, el contratista apoyara la mejora continua de los procesos institucionales asociados al relacionamiento con la

ciudadania, contribuyendo al fortalecimiento de la imagen institucional y al cumplimiento de los estandares definidos por el
Departamento Administrativo de la Funcién Pablica.

La contratacién permitira mantener actualizados los canales oficiales de comunicaclén, fortalecer la interaccion entre la
administracion y la comunidad, mejorar los tiempos de respuesta frente a solicitudes ciudadanas y apoyar el cumplimiento
de los indicadores de gestién institucional

e Actividades que no pueden ser desarroliadas por el personal de planta: Sibienla Oficina Asesora de Comunicaciones
y Relacién con el Ciudadane cuenta con personal vinculado a la planta de persenal, dicho talento humano se encuentra
dedicado al cumplimiento de las funciones permanentes propias de la dependencia, relacionadas con la coordinacion de
las estrategias institucionales de comunicacion, direccionamiento de politicas institucionales, asesorla a la administracion
municipal y demas responsabilidades asignadas por el Manual Especifico de Funciones.

Las actividades objeto del presente contrato corresponden a labores de apoyo profesional que demandan dedicacion
permanente para el seguimiento en el cubrimiento simulténeo de eventos; registro fotogréfico, edicién profesional,

produccién audiovisual y disefio de contenido para redes, actividades que requieren disponibilidad constante y que exceden
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O

la capacidad operativa del personal existente. Por tal raz6n, estas actividades no pueden ser atendidas de manera eficiente
por los servidores puiblicos actualmente vinculados sin afectar el normal desarroilo de las funciones misionales de la
dependencia

Justificacién de la insuficiencia de personal: La planta global de personal de ja Alcaldia Municipal de Melgar no dispone
de suficientes profesionales con disponibilidad para asumir de manera adicional las actividades objeto del presente
contrato.

El personal de planta desarrolla actividades permanentes de direccion, coordinacion y planeaci6n de la estrategia de
cornunicaciones institucionales, razén por la cual no cuenta con disponibilidad para asumir adicionalmente el cubrimiento
permanente de eventos oficiales, el registro fotografico, la praduccion audiovisual vy la edicion de contenidos requeridos por
ja Administracién Municipal.

En consecuencia, la contratacién de un profesional de apoyo consfituye una medida necesaria para complementar la
capacidad operativa de la dependencia, garantizar la continuidad del servicio y fortalecer el cumplimiento de las metas
institucionales.

Impacto institucional que tendria la no contratacién: La no celebracion del presente contrato generaria impactos
negativos sobre el funcionamiento de la Oficina Asesora de Comunicaciones y Relacion con el Ciudadano, entre ellos:

Ausencia de evidencia audiovisual de la gestién institucional;
Disminucion en la divulgacion de programas y proyectos;
Menor alcance de la informacion hacia la ciudadania;
Afectacién de la imagen institucional;

Pérdida de memoria institucional.

En consecuencia, la contratacion resulta indispensable para garantizar la continuidad, eficiencia y calidad de los procesos
de atencién al ciudadano y comunicacion institucional.

Relacién con las funciones legales de la dependencia: El objeto contractual guarda relacion directa con las funciones
asignadas a la Oficina Asesora de Comunicaciones y Relacién con el Ciudadano en el Decreto Municipal No. 270 de 2026,
mediante el cual se establece la estructura administrativa de la Alcaldia Municipal de Melgar, particularmente aquellas
relacionadas con:

Estrategia de comunicaciones;
Divulgacién institucional;
Produccién de contenidos;
imagen institucional;

Medios digitales;

Registro audiovisual.

Las actividades contratadas constituyen un apoyo profesional para el cumplimiento de estas funciones, sin implicar el

jercicio de funciones pliblicas propias de los senvidores de planta, sino el acompafiamiento técnico y operativo necesario
para fortalecer la capacidad institucional de la dependencia, en concordancia con lo previsto en el articulo 32 de la Ley 80
de 1993 y la Ley 1150 de 2007.

La Alcaldia Municipal de Melgar =Tolima, como entidad publica se debe orientar por principio de legalidad, esto supone ser
consecuente con el cumplimiento de las leyes y normas que rigen lo pGblico.

Por lo anterior y teniendo en cuenta que, aun existiendo personal en la planta, éste no es suficiente para desarrollar el

objeto de la presente contratacién, el Municipio de Melgar requiere contratar un profesional en comunicacién soclal con el

fin de cumplir con el plan de trabajo establecido por la Oficina Asesora de Comunicaciones y Relacion con el Ciudadano,

con experiencia suficiente que brinde apoyo al area con €l desarrollo del presente objeto contractuat.

2. HESCRIPGION DEL OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFIGACIONES ESENCIALES, Y LA
AU IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR, e

2.1. OBJETO: CONTRATAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES COMO COMUNICADOR SOCIAL PARA APOYAR A
LA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y RELACION CON EL CIUDADANO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
MELGAR, MEDIANTE LA PRODUCCION, GESTION Y DIFUSION DE INFORMACION INSTITUCIONAL A TRAVES DE
MEDIOS DIGITALES, PLATAFORMAS DE COMUNICACION Y ESPACIOS DE RADIODIFUSION, CONTRIBUYENDO AL
POSICIONAMIENTO DE LAS ACCIONES Y RESULTADOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL.

22. ALCANCE: El desarrollo del contrato comprendera el acompafiamiento profesional a la Oficina Asesora de
Comunicaciones y Relacién con el Ciudadano de la Alcaldia Municipal de Melgar en las actividades relacionadas con la
divulgacion oportuna y estratégica de informaci6n institucional a fravés de medios digitales, plataformas virtuales y espacios
de radiodifusion, de acuerdo con las directrices impartidas por la dependencia y las necesidades de comunicacion de la
Administracién Municipal. En desarroilo de este alcance, el contratista podré participar en la identificacion, organizacion
redaccion, adaptacién, produccion y difusién de contenidos informativos, relacionados con programas, proyectos:
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campafias, actividades, servicios, convocatorias, eventos Yy resultados de la gestién municipal, procurando que los
mensajes sean claros, pertinentes y accesibles para los diferentes publicos.

23. IDENTIFICACION CON EL CUARTO NIVEL DEL CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS.
(Se debera verificar en el SECOP httg:llwww.colombiacompra.gov.coICIasiﬁcacion)

SEGMENTO FAMILIA CLASE PRODUCTO ~ VALOR
cOPIGO 80 8011 801116 80111601 $ 7.300.000
SIETE

‘ Serviclos de Gestion, . - Asistencia de MILLONES
'DESCRIRCION - Servicios Profesionales Serewlcslrosz:e Ser;l:::nsa?e oficina o TRESCIENTOS

e de Empresa y Senvicios | pmanos fem oral administrativa MIL PESOS

Administrativos P temporal MICTE
($ 7.300.000

2.4. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR
2.4.1. Tipo de Contrato: CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

2.4.2. Plazo de Ejecucién: Ei plazo de ejecucion es de DOS (2) MESES, contados a partir del cumplimiento de requisitos
Ode perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion. El contrato se entiende perfepclonado con la firma de las partes. Para su

legalizacion se requiere el registro presupuestal. Para su ejecucion se requerira de la aprobacion de las garantias, cuando
asl se requiera. El plazo de ejecucion no podra superar ¢l 31 de diciembre de 2026.

2.4.3. Lugar de Ejecucion ylo de Entrega: El lugar de ejecucién esen el Municipio de Melgar -Tolima. para efectos de la
Administracian de Riesgos Prafesionales el Centro de Trabajo del contratista sera:

[acina: _X Campo: X __ Conductor vehiculo: Trabajo en casa: Otro: 4[

2.4.4. Valor estimado del contrato: El presupuesto oficial estimado es SIETE MILLONES TRESCIENTOS MIL PESOS
MICTE ($ 7-300.000) IVA incluido si a ello hubiere lugar.

7iIPO DE GASTO P
FUNGIONAMIENTO: ___X_ INVERSION: __
FUENTE DE FINANCIACION VALOR

1. Presupuesto Generai de la Nacion — PGN
2. Sistema General de Regalias — SGR

3. Sistema General de Participaciones — SGP
3.1 Participacion en Educacion

32 Participacion en Salud

O 33 Participacion para proposito general
3.3.1 Deporte y Recreacion
3.3.2 Cultura

3.3.3 Proposilo general Libre inversién
3.3.4 Proposito general libre destinacién municipios categorias 4,5y 6
34 Asignaciones Especiales
3.4.1 Programade Alimentacién Escolar
3.4.2 Resguardos Indigenas
34.3 Otros
4. Recursos Propios (Alcaldias, Gobernaciones y Resguardos $ 7.300.000
Indigenas)
Recursos de crédito
Recursos propios Entidades Auténomas
Recursos privadoslcooperacién
Otros recursos {mencionar)
TOTAL $ 7.300.000

| ~|o|on

2.4.5. Forma de pago: EL MUNICIPIO pagara al contratista el valor del contrato de manera periddica, previa verificacion
de la prestacion efectiva del servicio, presentacion del informe mensual de actividades, cuenta de cobro o factura,
acreditacion del pago de aportes al Sistema Integral de Seguridad Social (Salud, Pensién y ARL), ¥ recibo a satisfaccion
expedida par el Supervisar del contrata. Los pagos estaran sujetos al Programa Anual de Caja — PAC y a las deducciones
de ley. El pago no constituye salario ni genera prestaciones sociales, por tratarse de un contrato de prestacion de servicios
ejecutado con autonomia e independencia.




PROCESO: GESTION CONTRACTUAL __
- "NOMBRE DE ESTUDIOS PREVIOS PRESTACION
(&52 A’ga,d"a ;| FORMATO: DE SERVICIOS
2 o A I [ copiGo: FOR-GCO-017
' de MELGAR " [version: 03
PAGINA: 5 DE 10
VIGENTE DESDE: 2026107114

2.4.6. Supervisién:

La supervision del contrato sera ejercida por el servidor piblico que designe el Ordenador del Gasto, de conformidad con
las competencias funcionales de la dependencia correspondiente, quien ejercera las funciones previstas en la Ley 80 de
1993, la Ley 1474 de 2011, el Decreto 1082 de 2015, el Manual de Contratacion del Municipio de Melgar y demas normas
que regulen la materia.

El supervisor sera responsable de realizar el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contab[e y juridico de la
ejecucion contractual, velando por el cumplimiento del objeto, las obligaciones pactadas y los principios que rigen la
contratacion estatal.

a) Los supervisores interventores tienen la obligacién legal de recibir bienes y servicios dentro de la vigencia fiscal en

que fue celebrado el contrato; salvo que se cuente con vigencias futuras. Lo anterior, atendiendo los principios de
planeacion y anualidad del sistema presupuestal colombiano.

b) Concertar con el contratista plan de trabajo, metas y el cronograma con el fin de garantizar el cumplimiento estricto de
las obligaciones contractuales, dentro del plazo de ejecucion. Teniendo en cuenta que dichas obligaciones se ejecutaran
con plena autonomia y recursos del contratista.

¢) Consultar continuamente las guias y manuales establecidos por la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia
Compra Eficiente, como ente rector de la Contratacion Publica en Colombia.

d) Efectuar los requerimientos escritos gue sean necesarios al contratista, a fin de exigifle el cumplimiento oportuno de las
obligaciones previstas en el contrato y en las leyes y normas que le sean aplicables.

) Dejar constancia escrita de las actuaciones egjecutadas en el cumplimiento de Ia funcién de vigilancia y custodiar
adecuadamente el archivo documental que de ellas se genere, realizando las publicaciones pertinentes en el Sistema
Elecirénico de Centratacién Priblica “Secop” Il

f) Informar y sustentar oportunamente a través de una solicitud formal, las situaciones o hechos que ameritan iniciar la
actuacién administrativa para la imposicién de sanclones y en general el elercicio de prerrogativas o facultades
excepcionales.

g) Informar de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles
o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato principal.

h) Verificar las facturas o cuenta de cobro presentadas por el contratista en el Sistema Electrénico de Contratacion Publica
«SECOQP II”, teniendo presente que la cuantia corresponda con el avance en la ejecucion; verificar el cumplimiento de
las normas y el pago oportuno de la seguridad social ¥ demas requisitos exigidos contractualmente para el pago,
emitiendo el correspondiente cumplido por el recibo & satisfaccion de los bienes y servicios con alcance administrativo,
contable, financiero, técnico y juridico.

i) Publicar oportunamente documentos que se produzcan durante la ejecucion del contrato en el Sistema Electronico de
Contratacién Publica “SECOP II°.

i) Remitrala Direccién de Contratacion, la informacién que se produzca con ocasién de la ejecucion una vez sea haya
culminado el proceso de pago, para los demas documentos una vez se produzcan teniendo en cuenta que el SECOP
Il es una plataforma transaccional, es decir, en tiempo real, lo anterior, con el fin de ser incorporada al expediente
contractual.

k) Solicitar oportunamente [a adicion, prorroga, modificacién o cesion, si durante la ejecucion del contrato se presentan
situaciones que afecten alguno o algunos de los aspectos inicialmente pactados en el mismo, con antelacion no inferior
a cinco (5) dias habiles a la fecha en que se pretende que se realice la modificacién del contrato, segln sea el caso.

I Verificar que los productos, informes, documentos y demas entregables correspondan a los establecidos en el objeto,

d-. alcance y obligaciones especificas del contrato, dejando evidencia de su recibo y conformidad.

) Verificar que los entregables cumplan con los criterios de calidad, oporfunidad, pertinenciay suficiencia requeridos para
satisfacer la necesidad que dio origen ala confratacion.

n) Hacer seguimiento al cronograma, plan de trabajo o metas definidas para la ejecucion del contrato, dejando constancia
de los avances, retrasos @ incumplimientes que se presenten.

o) Verificar que las actividades reportadas por el contratista correspondan efectivamente a las obligaciones contractuales
ejecutadas y que exista evidencia documental que las soporte.

p) Solicitar las aclaraciones, ajustes, complementaciones 0 correcciones a los informes, productos o entregables cuando
estes no eumplan eon las condiciones pactadas, dejando constancia escrita de los requerimientos efectuados.

q) Verificar que la documentacion presentada para efectos del pago sea consistente con el avance real de la ejecucion
contractual y con los productos efectivamente recibidos a satisfaccion.

r) Mantener actualizado el expediente de supervision, incorporando las evidencias de seguimiento, comunicaciones,
requetimientos, informes, actas y demas documentos que soporten el ejercicio de la supervision.

s) Informar de manera inmediata al Ordenador del Gasto cualquier situacién que pueda generar incumplimiento, afectacion
al objeto contractual o riesgo para la adecuada ejecucion del contrato, proponiendo las medidas que resulten
procedentes.

t) Verificar, previo a la expedicion del cumplimiento para cada pago, que el contratista haya ejecutado las actividades
correspondientes al periodo, haya presentado los entregables exigidos y que estos hayan sido recibidos a satisfaccion.

2.4.7. Liquidacion del Contrato:

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 217 del Decreto Ley 019
de 2012, la liquidacion es obligatoria para los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se
prolongue en el tiempo y los demés que lo reguieran. No obstante, la misma disposicion establece expresamente que la
liguidacitn no sera obligatoria en los contratos de prestacion de servicios profesionales v de apoyo a la_gestion.
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En consecuencia, el presente contrato no estara sujeto a liquidacion obligatoria, sin perjuicio de que las partes, por razones
de conveniencia administrativa o cuando las circunstancias de la ejecucién contractual lo hagan necesario, puedan suscribir
un acta de cierre o de liquidacion bilateral en la que conste el estado final de ejecucion del contrato, el cumplimiento de las
obligaciones a cargo de las partes, el recibo a satisfaccion de los productos 0 servicios, los pagos efectuados y los demas
aspectos que permitan declararse a paz y salvo, cuando a ello haya lugar.

En todo caso, la terminacién del contrato requerira la verificacion por parte del supervisor del cumplimiento del objeto
contractual, de las obligaciones pactadas, de ia entrega de los productos o informes previstos, del pago de los aportes al
Sistema Integral de Seguridad Social durante la ejecucion contractual y del cumplimiento de las demas obligaciones legales
y confractuales aplicables.

2.4.8. Obligaciones del Contratista: El contratista se compromete para con el Municipio a:
2.4.8.1. Obligaciones Generales:
El contratista se obliga con el Municipio a:

a) Ejecutar el objeto contractual con plena autonomia técnica, administrativa y financiera, de conformidad con las

obligaciones pactadas, las instrucciones impartidas por el supervisor y la normatividad vigente.

b) Cancelar, cuande haya lugar, para la legalizacion y ejecucion del contrato el valor correspondiente a los impuestos,
tasas y contribuciones Y, descuentos de caracter municipal, de conformidad con lo establecido el Estatuto Tributario

O vigente del municipio.

¢) Cumpiir el objeto del contrato dentro del plazo establecido, empleando la diligencia, eficiencia, oportunidad y calidad
requeridas para el adecuade eumplimiento de las ebligacienes contractuales.

d) Guardar absoluta reservay confidencialidad sobre la informacion, documentos, bases de datos, expedientes, sistemas
de Informacion y demas asuntos de conocimiento del MUNICIPIO a los que tenga acceso durante la ejecucion del
contrato, aun después de su terminacion.

e) Dar cumplimiento a las disposiciones sobre proteccion de datos personales, tratamiento de informacién y reserva legal,
utilizando la informacion dnicamente para el desarrollo del objeto contractual y de conformidad con la normatividad
vigente.

f) Cumplir las politicas institucionales de seguridad de la informacion, seguridad digital y uso adecuada de los sistemas
de informacion, equipos tecnologicos, plataformas, redes y herramientas que el MUNICIPIO ponga a su disposicion.

g) Aplicar durante la ejecucién del contrato los lineamientos del Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad y contribuir
al mejoramiento continuo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

h) Actuar conforme a los principios de transparencia, moralidad, responsabilidad, buena fe, economia, eficiencia e
integridad, observando el Cédigo de Integridad adoptado por &l MUNICIPIO.

i) Informar de manera inmediata al supervisor cualquier hecho, circunstancia o situacién que pueda afectar la correcta
ejecucion del contrato, generar riesgos para la Entidad o constituir una posible irregularidad administrativa, disciplinaria,
fiscal o penal.

i) Abstenerse de incurrir en situaciones que generen conflictos de interés y comunicar oportunamente cualquier
circunstancia que pueda comprometer su imparcialidad durante la ejecucion contractual.

k) Atender oportunamente las observaciones, requerimientos y recomendaciones formuladas por el supervisor, adoptando
las acciones necesarias para garantizar el adecuado cumplimiento del contrato.

I) Asistiralas reuniones, mesas de trabajo, comités o demas espacios de coordinacion convocados por la Entidad cuando

O sean necesarios para la ejecucion del objeto contractual, elaborando cuando corresponda las actas, ayudas de memoria
o documentos soporte.

m)Presentar los informes, productos, documentos y demés entregables previstos en el contrato, asi como aquellos que
razonablemente solicite el supervisor para verificar el cumplimiento del objeto contractual.

n) Mantener actualizada la informacion y documentacion requerida para la ejecucion contractual, incluida la hoja de vida
en SIGEP 1l cuando resulte aplicable.

0) Cumplir oportunamente con las obligaciones frente al Sistema Integral de Seguridad Social y demés aportes que
establezca la ley durante toda la ejecucion contractual.

p) Conservar debidamente erganizados les doecumentos fisicos y electrénicos que se produzean con ocasion del conirato
y entregarios al supervisor al finalizar la ejecucion, de conformidad con las normas de gestion documental y archivo.

q) Utilizar adecuadamente los bienes, equipos, documentos, licencias, usuarios, claves, elementos y demas recursos que
el MUNICIPIO le suministre para la ejecucion del contrato, respondiendo por su conservacion y devolucién cuando
corresponda.

1) No ceder, subcontratar, delegar o permitir que terceros ejecuten total o parcialmente las obligaciones contractuales sin
autorizacion previa y escrita del MUNICIPIO.

s) Informar inmediatamente cualquier incidente, accidente de trabajo, enfermedad laboral 0 condicién de riesgo que pueda
afectar la ejecucion del contrato y cumplir las medidas de seguridad y salud en el trabajo aplicables.

f) Mantener indemne al MUNICIFIO frente a reclamaciones, demandas, acciones o perjuicios ocasionados por hechos u
omisiones imputables al CONTRATISTA durante la ejecucion del contrato.

u) Responder por la calidad, veracidad, integridad y oportunidad de los productos, conceptos, informes, documentos y
demés entregables elaborados en desarrollo del contrato.

v) Reconocer que agtﬁa en calidad de gontratista_a independiente, sin subordinacion ni vinculo laboral con el MUNICIPIO,
asumiendo la totalidad de las obligaciones derivadas de dicha condicién.

w) Adelantar oportunamente los tramites necesarios para la legalizacién, ejecucion, facturacién o cuenta de cobro
publicacion cuando carresponda y demds actuaciones requeridas para el adecuada desarrallo del contrato. '
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X) Entregar al finalizar el contrato todos los productos, expedientes, archivos fisicos y digitales, bases de datos,

documentos, registros audiovisuales y demas informacién generada durante la ejecucién contractual, sin conservar
copias cuando la naturaleza de la informacion sea reservada o confidencial.

y) Cumplir las demas obligaciones inherentes a la naturaleza del contrato y aquellas que sean necesarias para garantizar
el cabal cumplimiento de! objeto contractual.

2.4.8.2. OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar la planeacion, implementacién y seguimiento de las estrategias y acciones de comunicaci6n institucional
de la entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos por 1a supervision del contrato.

2. Apoyar la generacion de cantenidos para los medios ¥ canales digitales institucionales, garantizando coherencia
con la identidad, y lineamientos de comunicacion de la entidad.

3. Elaborar y presentar parcialmente un reporte de visualizaciones, alcance e interaccion de las publicaciones
realizadas en los canales digitales oficiales de la Alcaldia Municipal, especialmente aquellas relacionadas con
convocatorias, campafias institucionales, informacién de interés ciudadano y demas contenidos de caréacter
institucional, con el proposito de realizar seguimiento al comportamiento y efectividad de las estrategias de
comunicacion digital.

4. Apoyar la produccién y desarrollo de contenidos, programas y espacios de difusion destinados a informar a la
comunidad sobre las actividades y gestiones de [a Administracién Municipal.

5. Apovar la adaptacion y generacion de piezas audiovisuales opfimizadas para su difusion en las redes sociales
oficiales, sitio web institucional y pantallas informativas de la entidad, garantizando el cumplimiento de los
lineamientos del Manual de Identidad Visual.

6. Atender las observaciones, recomendaciones y ajustes formulados por ja supervision, relacionados con las
actividades ebjeto del contrate.

7. Participar en la preparacion de entrevistas, intervenciones, mensajes radiales, que contribuyan a fortalecer la
divulgacién de la gestion instituclonal.

8. Las demas actividades que se le asignen y que sean afines a su naturaleza objeto del contrato.

2.4.9. OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO
El Municipio se obliga a:

a) Suministrar al CONTRATISTA, de manera oportung, la informacion, documentacion, lineamientos y demas elementos

que se encuentren bajo su responsabilidad y sean necesarios para la adecuada ejecucion del objeto contractual.

b) Designar un supervisor del confrato, quien ejercera el seguimiento, vigilancia y control de la ejecucién contractual,
impartira las instrucciones a que haya lugar y verificara el cumplimiento de las obligaciones pactadas, de conformidad
con la normativa vigente.

¢) Tramitar y efectuar el pago del valor del contrato en la formay plazos establecidos, previa verificacién del cumplimiento
de las obligaciones contractuales, los requisitos legales y los documentos exigidos para cada desembolso.

d) Facilitar al CONTRATISTA el accesp a la infarmacian, dependencias o escenarios que resulten necesarios para la
ejecucion del contrato, siempre que ello sea procedente y de competencia del Municipio.

e) Ejercer las facultades de direccién, control, interpretacion, modificacién, terminacion unilateral y demas prerrogativas
excepcionales previstas en la Constitucion, la ley y el contrato, cuando haya lugar a ello.

f) Exigir al CONTRATISTA el cumplimiento de todas las obligaciones contractuales y adoptar las medidas legales y

O contractuales correspondientes en caso de incumplimiento.
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La modalidad de seleccion aplicable al presente proceso contractual corresponde a la Confratacién Directa, de

conformidad con lo previsto en el fiteral h) de! numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con el

numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 2.2.1.2.14.9 del Decreto 1082 de 2015.

El articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 dispene que las entidades estatales podran contratar direetamente la
prestacion de servicios profesionales y de apoyo ala gestion con la persona natural o jurfdica que esté en capacidad de
ejecutar el objeto del contrato, slempre que la entidad verifique la idoneidad y la experlencia requerida para ¢l desarrollo
de las actividades objeto de contratacién. Asf mismo, establece que para esta modalidad no es necesario obtener
previamente varias ofertas, circunstancia de la cual el ordenador del gasfo deber4 dejar la correspondiente constancia
escrita. La citada disposicién sefiala igualmente que los servicios profesionales y de apoyo 2 la gestién corresponden a
aquellos de naturaleza intelectual, diferentes a los de consultoria, que se derivan del cumplimiento de las funciones de la
feuntic!ad es'_tata;l, asi como a las actividades operativas, logisticas, asistenciales o de apoyo necesarias para su adecuado
ncionamiento.

Por su parte, el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 define los contratos de prestacion de servicios como
aquellos que celebran las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administracion o el
funcionamiento de la entidad. Asi mismo, dispone que estos contratos podrén celebrarse con personas naturales cuando
las actividades no puedan ser desarrolladas con personal de planta o cuando requieran conocimientos especializados.
En el presente caso, la necesidad identificada por el Municipio se enmarca dentro de las actividades propias de apoyo a
la gestién requeridas para el adecuado funcionamiento de la Administracion Municipal, las cuales no pueden ser
atendidas con el personal de planta existente, conforme a la certificacion de insuficiencia de personal expedida por la
Secretaria Administrativa, circunstancia que justifica ja celebracion del presente contrato de prestacion de servicios.
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De igual forma, la jurisprudencia reiterada del Consejo de Estado ha precisado que los contratos de prestacion de
servicios constituyen una modalidad excepcional de vinculacion, procedente cuando las actividades requeridas no
pueden ser desarrolladas por el personal de planta o demandan conocimientos especializados. lgualmente, ha sefialado
que el contratista desarrolla sus obligaciones con plena autonomfa técnica, administrativa y financlera, sin que exista
subordinacion frente a la entidad contratante, elemento diferenciador respecto de una relacion laboral. En concordancia
con lo anterior, el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 establece que la contratacién directa
procedera para la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gesti6n, asi como para la ejecucion de trabajos
artisticos que tnicamente puedan encomendarse a deferminadas personas naturales.

En consecuencia, resulta juridicamente procedente adefantar el presente proceso mediante la modalidad de contratacion
directa, con el fin de contratar una persona natural que preste servicios de apoyo a la gestion, de conformidad con su

farmacion académica, experiencia & idoneidad, las cuales guardan relacién directa con las actividades requeridas par la
Entidad.

El objeto contractual corresponde a actividades de apoyo @ la gestién que contribuyen al cumplimiento de las funciones
propias del Municipio y al fortalecimiento de su capacidad administrativa, sin que ello implique el ejercicio de funciones
permanentes de la planta de personal ni genere una relacion laboral.

En virtud de la naturaleza def contrato de prestacion de servicios, el contratista ejecutara las obligaciones a su cargo con

autonomia e independencia técnica, administrativa y financiera, bajo su exclusiva responsabilidad y sin que exista

subordinacion frente al Municipio, imiténdose la Entidad a ejercer las funciones de supervision, seguimiente v control de

la correcta ejecucion del contrato, conforme a lo previsto en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082
1 de 2015.

Finalmente, la presente contratacion responde a los principios de planeacién, transparencia, econemia, responsabilidad
y seleccion objetiva que orientan la contratacién estatal, toda vez que ia Entidad ha identificado la necesidad a satisfacer,
ha verificado la Insuficlencla del personal de planta para atenderla, establecera la Idoneidad y experlencia del futuro
contratista y cuenta con Ia disponibilidad presupuestal necesaria para garantizar la adecuada ejecucion del objeto
contractual.

R |

]

A -VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO .

ANALISIS ECONOMICO: El valor estimado del presente contrato se determiné con fundamento en el andlisis de la
necesidad identificada por la Entidad, el alcance de las actividades a desarrollar, el plazo de ejecucion, el perfil académico
y la experiencia requerida del futuro contratista, asf como las condiciones del mercado para confratos de similar naturaleza.

Para establecer los honorarios, el area ejecutora efectud un andlisis de mercado tomando como referencia contratos
celebrados por el Municipio y por otras entidades publicas para objetos coniractuales similares, la complejidad de las
actividades a desarrollar, el grado de responsabilidad exigido, el nivel de formacién académica requerido y la experiencia
relacionada necesaria para la adecuada ejecucion del objeto contractual.

Aplicacién del Paragrafo 3 del Articulo Primero del Decreto de Honorarios

De conformidad con lo estabiecido en el Articulo 4 del Decreto 309 del 2025 mediante el cual se adopta latabla de perfiles

O}I(_honorarios para los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a ia gestién del Municipio de Melgar —

alima, se dispane cama regla general la aplicacién de dicha tabla para determinar el valor maxima asignable a las
personas naturales que celebren contratos de prestacion de servicios con la entidad.

No obstante, el Pardgrafo 3° del citado articulo establece una excepcidn expresa respecto de los contratos que se celebren
con personas que ejerzan profesion liberal de periodismo, comunicacion social ylo fotografia, al sefialar: "Para la
celebracién de contratos de prestacién de servicios con personas que ejerzan profesién liberal de periodismo,
comunicacién social y/o fotografta, se aplicaran los honorarios que de acuerdo con la necesidad y estudios del mercado
hayan sido previstas y sustentados por el drea respectiva, de acuerda con el presupuesto disponible; sin embargo, los
mismos no podrén superar los previstos para los asimilados a asesores, especializados 0 profesionales que
equivalentemente se ajuste al perfil."

En consecuencia, los contratos cuyo objeto corresponda al ejercicio profesional del periodismo, la comunicacién social o
Ia fotografia no se encuentran sujetos a la aplicacién estricta de la tabla general de perfiles y honorarios, sino que
el valor de sus honorarios debe establecerse con fundamento en la necesidad especifica del servicio, el analisis del

mercado, la complejidad de las actividades a desarrollar, el perfil requerido, 1a experigncia del contratista y la disponibilidad
presupuestal de la entidad.

Asi mismo, para la determinaci6n del valor contractual se tuvieron en cuenta los costos asociados al cumplimiento de las

obligaciones del confratista, incluidos los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y los dema i
B epocucion iy g gral y emas costos inherentes a

En consecuencia, ¢! presupuesto oficial estimado es el siguiente:

Monto total del confrato
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De conformidad con el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, modificado por la Ley 1474 de 2011,y el argiculo 2212149
del Decreto 1082 de 2015, en la modalidad de contratacion directa parala prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestién, no se realiza un procedimiento competitivo ni la comparacion de varias ofertas.

En consecuencia, la seleccién del contratista se fundamenta en [a verificacién de su idoneidad, experienciay capacidad
técnica, de acuerdo con los requerimientos establecidos por la entidad, dejando constancia escrita por parte del ordenador

del gasto sobre el cumplimiento de dichos requisitos. La entidad verificara que la persona natural o juridica a contratar
cumpla con el siguiente perfil minimo:

PERFIL GENERAL

Condiciones académicas: El contratista debera acreditar formacion académica acorde con el objeto contractual, asi:

EDUCACION o RIETA AL | TIPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA (en meses)
Bachiller, Técnico, Tecndlogo, —— =F —— — —
( rado. P sarad 0) v Agli No Experiencia | Experiencia Experiencia -
O Pregrado, Posgraco  ARISA | aplica Laboral Profesiorial | _Relacionada
Paragrafo 3 Articulo Primero Minimo 252 | Minimo 25 a
del Decreto de Honorarios 36 meses 36 meses
Profesional X NIA experlencia experiencia
Comunicador social profesional. profesional.

La Idoneidad del contratista debera acreditarse mediante los soportes documentales correspondientes  (tltulos,
certificaciones laborales o de experiencia, y demas documentos requeridos). Adicionalmente, el contratista debera
manifestar bajo la gravedad de juramento que no se encuentra incurso en inhabilidades ni incompatibilidades para
contratar con el Estado, conforme & 1a Constitucién Politica de Colombia, la Ley 80 de 1993, laley 1474 de 2011 y demés
normas concordantes.

e e
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La presente contratacion se considera conveniente y oportuna, en la medida en que permite dar cumplimiento efectivo a
las funciones asignadas a la dependencia solicitante, contribuye al fortalecimiento de la capacidad institucional y garantiza
la continuidad en la prestacién de los servicios a cargo de la entidad.

Asi mismo, su ejecucion resulta necesaria para el cumplimiento de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo
Municipal y en el Plan de Accién institucional vigente, asegurando la adecuada gestion administrativa y el logro de los

objetivos misionales del Municipio.

OEn consecuencia, ia contratacion proyectada se justifica debido a la necesidad del servicio y en Ja insuficiencia de personal
de planta o de recursos propios para atender directamente las actividades requeridas.

7. 'SOPORTE QUE PERMITELA TIPIFICACION, ESTIMAGION Y ASIGNACION DE RIESGOS PREVISIBLES

. QUEPUEDAN AFECTAR EL EQUILIBRIO ECONOMICO DEL CONTRATO

De conformidad con lo establecido en el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015 y la Gufa para Ia
identificacién y Cobertura del Riesgo emitida por Colombia Compra Eficiente, la Entidad ha identificado, tipificado,
estimado y asignado los riesgos previsibles que puedan afectar el desarrollo del contrato.

Dicha identificacién se encuentra contenida en la Matriz de Riesgos (Anexo No. 2), la cual hace parte integral del presente
estudio previo, en la que se establecen los eventos previsibles, su clasificacion, probabilidad de ocurrencia, impacto y la
asignacién de su tratamiento entre las partes contractuales.

s T g ANALISIS QUE SUSTENTA [AEXIGENGIA DE GARANTIAS .

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.5 del Decreto No. 1082 de 2015, no es obligatoria la exigencia
de garantfas en la contratacion directa. Asi mismo, teniendo en cuenta el Andlisis de los riesgos establecido en la matriz
desarrollada en el numeral anterior, no se considera pertinente, ni necesario solicitar Garantia tGnica de cumplimiento por
fo cual, en virtud de la facultad establecida en la norma indicada, no se exigira ningin tipo de garantia al contratista, a
menos de que asi lo considere el supervisor del contrato.

S ———
L 9. RESPONSABILIDAD DE LOS ESTUDIOS

i

El presente estudio previo es elaborado bajo la responsabilidad del area estructuradora de la necesidad, la cual ha
identificado, justificado y definido los aspectos técnicos, administrativos y financieros que sustentan la presente
contratacion, de conformidad con o establecido en la normatividad vigente en materia de contratacion estatal.
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En tal sentido, el 4rea solicitante certifica que la necesidad aqui descrita se encuentra debidamente soportada, que los
recursos requeridos para su atencién se encuentran apropiados en el Presupuesto General de Rentas y Gastos de la
vigencia fiscal correspondiente, y que la contratacién proyectada resulta necesaria, conveniente y acorde con los fines
misionales del Municipio de Melgar. Asf mismo, el drea estructuradora es responsable de la veracidad, integridad y
coherencia de la informacién contenida en el presente estudio previo, incluyendo la definicién del objeto contractual, las
especificaciones técnicas, los requisitos habilitantes y la justificacion de la contratacion.
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