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FORMATO ESTUDIO PREVIO

PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD PARA CONTRATOS DE PRESTACION DE

SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTION

OBIJETO:

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA LABORES
ADMINISTRATIVAS Y DE ORGANIZACION DOCUMENTAL DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL CONCEJO MUNICIPAL DE CHIA, VIGENCIA
2025

Cédigo UNSPC
80 11 16 01 Asistencia de oficina o administrativa
temporal

EDUCACION Y/O
FORMACION

La persona para contratar debe tener los siguientes titulos_:

Tecnologo y/o tecnico en gestion administrativa o afines

EXPERIENCIA
RELACIONADA:

La persona para contratar debera acreditar:

Experiencia general: Seis (6) meses

Se fija como valor total para el contrato la suma de Veintiocho Millones
Setecientos Cincuenta Mil Pesos ($28°750.000) M/cte, los cuales se pagaran de
la siguiente manera:

VALORY FORMA DE

PAGO: Un (1) primer pago parcial correspondiente al mes de enero de 2025 por valor de
Un Millén Doscientos Cincuenta Mil Pesos ($ 1°250.000) M/Cte., y Once (11)
pagos parciales por los meses de febrero a diciembre de 2025, por valor de Dos
Millones Quinientos Mil Pesos ($2’500.000) M/Cte., cada uno.

PLAZO: Hasta el Treinta (30) de Diciembre de 2025

LUGAR DE EJECUCION:

Municipio de Chia Cundinamarca sede principal Concejo Municipal de Chia.

SUPERVISOR:

La supervision del contrato estard a cargo del Presidente o quien designe

ORDENADOR DEL PAGO:

JOHN EDWIN FUENTES CORREA, Presidente Concejo Municipal de Chia.

De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y el articulo
20 del Decreto 1510 de 2013 Decreto compilado por el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, asi
como lo dispuesto en el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con el
articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, articulo 2.8.4.4.5 y subsiguientes del Decreto 1068 de 2015
y articulo 32 del Decreto 1009 de 2020, Concejo Municipal de Chia, requiere contratar los servicios personales
para atender la necesidad que a continuacion se describe:

1. Justificacion de la necesidad de la contratacion:

De conformidad a lo estipulado en el articulo 209 de la Constitucidon Politica de Colombia, la funcién
administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios
de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante Ia
descentralizacion, la delegacidn y la desconcentracion de funciones.

La Constitucion Politica de Colombia, entendida como norma suprema y fundamental de la que se
desprende toda la normatividad juridica aplicable en el territorio nacional, ha establecido como fin esencial
del Estado” servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los
Principios, derechos y deberes...", lo cual se otorga a través de la prestacion de los distintos servicios del

estado a sus habitantes.
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El Concejo Municipal de Chia, conforme a lo establecido en la Ley 136 de 1994, es una corporacion publica
gue actla como representante de la comunidad cumpliendo funciones de control politico y administrativo
entre otras, busca modernizar los diferentes procesos mejorando la prestacién del servicio y haciendo mas
eficiente la administracién de los recursos.

Con la presente contratacidn, de manera general se busca el cumplimiento de los fines estatales dispuestos
en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, modificado por la Ley 1150 de 2007 segun el cual los servidores
publicos tendran en consideracidon que al celebrar contratos y con la ejecucién de los mismos, buscan el
cumplimiento de la continua y eficiente prestacién de los servicios publicos y la efectividad de los derechos
e intereses de los administrados que colaboran con ella en la consecucién de dichos fines. Los particulares,
por su parte, tendran en cuenta al celebrar y ejecutar contratos con las entidades estatales que colaboran
con ellas en el logro de sus fines y cumplen una funcién social que, como tal, implica obligaciones.

Dentro de las actividades administrativas de funcionamiento del Concejo Municipal, se encuentra conforme
la establece la Ley 136 de 1994 y complementarias, lo referente a la realizacidn de controles politicos los
cuales se materializan a través de las sesiones plenarias y de comision, en donde se requiere un estudio
acucioso de los asuntos que ingresan los cuales son de interés general a la comunidad.

Actualmente la carga laboral de las areas de la Corporacion son bastante altas y demandan una dedicacién
total y constante para los servidores responsables de cada proceso, y que no son suficientes para cumplir
con las tareas y metas establecidas por la entidad, el gran volumen de actividades, sumado el mejoramiento
continuo generado por el Sistema de Gestién de Calidad en la Corporacién, acciones que han generado
necesidades adicionales que requieren ser atendidas por personal de apoyo a la gestién que en cabeza de
cada lider de proceso pueda dar los resultados esperados dentro del plan de trabajo en el Concejo
Municipal.

El concejo Municipal de Chia debido a sus multiples funciones y actividades desarrolladas en el area de
direccion administrativa y financiera, requiere el apoyo constante de labores administrativas que permitan
el adecuado funcionamiento e interaccidon con as demas areas que tiene relacion de manera directa e
indirecta, lo que conlleva a realizar tareas y labores de tipo administrativo, proyeccion de documentos,
actas, organizaciéon de carpetas, apoyo y manejo de archivos para las diferentes transferencias
documentales hacia el proceso de gestién documental de la Corporacién, por tanto, es necesario contar
con los servicios ofrecidos para la ejecucion de actividades de apoyo en el drea de direccién administrativa
y financiera, para su eficiente y correcto funcionamiento, por lo que es importante que se desarrollen
dichas adquisiciones aplicando toda la normatividad que para el caso se requiere y atendiendo a los
diferentes pronunciamientos del Estatuto General de Contratacién Publica.

En estos momentos el Concejo Municipal de Chia, no cuenta con personal en planta suficiente que pueda
prestar los servicios requeridos por la entidad, teniendo en cuenta el volumen administrativo que presenta
la Corporacion, a través del objeto contractual; “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA
LABORES ADMINISTRATIVAS Y DE ORGANIZACION DOCUMENTAL DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA DEL CONCEJO MUNICIPAL DE CHI'A, VIGENCIA 2025”, en consecuencia, se hace necesario
efectuar su contratacion conforme a lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y su Decreto
Reglamentario.

Por lo anterior y de conformidad con los Decretos 2209 del 29 de octubre de 1998, y 1082 de 2015 se hace
necesario celebrar contrato de prestacion de servicios con el Contratista, siendo la mejor opcién legal con
gue se cuenta para suplir en este momento la necesidad temporal, es mediante la suscripcién de un
contrato de prestacion de servicios con una persona natural, que esté en capacidad de ejecutar el objeto
del contrato y que demuestre la idoneidad y la experiencia, conforme a las especificacionesque se indican
en este documento.
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Que, en la planta global de cargos, no existe personal suficiente, idoneo ni con la suficiente experiencia para
desarrollar el objeto del presente contrato, por lo anterior y de conformidad con los Decretos 2209 de 1998
y 1082 de 2015, se podra celebrar contrato de prestacién de servicios con el contratista.

Que, por tal razén, se hace necesario acudir a la modalidad de Contratacién Directa celebrada con persona
natural, dicha modalidad tiene ventajas econdmicas en razén a que se reducen costos puesto que no genera
relacidn laboral alguna con el contratista y en consecuencia tampoco el pago de prestaciones sociales ni de
ningun tipo de emolumentos diferentes al valor acordado, por cuanto se celebra de forma temporal y
Unicamente para prestar el servicio segun el objeto contractual.

Que, por todo lo anterior, el Concejo Municipal de Chia realizar la contratacion de prestacién de servicios
profesionales conforme a lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto Reglamentario 1082
de 2015 y demas normas aplicables.

2. Obligaciones
2.1. Obligaciones del contratista
2.1.1. Obligaciones generales

a) Cumplir con el objeto contractual dentro de las especificaciones técnicas y condiciones contractuales
pactadas.

b) Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y
entrabamientos.

¢) Desarrollar el contrato con idoneidad, y dentro de los principios y conceptos éticos de pulcritud y
oportunidad que la comunidad esperay la ley y las buenas costumbres exigen a todo contratista del
Estado.

d) Acatar las instrucciones que durante el desarrollo del contrato se le impartan por parte del Concejo
Municipal de Chi3, a través del supervisor.

e) No acceder a peticiones o amenazas de quienes actuen por fuera de la Ley con el fin de hacer u omitir
algln hecho.

f) El contratista sera responsable ante las autoridades de los actos u omisiones en el ejercicio de las
actividades que desarrolle en virtud del contrato, cuando con ellos cause perjuicio a la
Administraciéon o a terceros.

g) Cumplir con las condiciones juridicas, técnicas y econdmicas presentadas en la propuesta.

h) Colaborar con la entidad contratante en lo que sea necesario para que el objeto del contrato se
cumpla y que este sea de la mejor calidad.

i) Guardar la debida reserva de los asuntos que conozca con ocasién de la ejecuciéon del objeto
contractual, asi como de todos aquellos relacionados con el mismo.

j) Cumplir con las obligaciones frente al Seguridad Social Integral (pension y salud) y General de Riesgos
Laborales de acuerdo con lo normado en el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007.

k) Mantener indemne al Concejo Municipal de Chia de cualquier reclamaciéon proveniente de terceros
gue tenga como causa sus actuaciones en desarrollo y ejecucion del presente contrato.

1) Las demas que se deriven de la naturaleza del contrato.

2.1.2. Obligaciones Especificas:

1) Apoyar en la Organizacién de documentacion recibida y producida por las areas en especial la del
director administrativo, teniendo en cuenta el Sistema de Gestion de Calidad, Tablas de Retencién
Documental vigentes, para transferencia al area de Gestién Documental y/o Archivo Central en la
Direccion administrativa y financiera de la Corporacion.

2) Apoyar por delegacion del supervisor del contrato, en la convocatoria, desarrollo y conclusion de
comités, reunion, juntas y otros, de competencia de la direccion administrativa y financiera.

3
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3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Apoyar a la Direccién administrativa y financiera en revision de informes y soportes de los contratos
asignados para supervision.

Apoyar en la proyeccion de documentos, certificaciones, actas, formatos y demas que sea requerido
por el supervisor del contrato.

Apoyar en la estructuracion y coordinacion de las diferentes actividades que sean convocadas y
programadas por la direccion administrativa.

Participar en las actividades del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG- SST de
la Corporacion segun lo establecido en el Decreto No. 1072 de 2015 y Resolucién No. 0312 de 2019
y demas normas relacionadas.

Entregar un informe de gestion de manera trimestral que contenga los logros alcanzados de acuerdo
con sus obligaciones, al cumplimiento del plan de accién 2025 y a los requerimientos del proceso de
empalme en lo de su competencia. Adjuntado registro fotografico (si es requerido)

Realizar la entrega mensual al supervisor del contrato de todos los productos derivados del
cumplimiento de las obligaciones contractuales con todos los soportes necesarios en formato
editable, aclarando si corresponde que los derechos de autor, propiedad intelectual e industrial y
demés pertenecen al Concejo Municipal.

Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad del Concejo Municipal de Chia, ejecutando las
actividades de su competencia y especialmente aquellas que requieran acciones concretas para
subsanar hallazgos derivados de auditorias internas o externas y de no conformidades del Sistema
de Gestion y contribuir para que el mismo se mantenga actualizado en lo de su competencia. (si es
requerido)

10) Apoyar en el cumplimiento de las directrices del Archivo General de la Nacion y del area de gestion

documental del Concejo Municipal de Chia, en cuanto a los requisitos de la entrega de la
documentacién producida en ejecucion del contrato en las areas donde se realiza el apoyo.

11) Las demas actividades que considere el supervisor del contrato que hagan parte de la naturaleza del

objeto contractual.

2.2. Obligaciones del Concejo Municipal de Chia

a)
b)

)
d)

e)

f)

Designar el supervisor del contrato.

Expedir el Registro Presupuestal a la suscripcién del contrato.

Realizar el acta de inicio del contrato de prestacion de servicios

Ejercer el control y vigilancia de la ejecucidn del contrato a través del supervisor, quien impartira las
recomendaciones y observaciones pertinentes para la debida ejecucion del objeto contractual, sin
perjuicio de la autonomia propia del contratista, y elaborard los informes correspondientes.

Pagar al contratista los honorarios en la forma acordada cuando se acredite el cabal cumplimiento de
los requisitos estipulados en el contrato.

Exigir que la calidad de los servicios adquiridos se ajuste a los requisitos minimos previstos en las
normas técnicas obligatorias, sin perjuicio de la facultad de exigir que tales bienes o servicios cumplan
con las normas técnicas colombianas o, en su defecto, con normas internacionales elaboradas por
organismos reconocidos a nivel mundial o con normas extranjeras aceptadas en los acuerdos
internacionales suscritos por Colombia.

Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacion de los dafios que sufran en desarrollo
o con ocasion del contrato celebrado.

Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones pecuniarias
Solicitar la actualizacion o la revision de los precios cuando se produzcan fendmenos que alteren en su
contra el equilibrio econémico o financiero del contrato.

Realizar todas las demas obligaciones necesarias para la correcta ejecucion del objeto contractual.

3. Competencias Técnicas y Personales

La persona natural deberd ejecutar el objeto del contrato a partir de los conocimientos y experiencia
relacionada descritos en el presente estudio previo, ademas de contar con buenas relaciones interpersonales
con clientes internos y/o externos, capacidad de trabajo en equipo y disponibilidad de tiempo.
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De conformidad con las normas mencionadas, este contrato en ningln caso genera relacion laboral ni
prestaciones sociales, no tiene subordinacidn y se celebrara por el término estrictamente indispensable.

4, Domicilio Contractual:

El domicilio contractual, en el que el contratista ejecutara el objeto del contrato, es el municipio de Chia,
Cundinamarca.

5. Modalidad de seleccion del contratista y su justificacidn, incluyendo los fundamentos juridicos:

El CONCEJO MUNICIPAL DE CHIA, determina que la modalidad de Contratacién Directa es la mas favorable
para asegurar la prestacion del servicio de atencion al publico y el apoyo a los eventos que se sucedan a al
interior de los escenarios.

Se trata de un contrato de Prestacion de Servicios y apoyo a la gestion de la entidad, el cual encuentra su
definicion y sustento legal en el literal h., numeral 4, del articulo 2 de la ley 1150 de 2007; en el numeral 3¢
del articulo 322 de la Ley 80 de 1993 y en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, que en su tenor
literal refiere:

“Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestién con la persona natural o juridica que esté en capacidad de
ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad o experiencia
requerida y relacionada con el 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 servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza intelectual
diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la Entidad Estatal; asi
como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales. (...)".

La presente contratacién corresponde a una persona natural que llevara a cabo la prestacién de servicios,
cuyo perfil requerido es un BACHILER Y/O TECNICO con experiencia que permita acreditar su idoneidad.

6. Justificacion Valor del contrato:

El valor de los honorarios se determina de acuerdo con los criterios de seleccidon objetiva establecidos
conforme a la necesidad, al objeto, las obligaciones descritas en este documento, la formacién académica y
la experiencia exigida para la idénea ejecucion del contrato, en concordancia con el Plan de Accién de la
Entidad, el presupuesto asignado a la dependencia, el Plan Anual de Adquisiciones.

Para respaldar las obligaciones generadas por la suscripcion del respectivo contrato expidio el
siguiente CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL:

No. CDP 2025000008 Fecha 16/01/2025 Valor $28’750.000
SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y

Rubro 2.1.2.02.02.008 Nombre SERVICIOS DE PRODUCCION

Fuente 01 Nombre RECURSOS PROPIOS

6.1. Forma de pago
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El CONCEJO MUNICIPAL DE CHIA pagaréa al CONTRATISTA el valor total del contrato de la siguiente manera:

v" Un (1) primer pago parcial correspondiente al mes de enero de 2025 por valor de Un Millén
Doscientos Cincuenta Mil Pesos ($ 1°250.000) M/Cte., y

v" Once (11) pagos parciales por los meses de febrero a diciembre de 2025, por valor de Dos Millones
Quinientos Mil Pesos ($2’500.000) M/Cte., cada uno.

Para poder adelantar por parte del Concejo Municipal los trdmites administrativos de pago, el contratista
debe acreditar previamente el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Informe de actividades detallado de conformidad con las obligaciones establecidas y demas
documentos necesarios, debidamente cargado en la plataforma Secop Il

b) Certificacion expedida por el supervisor del contrato en la que acredite el cumplimiento a entera
satisfaccion.

c) Soporte de pago aportes a la seguridad social como salud, pension y riesgos laborales

Estos documentos deberan ser auténticos, legibles, y completos, una vez se envie dicha informacién a la
plataforma de SECOP II, se entiende la titularidad y la aprobacién del Contratista. Es necesario que cada
Contratista realice personalmente esta actividad siendo cuidadoso con la informacién registrada, que se
encuentren en el orden establecido y se encuentren en formato pdf o en zip antes de cargar, confirmar y
enviar el documento a la entidad, revise la informacién consignada y el documento sea el que realmente va
a enviar. De cometerse un error genera reprocesos y demora en el tramite del pago.

7. Analisis de Riesgos y la forma de mitigarlos:

El CONCEJO MUNICIPAL DE CHIA realizard un monitoreo constante a los Riesgos del Proceso de Contratacién
pues las circunstancias cambian rapidamente y los Riesgos no son estaticos. La matrizy el plan de tratamiento
serdn revisadas constantemente y de ser necesario se haran ajustes al plan de tratamiento de acuerdo con
las circunstancias.
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8. Garantias que debe asumir el contratista:

Teniendo en cuenta que el futuro del contrato corresponde a un contrato de prestacion de servicios suscrito a
través de la modalidad de contratacion directa, se tendra en cuenta lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.5 del
Decreto 1082 de 2015, que indica: “No obligatoriedad de garantias. En la contratacion directa la exigencia de
garantias establecidas en la Subseccion 4, no es obligatoria y la justificacion para exigirlas o no debe estar en los
estudios y documentos previos”, y en razén a los antecedentes en la suscripcidon de este tipo de contrato
adicionalmente a la modalidad de desembolso y teniendo en cuenta la estimacién de baja probabilidad de
ocurrencia de algun incumplimiento, por cuanto, una vez se certifique de conformidad por parte del supervisor
el recibo a satisfaccidn del servicios prestados en el ultimo informe allegado por el contratista y se realice el
correspondiente pago se da por ejecutado y el riesgo se elimina en su totalidad.

En el mismo sentido, por tratarse de un contrato intuito persona, y no se han considerado pagos anticipados; y se
establecerd en el contrato que los pagos se realizaron previo informe y certificado de cumplimiento expedido por
el supervisor, por lo tanto, se considera que no existird incumplimiento por parte de contratista.

Ademas de lo anterior, en el anexo del contrato quedan establecidas las cldusulas excepcionales sefialadas en los
articulos 14 a 18 de la ley 80 de 1993, la clausula penal y caducidad en caso de incumplimiento del contrato. lo
que indica que se salvaguardara el cumplimiento contractual y se sancionara en caso contrario.

9. Supervision:

La supervision del contrato estard a cargo de JOHN EDWIN FUENTES CORREA, en calidad de Presidente y
ordenador del gasto o quien ella designe.

En caso de ausencia parcial o total del supervisor, la misma serd asumida por quien ocupe el cargo, sin necesidad
de documento adicional alguno. Si no se da la situacion anterior, el ordenador del pago designara nuevo, para lo
cual no se requerirad de modificacion contractual y la nueva designacidn se comunicard a las partes mediante el
SECOP II.

10. La indicacidn de si el proceso de contratacion esta cobijado por un acuerdo comercial

La modalidad de seleccion de contratacién directa no estd cobijada por acuerdo internacional o tratado de libre
comercio vigente para la entidad, de acuerdo con la informacion que reposa en el numeral 1 de la informacion de
la informacion publicada en la pagina web https://www.mincomercio.gov.co/publicaciones.php?=2865, del
Ministerio del Comercio, industria y turismo o en coordinacién con la Agencia Nacional de Contratacion Publica.

11. Proceso de contratacion incluido en el plan de adquisiciones: SI_X__ NO

12. Criterios para seleccionar la oferta mas favorable:

GTH-F-075 V.08



https://www.mincomercio.gov.co/publicaciones.php?=2865

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

GESTION CONTRACTUAL

FORMATO ESTUDIOS PREVIOS -CONTRATACION DIRECTA

VERSION: 08 | FECHA: 24/01/2023 | Pagina 9 de 9

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, “por tratarse de contratos de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden
encomendarse a determinadas personas naturales, no es necesario que la entidad estatal haya obtenido varias
ofertas”.

13. Anexos

A continuacion, se presenta una lista enunciativa de soportes de los estudios previos:

. Solicitud certificacidn de inexistencia o insuficiencia de personal

. Certificacidn de inexistencia o insuficiencia de personal de planta dirigida a talento humano.
. Certificado de inclusién en PAA

. Solicitud y CDP

Se expide en Chia Cundinamarca, a los dieciséis (16) dias del mes de enero de 2025.

C.

JOHN EDWIN FUENTES CORREA
Presidente
Concejo Municipal de Chia
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