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ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS PARA CONTRATACION DIRECTA 

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION (ART 82 DEL  DECRETO 2474 DE 2008, MODIFICADO POR EL ARTICULO 1 DEL DECRETO 4266 DE 2010) 

	· DEPENDENCIA 
·           U 
· OFICINA GESTORA
	SECRETARIA ADMINISTRATIVA
	FECHA: 

	· DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD PRETENDE SATISFACER POR LA ENTIDAD
	El Municipio de Bucaramanga, a través  de la Secretaría Administrativa área de pólizas y contratos, es la oficina encargada de radicación y legalización de los diferentes  contratos del Municipio de Bucaramanga, que dentro de las funciones asignadas por competencia se necesita la contratación de  personas idóneas para la adecuada prestación de los servicios a satisfacer con la experiencia, habilidad y aptitud en el manejo de sistemas y normas vigentes de incontec para el  excelente  funcionamiento de la oficina. 



	· CONSULTA SICE
	Para los fines pertinentes se anexa la Consulta CUBS, en la cual se pudo constatar que el servicio a contratar no esta codificado hasta el quinto (5to) nivel, por lo tanto no es posible obtener un precio indicativo y la contratación queda exenta de la presentación de los requisitos de precios por parte del proveedor.


	· JUSTIFICACION, OPORTUNIDAD Y CONVENIENCIA DE LA SATISFACCION DE LA NECESIDAD Y EL PROCESO DE CONTRATACION
	La Secretaria Administrativa cuenta con  personas de planta en esta Dependencia, no  obstante este personal es insuficiente para apoyar a la gestión de la entidad y se justifica que dentro de las funciones y competencias asignadas a la Secretaria Administrativa, sobresalen entre otras, las funciones relativas a la atención personalizada y telefónica del publico en general .radicación y legalización de pólizas y contratos, verificación de la debida documentación y el debido proceso como también la organización y respectivo archivo de los mismos.


	· VERIFICACION DE QUE NO HAY PERSONAL DE PLANTA EN LA ENTIDAD
	Se estableció a través de la Certificación de la Subsecretaria Administrativa que el Personal de Planta es insuficiente para desarrollar el volumen de trabajo, qué pueda desarrollar la labor planteada en el presente estudio, es insuficiente 



	· PERFIL DEL CONTRATISTA:
	Se requiere  Un Técnico    Para con la siguientes competencias y condiciones:
TITULOS 

· Técnico en Secretariado Comercial Sistematizado

· Auxiliar contable Sistematizado
· Conocimientos sobre contratación Estatal

COMPETENCIAS
· Pasión por el Servicio

· Comunicación y liderazgo

· Buen Servicio y atención ala ciudadanía
· Responsabilidad, cumplimiento y buenas relaciones interpersonales. 
EXPERIENCIA  E IDONEIDAD
· Experiencia directa o relacionada minina de un año en el ejercicio como técnico en Secretariado 

· conocimiento de las normas de archivistita

· Idoneidad demostrada mediante certificados de experiencia laboral 

· Conocimiento y experiencia de doce (19) meses en el proceso de radicación, legalización y verificación de la debida documentación, organización y archivo de los contratos y apoyo en la realización de informes de los mismos.


	· TIPOLOGIA CONTRACTUAL
	Contrato de Apoyo a la gestión,  ( Art. 01 del decreto4266 de 2010) 



	· REGIMEN NORMATIVO DEL TIPO DEL CONTRATO
	Articulo 82 del decreto 2474/2008, modificado por el art. 01 del decreto 4266 de 2010


	MODALIDAD DE SELECCIÓN DEL CONTRATO A CELEBRAR
	CONTRATATACION DIRECTA


	· IDENTIFICACION DEL  CONTRATO A CELEBRAR
	CONTRATACION DIRECTA CAUSAL ART 82 DECRETO 2474/08, MODIFICADO POR EL ART 01 DEL DECRETO 4266 DE 2010 – CONTRATO DE PRESTACION  DE  SERVICIOS DE APOYO A LA GESTIÔN DE LA ENTIDAD CON UN FIN ESPECIFICO

	FUNDAMENTO JURÍDICOS  QUE SOPORTA LA MODALIDAD DE  SELECCIÓN.
	El contrato de Prestación de Servicios hace parte de las tipologías contractuales que fueron expresamente definidas por el legislador. Así, el artículo 32 numeral 3 de la Ley 80 de 1993 dispone: 

“3o. Contrato de Prestación de Servicios. 

Son contratos de prestación de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administración o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sólo podrán celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados. 

En ningún caso estos contratos generan relación laboral ni prestaciones sociales y se celebrarán por el término estrictamente indispensable. “

La tipología contractual denominada prestación de servicios constituye el género, del cual se desprenden a su vez distintas especies, dependiendo de la especialidad del objeto y de la condiciones del contratista. Una de estas especies la constituye justamente el denominado CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS SEA PROFESIONAL, TECNICO O DE APOYO, que tal y como su nombre lo indica corresponde a aquel a través del cual se desarrollan actividades relacionadas con la administración o funcionamiento de la entidad, en el que el contratista desarrolla actividades de APOYO A LA GESTION

La Contratación es Directa, Capitulo IV del Decreto 2474 del 2008, causal articulo 82.
A su vez el Decreto 2474 de 2008, modificado por el art. 1 del decreto 4266 de 2010, reglamentario de la Ley 1150 de 2007, sobre el particular dispuso:
“…Artículo 82. Contratos de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, o para la ejecución de trabajos artísticos que sólo pueden encomendarse a determinadas personas naturales.

Para la prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión la entidad estatal podrá contratar directamente con la persona natural o jurídica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente relacionada con el área de que se trate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto deberá dejar constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestión corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoría que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad, así como los relacionados con actividades opertivas, logísticas o asistenciales.
Para la contratación de trabajos artísticos que sólo pueden encomendarse a determinadas personas naturales, la entidad justificará dicha situación en el respectivo contrato.



	ESPECIFICACIONES ESENCIALES DEL CONTRATO


	PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA EN EL  PROCESO DE RADICACION - LEGALIZACION DE POLIZAS Y CONTRATOS Y A SI MISMO EN LA VERIFICACION DE LOS DOCUMENTOS Y SU RESPECTIVO  ARCHIVO.



	
	OBLIGACIONES ESPECIFICAS :
1. Verificación de documentos para la radicación de los diferentes contratos  y Legalización de los mismos.
2. Verificación  de valores en  las liquidaciones de estampillas, gaceta, timbre y garantías en las pólizas según contrato.
3. Verificación y legalización de Pólizas de los contratos de las diferentes dependencias del Municipio
4. Conocimiento y aplicación de las tablas de retención documental

5. Dar  información oportuna y asesoría a los ciudadanos personal y por teléfono
6. Cumplimiento en los diferentes informes solicitados 


	
	VALOR TOTAL Y FORMA DE PAGO: El valor total del presente contrato es de cinco millones doscientos mil pesos ($5.200.000), pagaderos a razón de un millón trescientos mil pesos ($1.300.000) mensuales o por fracción de mes con corte a los treinta (30) días de cada mes, cancelados previa presentación de la cuenta de cobro ante la tesorería general del Municipio, el acta de ejecución del contrato, constancia de encontrarse a paz y salvo en seguridad social y/o parafiscales por parte del contratista, certificación expedida por parte del supervisor asignado y además requiere para la cancelación del ultimo pago del acta de liquidación final.


	
	LUGAR DE CUMPLIMIENTO Y DOMICILIO. Secretaria Administrativa  del Municipio de Bucaramanga.


	ESTUDIO ECONÓMICO Y PRESUPUESTAL


	SICE

EXC
PRECIOS DEL MERCADO

En el año 2010 se pago a:

$1.300.000

Mensualmente.
PRECIOS Y DATOS HISTORICOS / MUNICIPIO

En el año 2010 se pago a:

$1.300.000

Mensualmente
FUENTES DE INFORMACION OFICIALES O GUBERNAMENTALES

NA

OTROS

NA

 Atendiendo el perfil de la persona a contratar y la responsabilidad de la labor que se le encomendará, es conveniente establecer la contraprestación para  los servicios que preste en la suma total  de cinco millones doscientos mil pesos ($5.200.000) pagaderos mensualmente en la suma de un millón trescientos mil pesos ($ 1.300.000) razón por la cual se solicitara a la Secretaria de Hacienda expedir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal correspondiente.



	
	La  afectación  presupuestal  para  la  presente Contratación se solicitará  por::
· GASTOS DE FUNCIONAMIENTO-Son aquellos que tienen por objeto atender las necesidades de los órganos para cumplir a cabalidad con las funciones asignadas en la constitución y la ley.

·  Rubro presupuestal: 2111028 Otros Servicios Personales


	SUPERVISOR DEL CONTRATO


	Esta Dependencia solicitante sugiere se designe a  ING. IVAN FRANCISCO RAMIREZ GALVIS- ALMACENISTA GENERAL     como Supervisor del Contrato, quien deberá asumir sus funciones conforme a :

· Decreto Municipal No.0039 del 2005 
· Decreto Municipal No.0081 del 2009
En caso de  presentarse alguna novedad, que ocasiones la ausencia del Supervisor del contrato, el mismo deberá informar con antelación no inferior a cinco (5) días hábiles, al Ordenador del Gasto, para que èste designe un nuevo supervisor temporal o definitivo según corresponda

De otra parte en la medida que haya encargo en el respectivo cargo por alguna novedad o vacancia, igualmente ejercerá quien ostente como Titular o el Encargado en el respectivo Cargo.



	GARANTIA DE LA CONTRATACION


	· TIPIFICACIÔN: Riesgo de Incumplimiento del Contrato y Riesgo de Ausencia de Calidad en el Servicio Prestado

· ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS PREVISIBLES : El Contratista deberá prestar garantía única para el cumplimiento y la calidad de las obligaciones surgidas del contrato así:

· AMPARO DE CUMPLIMIENTO: Que ampare el cumplimiento  de todas las obligaciones  contraídas en virtud del presente Contrato y su cuantía es igual al diez por ciento (10%) del valor del contrato, por el término de la misma y cuatro (4) meses más.

· AMPARO DE CALIDAD DEL SERVICIO A CONTRATAR: Que ampare la calidad del servicio, equivalente al diez por ciento (10%)
 del valor de la orden, por un término igual al del contrato y cuatro (4) meses más.


	RELACION DE DOCUMENTOS PREVIOS O ANTECEDENTES
	· Volumen de Contratación de la Secretaria que determina la necesidad de contratación

· Decreto  de Delegación 013 del 17 de enero de 2011 
· Consulta CUBS en el Sice
· Certificación del  Plan de Compras.
· Solicitud de disponibilidad Presupuestal


	CONCLUSION
	Por lo anterior se declara que es NECESARIA, CONVENIENTE Y OPORTUNA la presente Contratación Directa, causal articulo 82 del decreto 2474 del 2008, modificado por el articulo 1 del decreto 4266 de 2010, que apoya   a la gestión de la entidad,  siendo previamente ESTUDIADA  Y JUSTIFICADA EN EL PRESENTE ACTO ADMINISTRATIVO.


	OFICINA GESTORA
	xxxxxxxxxxxxxxxxxxx
Delegada para Contratar  mediante Decreto Municipal 013 de 17 de Enero de 2011 
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