REQUISITOS PARA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION Uil ﬁ

A continuacion, se relacionan los documentos que se requieren para la contratacion de prestacion de servicios:

ITEM| DESCRIPCION [CUMPLE |NO CUMPLE

1. DOCUMENTOS A CARGO DE LA DIRECCION QUE RADICA LA SOLICITUD

1.1 |Estudios previos firmados por la direccién correspondiente

1.2 |Invitacion expedida por la direccion correspondiente

1.3 |Propuesta

XXX |X

1.4 |Hoja de vida validada en SIGEP-previo a la radicacién de solicitud

Soportes de la hoja de vida( formacién y experiencia, debe coincidir la informacién con la hoja de
1.5 |vida del SIGEP )

XX

1.6 |Declaracion juramentada de bienes de la funcion publica

1.7 |Tarjeta profesional (cuando aplique) X

1.8 |Certificado de vigencia profesional( cuando aplique) X

1.9 [Fotocopia de la cedula X

1.10 |Fotocopia Libreta militar( cuando aplique) X

Certificado medico de ingreso legible (cuya vigencia méxima es por tres (3) afos, de acuerdo con
1.11 [lo contemplado en el articulo 18 del Decreto 723 de 2013).

1.12 |Copia del Registro Unico Tributario (Impresién no mayor a 30 dias)

X([X|X

1.13 | Certificacion bancaria( Expedicién no mayor a 30 dias)

Certificado de paz y salvo de seguridad social (Expedido por revisor fiscal (Persona juridica) o
1.14 |representante legal) X

Certificado de salud y fondo de pensién ( Expedicion no mayor a 30 dias) o copia de la planilla en
1.15 |la que conste el pago del aporte del mes en el que se firma el contrato.

1.16 |Antecedentes fiscales, disciplinarios, judiciales y RNMC( Expedicién no mayor a 30 dias)

1.17 | Antecedentes de deudores morosos REDAM( Expedicién no mayor a 30 dias)

XX [X|X

1.18 |Certificado de idoneidad expedido por la direccién correspondiente

2.DOCUMENTOS A CARGO DE LA OFICINA DE CONTRATACION

2.1 |Solicitud de CDP( Certificado de disponibilidad presupuestal expedido por cada area)

2.2 |Certificado de Disponibilidad Presupuestal

2.3 |Certificado de insuficiencia de personal expedido por la Direccién Administrativa

2.4 |Certificado del Plan annual de adquisiciones

2.5 |Minuta

2.6 [Registro presupuestal

b PR P P >

2.7 |Pdliza( cuando aplique)

2.8 |Designacién de supervision

I |

Nota: El presente formato constituye Unicamente una guia para la presentacién de los documentos requeridos en el proceso de contratacién; no
obstante, la Oficina de Contratacion actua bajo el principio de la buena fe respecto de cada uno de los documentos aportados.

Nombre de quien revisa:

Firma de quien revisa:
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Villavicencio (Meta), enero 26 de 2026

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

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015, modificado
por el articulo 1 del Decreto 399 de 2021, la Asociacion Supradepartamental de Municipios para
el Progreso — ASOSUPRO se permite presentar el estudio previo para soportar la celebracién del
proceso que tendra como objeto la “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
ADMINISTRATIVA A LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA DE LA ASOCIACION
SUPRADEPARTAMENTAL DE MUNICIPIOS PARA EL PROGRESO - ASOSUPRO”.

El Estado colombiano tiene como uno de sus fines esenciales contemplado en el art.2 de la
Constitucion Politica “servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la
efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion; facilitar la
participacion de todos en las decisiones que los afectan y en la vida econdémica, politica,
administrativa y cultural de la Nacién; defender la independencia nacional, mantener la integridad
territorial y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo”

La ASOSUPRO es una Entidad Administrativa de Derecho Publico, sin fines de lucro, con
personeria juridica y patrimonio propio e independiente de los entes que la conforman; que se
rigen por sus propios estatutos y goza para el desarrollo de su objetivo, de los mismos derechos,
privilegios, excepciones y prerrogativas otorgadas por la ley a los Municipios.

Asi las cosas, la Direccién de Infraestructura, dentro del giro ordinario de sus funciones y
competencias, encuentra necesario adelantar las actividades de: reportar la necesidad de
contratacion y relacion de sus funciones y competencias, asi:

A. La Direccién de Infraestructura de la Asociaciéon Supradepartamental de Municipios para el
Progreso — ASOSUPRO, en cumplimiento de sus funciones misionales, enfrenta actualmente
una alta carga operativa y administrativa derivada de la gestion de proyectos de obra publica
asignados. Esta situacion exige una capacidad administrativa para garantizar el seguimiento,
control documental, trazabilidad y cumplimiento de los procedimientos establecidos por la
entidad.

Actualmente, se requiere atender actividades como: recibir, revisar, clasificar, radicar,
distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los
asuntos de competencia de la Direccion de Infraestructura, realizar los procesos de
digitacion, aplicacion, actualizacion y/o registro documental de caracter administrativo,
operativo y financiero propios de la Direccidon de Infraestructura observando los instrumentos
tecnolégicos, términos legales, las directrices, la exactitud requerida y los procedimientos
establecidos .

B. En la actualidad la Direccion de infraestructura no cuenta actualmente con un perfil técnico
para apoyo administrativo, lo que limita la capacidad operativa para atender de manera

ASOCI/ ‘C O N bUPF’ ADEPARTAME \T/lL D” MUNICIPIOS PARA
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eficiente las labores de soporte documental, estructuracién de informes, atencién de
requerimientos institucionales y acompafiamiento a los procesos contractuales,
administrativos y financieros que acomparian la ejecucion de los proyectos.

En este contexto, se hace imperativa la contratacion de una persona natural para la
prestacion de servicios de apoyo a la gestién administrativa, con el fin de fortalecer la
capacidad operativa de la Direccién de Infraestructura

C. La atencion de esta necesidad es imperativa para garantizar que la Asociacidn
Supradepartamental de Municipios para el Progreso — ASOSUPRO cumpla con los principios
de la funciéon administrativa consagrados en el Articulo 209 de la Constitucién Politica de
Colombia, tales como eficacia, economia y celeridad.

Actualmente, la Direccion de Infraestructura tiene asignados 87 proyectos de obra publica
para la vigencia 2026. La magnitud de estos recursos y la complejidad de las gestiones
administrativas que aseguren la trazabilidad documental, la atencién oportuna de
requerimientos institucionales y el cumplimiento de los procedimientos contractuales y
administrativos.

Sin embargo, la Direccién de Infraestructura no cuenta con personal técnico de apoyo
administrativo, lo que genera una brecha operativa significativa.

D. La contratacion de un técnico de apoyo administrativo permitira fortalecer la capacidad
operativa de la Direccién de Infraestructura, garantizando eficiencia en los procesos,
cumplimiento oportuno de las obligaciones contractuales y adecuada articulacion
administrativa de los proyectos de obra publica.

La Entidad pretende satisfacer la necesidad mediante la suscripcién de un contrato de
prestacion de servicios de apoyo a la gestion, bajo la modalidad de contratacion directa,
conforme a lo establecido en la Ley 80 de 1993 y el Decreto 1082 de 2015. Para ello, se
requiere contar con una persona natural idénea que acredite el siguiente perfil apto para
desarrollar las actividades a contratar:

- Formacién Académica: Técnico laboral por competencias en auxiliar administrativo.
- Experiencia: Minimo 6 meses
- La persona seleccionada aportara su capacidad técnica y experiencia de manera auténoma

e independiente, apoyando la gestién de la Direccién de Infraestructura, sin que esto genere
una relacion laboral con la Asociacion.

2-ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO A CELEBRAR

e IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR:

TIPOLOGIA APLICA

Contrato Prestacion de Servicios Profesionales

Apoyo a la Gestion. X

ASOCIACION SUPRADEPARTAMENTAL DE MUNICIPIOS PARA EL PROGRESO
Carrera 33 # 37 - 35 Barrio Centro, Villavicencio — Meta. Teléfono: (608) 662 36 48 Cel. 3108708920
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e CODIGO DE NACIONES UNIDAS- UNSPSC

Clasificacion UNSPSC Descripcion

80111600 Servicios de Personal Temporal

e OBJETO: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA
A LA DIRECCION DE |INFRAESTRUCTURA DE LA ASOCIACION
SUPRADEPARTAMENTAL DE MUNICIPIOS PARA EL PROGRESO - ASOSUPRO.

e OBLIGACIONES DE ASOSUPRO

1. Cumplir y hacer cumplir al contratista la ejecucién idonea del objeto contratado conforme a
las condiciones pactadas y los documentos que forman parte del mismo.

2. Hacer los pagos en los términos convenidos y una vez el contratista cumpla lo dispuesto en

el contrato.

Suministrar en forma oportuna la informacién solicitada por el/la contratista.

4. Resolver las peticiones presentadas por el contratista en los términos consagrados por la

Ley.

Designar un funcionario que supervise la ejecucion del contrato.

6. Exigir al contratista el pago por concepto de salud, pensién y riesgos laborales de acuerdo
con lo establecido en la normatividad vigente.

o

@

e OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

Obligaciones generales:

1. Ejecutar el contrato de acuerdo con lo pactado y realizar las labores en forma
independiente, bajo su propio riesgo y responsabilidad, sin sujecion o condiciones diversas
a aquellas que requieran para el cumplimiento del objeto contractual y sin que ello implique
exclusividad.

2. El/la contratista no podra, hacer uso, ni difundir, reproducir total o parcialmente, almacenar
y envia por dispositivos electronicos, comercializar o publicar en paginas o redes sociales,
de los eventos y actividades que son usadas para la socializacién y divulgacion de la oferta
institucional, obligandose a mantener la confidencialidad de estas, la cual dara a conocer
periddicamente en su informe de actividades.

3. Guardar la debida reserva de los asuntos de los cuales conozca con ocasién de la
ejecucion del presente contrato.

4. Presentar los informes de ejecucién contractual y la correspondiente cuenta de cobro de
manera mensual, conforme al cronograma establecido por la Entidad contratante.

5. Realizar el pago de los aportes al sistema general de seguridad social integral (Salud,
Pensién y Riesgos Laborales) de acuerdo con el IBC correspondiente.

6. Suscribir las actas y documentos necesarios para el desarrollo del objeto contractual.

7. Obrar con transparencia, moralidad, diligencia y buena fe en todas las actuaciones que se
emanen con ocasion a la actividad contractual.

ASOCIACION SUPR/\DEPARTA"\‘IENTAL DE MUNICIPIOS PARA EL PROGRESO
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8. No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actien por fuera de la ley con el fin de
obligarlo a hacer u omitir algun acto o hecho, informando inmediatamente a LA ENTIDAD
y demas autoridades competentes cuando se presenten tales peticiones o amenazas.

9. Tener una cuenta corriente o de ahorros en una entidad bancaria para el efectivo
desembolso de los honorarios pactados.

10. Responder por sus actuaciones u omisiones derivadas de la celebracion del presente
contrato y de la ejecucién del mismo.

11. Asumir todos los costos que genere la suscripcion y ejecucion del presente contrato.

12. Informar oportunamente al supervisor toda novedad derivada del contrato.

13. Dar cumplimiento y participar segun indicacién del supervisor en la politica integrada de
gestion, que involucra (Seguridad y Salud en el Trabajo, Medio Ambiente y Calidad), el
contratista debera asumir los costos que impliquen las medidas de seguridad y salud en el
trabajo.

14. Cumplir con la regulacién especial aplicable para cada documento que se genere,
administre o custodie, atendiendo a las politicas de archivistica y de reserva o tratamiento
especial de la informacion cuando ello aplique, teniendo en cuenta a su vez las directrices
emitidas por la Entidad contratante.

15. Utilizar en debida forma las claves asignadas para el ingreso a los sistemas de informacién
y gestion de la entidad, que requiera para la ejecucion del contrato y al finalizar el mismo,
informar para su desactivaciéon y, garantizar la seguridad y reserva de la informacion
conocida por estos u otros medios durante la ejecucion del contrato.

16. Participar en las reuniones presenciales y/o virtuales que sean convocadas para la
ejecucion del contrato.

17. Abstenerse de emplear un lenguaje discriminatorio por razones de sexo, raza, origen
nacional o familiar, lengua, religién, opinién politica o filosofica, debiendo mantener una
comunicacion respetuosa con toda la comunidad, con ocasion a la ejecucion del contrato.

18. Contar con todos los equipos y herramientas necesarios para la correcta ejecucion del
contrato celebrado.

19. Participar en las capacitaciones y/o cursos dictados por la funcién pulblica u érgano de
caracter publico o privado segun requerimiento realizado por el supervisor del contrato.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

1. Recepcionar y archivar los tramites administrativos en el marco de la ejecucién de los
contratos asignados a la Direccién de Infraestructura.

2. Realizar los procesos de digitacion, actualizacién y/o registro documental de caracter
administrativo, operativo y financiero propios de la Direccién de Infraestructura
observando los instrumentos tecnoldgicos, términos legales, las directrices, la exactitud
requerida.

3. Transcribir, elaborar y presentar los informes, relacionados con la gestion administrativa
que le sean requeridos, de acuerdo con las instrucciones, formatos, términos y
procedimientos establecidos.

4. Asistir a los comités convocados o citados por la direccién de infraestructura y la direccién
ejecutiva que se lleven a cabo, en el marco del fortalecimiento de la entidad.

5. Realizar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de
desempenfio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

6. Elaborar y presentar informes mensuales sobre el desarrollo de las actividades
contractuales, asi como los que le soliciten el Director Ejecutivo y/o Supervisor o quien

ASOCIACION SUPR*\DEPA RTAMENTAL DE MUNICIPIOS PA RA EL PPOGRESO
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haga sus veces de acuerdo con las actividades concertadas por la entidad y el contrato
de prestacion de servicios.

e SUPERVISION: La supervision del presente contrato estara a cargo de DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA, y/o al que designe por escrito el ordenador del gasto, quien velara
por la correcta ejecucion del objeto contractual con la calidad y eficiencia requerida, en el
marco de lo dispuesto en los articulos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011, el Manual de
Contratacién, Supervisién e Interventoria de la entidad que se encuentre vigente.

PLAZO: El plazo de ejecucion del presente contrato serd de ONCE (11) meses y cinco (05) dias
contados a partir de la suscripcion del Acta de Inicio.

| _3- FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SUSTENTAN LA MODALIDAD DE SELECCION |

Los fundamentos de derecho tenidos en cuenta para la celebracion del contrato a celebrar son
los siguientes:

. Ley 80 de 1993, articulo 32 NUum. 3o. Contrato de Prestaciéon de Servicios: “son contratos
de prestacion de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades
relacionadas con la administracién o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo podran
celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal
de planta o requieran conocimientos especializados. En ningln caso estos contratos generan
relacién laboral ni prestaciones sociales y se celebraran por el término estrictamente
indispensable.”

= Ley 1150 de 2007, articulo 2°, numeral 4°, inciso h “prestacién de servicios profesionales
y de apoyo a la gestién (...)"

= Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.2.1.4.9. “Las entidades estatales pueden contratar
bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato,
siempre y cuando la entidad estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada
con el area de que se trate. (...)".

. Decreto 2209 de 1998, articulo 1° “Los contratos de prestacién de servicios con personas
naturales o juridicas, sélo se podran celebrar cuando no exista personal de planta con capacidad
para realizar las actividades que se contrataran (...) o cuando aun existiendo personal en la
planta, este no sea suficiente (...)", lo cual en el desarrollo del presente documento se ha citado
y se certifica con la suscripcion del presente documento.

e A O O MMMSNNRY T T T T T T T R T
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2 El articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, sefiala: “Las entidades estatales
pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural o juridica que esté en capacidad
de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la entidad estatal verifique la idoneidad o
experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate. En este caso, no es necesario
que la entidad estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del
gasto debe dejar constancia escrita”

| 4- ANALISIS DEL SECTOR

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, que sefnala: ““Las
entidades estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural o juridica que esté en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la entidad estatal verifique la
idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate. En este caso, no
es necesario que la entidad estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el
ordenador del gasto debe dejar constancia escrita’.

“De conformidad con la Guia para la Elaboracién de Estudios del Sector G-EES-02, expedida
por Colombia Compra Eficiente, la ASOSUPRO realiz6 el correspondiente analisis del sector,
teniendo en cuenta los siguientes postulados:

¢, Cual es la experiencia que requiere quien presta el servicio de acuerdo con la complejidad del
caso?

¢ La entidad ha contratado recientemente los servicios requeridos?

¢ Cual fue el valor del contrato y sus condiciones?

¢ La necesidad de la entidad estatal fue satisfecha con los procesos de contratacién anteriores?
¢, Cual fue el tipo de remuneracién o forma de pago (valor mensual, diario, por horas etc.) para la
prestacion del servicio?

Teniendo en cuenta los anteriores enunciados; se procedid a consultar contratos recientes
celebrados con objetos iguales o similares al solicitado en el presente proceso de contratacion
por parte de la ASOSUPRO.

No.
CONTRATO
Y ANO

VR. FORMA | GRADO DE
OBJETO PLAZO | mensuaL | YR-TOTAL | pEpago | cumpLMENTO

e A S S S
hSOCIAC‘OI\: SUPRA DEPA? /-\WIENT ﬁ\L DE MUMC!DIOS PARA EL PROGRESO
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031-2024

CONTRATAR UN APOYO
A LA GESTION PARA LA
DIRECCION DE 7
INFRAESTRUCTURA DE | MESES
LA ASOCIACION Y 29
SUPRADEPARTAMENTA DIAS
L PARA EL PROGRESO
ASOSUPRO

$1.200.000 $9.560.000 | MENSUAL 100%

010-2025

PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A
LA GESTION A LA

DIRECCION DE 11
INFRAESTRUCTURA DE | MESES
LA ASOCIACION Y 14
SUPRADEPARTAMENTA DIAS
L DE MUNICIPIOS PARA
EL PROGRESO
ASOSUPRO

$1.300.000 | $14.906.662 | MENSUAL 100%

026-2025

PRESTACION DE
SERVICIOS
PROFESIONALES DE
APOYO A LA GESTION A 10
LA DIRECCION DE MESES
INFRAESTRUCTURA DE Y5
LA ASOCIACION DIAS
SUPRADEPARTAMENTA
L PARA EL PROGRESO
DE ASOSUPRO

$2.000.000 | $20.333.330 | MENSUAL 100%

CONCLUSIONES DEL ANALISIS

Con base en la informacién analizada, se concluye que, si bien se identificaron contratos
de prestacion de servicios con objetos similares relacionados, las diferencias en alcance
y condiciones contractuales impiden una comparacién directa de valores. En
consecuencia, y teniendo en cuenta que el presente proceso se adelanta bajo la
modalidad de contrataciéon directa, el valor estimado del contrato se define principalmente
a partir de la disponibilidad presupuestal de la entidad, conforme al Certificado de
Disponibilidad Presupuestal expedido para tal fin, y de la necesidad de garantizar una
adecuada ejecucion del objeto contractual durante el plazo previsto, en concordancia con
los principios de planeacion, economia y responsabilidad fiscal, sin que ello implique
afectacién alguna al equilibrio financiero institucional.

La ASOSUPRO ha contratado con anterioridad la prestacion de servicios de naturaleza
similar al objeto que se pretende contratar, en atencién a las necesidades recurrentes
propias de la Entidad.

En los contratos celebrados con anterioridad se ha evidenciado un nivel de cumplimiento
del cien por ciento (100%), lo cual permite concluir que resulta viable y conveniente

Y S N T T T T T S
ASOCIACION SUPRADEPARTAMENTAL DE MUNICIPIOS PARA EL PROGRESO
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adelantar el presente proceso de contratacion, toda vez que las necesidades reportadas
por la Entidad han sido atendidas de manera efectiva mediante la celebracién de este tipo
de negocios juridicos.

’ . 5- IDONEIDAD DEL CONTRATISTA

|

En atencién al articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, y con el fin de celebrar la
contratacion del objeto referido en el presente estudio previo, se requiere los servicios de una
persona natural con:

FORMACION ACADEMICA: TECNICO LABORAL POR COMPETENCIAS EN AUXILIAR
ADMINISTRATIVO O A FINES.

EXPERIENCIA: Minima 06 meses

| 6- VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO

El presupuesto oficial del presente contrato serda la suma de VEINTIDOS MILLONES
TRECIENTOS TREINTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA PESOS (22.333.330,00).

FORMA DE PAGO. Cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion, la Entidad
contratante pagara los honorarios mensuales por la suma de DOS MILLONES DE PESOS
ML/CTE ($2.000.000,00); el valor se pagaran asi: 1) Un primer pago proporcional al valor de
los honorarios mensuales por los dias de prestacién efectiva del servicio, desde la fecha de
inicio del contrato. 2). pagos sucesivos mensuales PARAGRAFO N° 1: Para proceder con cada
uno de los pagos planteados, se deberan presentar en debida forma conforme al procedimiento
establecido por la entidad contratante.. PARAGRAFO N°2: El supervisor verificara el pago de
los aportes a que se refiere la presente clausula para autorizar el pago derivado del Contrato, y
dara cumplimiento a la ley de conservacion de archivo acorde para la radicacién de los
expedientes. PARAGRAFO N° 3: De conformidad con lo establecido en el articulo 60 de la ley
80 de 1993, articulo 32 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 217 del Decreto Ley
019 de 2012, el contrato no sera objeto de liquidacién en caso de no presentarse saldos
pendientes por ejecutar al momento de su terminaciéon. PARAGRAFO N° 4: |a Entidad podra
de manera bilateral o unilateral, realizar el acto de terminacién anticipada de los contratos junto
a su correspondiente liquidacion, ante la ocurrencia de los eventos relacionados en el articulo
17 de la Ley 80 de 1993, entre otros que lo ameriten.

| 7- ANALISIS DE RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO

De acuerdo a lo solicitado en el numeral 6° del articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015
y el Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion
desarrollado por la entidad Colombia Compra Eficiente, se han analizado los riesgos descritos

O OO NN L T I T e e e e
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en la matriz N°1 y su forma de mitigarlos, lo cual debe ser puesto en conocimiento de Ia
contratista antes de la firma del acuerdo entre las partes con el fin de enterarse del sujeto
contractual que soportara totalmente la ocurrencia de la circunstancia prevista en el caso de
presentarse el riesgo, con el fin de preservar las condiciones iniciales de normalidad del
contrato.

8- EXIGENCIA DE LOS MECANISMOS DE COBERTURA QUE GARANTIZAN LAS
OBLIGACIONES SURGIDAS CON OCASION DEL PROCESO DE SELECCION DEL
CONTRATO A CELEBRAR GARANTIA UNICA

Teniendo en cuenta la tipologia contractual, el valor, forma de pago y requisitos para los
correspondientes desembolsos, al estimarse como bajo los riesgos de incumplimiento y de
afectaciones a los recursos publicos, el presente contrato no tendra como requisito de ejecucion
la suscripcion de garantia de cumplimiento, lo anterior de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 7 de la Ley 1150 de 2007.

9- MANIFESTACION SOBRE ACUERDOS COMERCIALES

De acuerdo con la revision del MANUAL PARA EL MANEJO DE LOS ACUERDOS
COMERCIALES EN PROCESOS DE CONTRATACION emitido por Colombia Compra
Eficiente, se puede corroborar que para el presente proceso contractual no se debe hacer ese
analisis ya que la modalidad de seleccion es contratacion directa.

10- DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

La entidad ASOSUPRO cuenta con la disponibilidad presupuestal por valor VEINTIDOS
MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA PESOS
(22.333.330,00) la cual se adjunta con el estudio previo.

MARIA VICTCRIA RUIZ PRIETO
Directora de Infraestructura
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) E ﬁ GOBIERNO DE COLOMBIA
INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA

Villavicencio, 26 de enero de 2026

Seior:

JUAN DAVID ROMERO CATANO
Técnico Auxiliar Administrativo
Calle 9 #41-110 Barrio La Esperanza

Ciudad.

Referencia: “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
ADMINISTRATIVA A LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA DE LA
ASOCIACION SUPRADEPARTAMENTAL DE MUNICIPIOS PARA EL
PROGRESO — ASOSUPRO.".

Asunto: Solicitud propuesta Prestacion de Servicios

Cordial Saludo:

Por medio de la presente me permito solicitar allegar propuesta para el desarrollo del siguiente
objeto contractual: “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
ADMINISTRATIVA A LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA DE LA ASOCIACION
SUPRADEPARTAMENTAL DE MUNICIPIOS PARA EL PROGRESO - ASOSUPRO.”; los
términos en los cuales se desarrollara el contrato son los siguientes:

PLAZO DE EJECUCION:
El plazo de ejecucién del presente contrato sera de ONCE (11) meses y cinco (05) dias contados
a partir de la suscripcién del Acta de Inicio.

TIPO DE CONTRATO:

- Contrato de Prestacion de Servicios.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

ACTIVIDADES GENERALES 1.Ejecutar el contrato de acuerdo con lo pactado y realizar las
DEL CONTRATISTA labores en forma independiente, bajo su propio riesgo vy
responsabilidad, sin sujecion o condiciones diversas a aquellas que
requieran para el cumplimiento del objeto contractual y sin que ello
impliqgue exclusividad.2. El/la contratista no podra, hacer uso, ni
difundir, reproducir total o parcialmente, almacenar y envia por
dispositivos electronicos, comercializar o publicar en paginas o
redes sociales, de los eventos y actividades que son usadas para la
socializacion y divulgaciéon de la oferta institucional, obligandose a

ASOCIACION SUPRADEPARTAMENTAL DE MUNICIPIOS PARA EL PROGRESO
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e ¥ GOBIERNO DE COLOMBIA

mantener la confidencialidad de estas, la cual dard a conocer
periddicamente en su informe de actividades.3.Guardar la debida
reserva de los asuntos de los cuales conozca con ocasion de la
ejecucién del presente contrato.4.Presentar los informes de
ejecucion contractual y la correspondiente cuenta de cobro de
manera mensual, conforme al cronograma establecido por la
Entidad contratante.5.Realizar el pago de los aportes al sistema
general de seguridad social integral (Salud, Pensiéon y Riesgos
Laborales) de acuerdo con el IBC correspondiente.6.Suscribir las
actas y documentos necesarios para el desarrollo del objeto
contractual.7.Obrar con transparencia, moralidad, diligencia y buena
fe en todas las actuaciones que se emanen con ocasiéon a la
actividad contractual.8.No acceder a peticiones o amenazas de
quienes actuen por fuera de la ley con el fin de obligarlo a hacer u
omitir algin acto o hecho, informando inmediatamente a LA
ENTIDAD y demas autoridades competentes cuando se presenten
tales peticiones o amenazas.9.Tener una cuenta corriente o de
ahorros en una entidad bancaria para el efectivo desembolso de los
honorarios pactados.10.Responder por sus actuaciones u
omisiones derivadas de la celebracion del presente contrato y de la
ejecucion del mismo.11.Asumir todos los costos que genere la
suscripcién 'y ejecucion del presente contrato.12.Informar
oportunamente al supervisor toda novedad derivada del contrato.
13.Dar cumplimiento y participar segun indicacién del supervisor en
la politica integrada de gestién, que involucra (Seguridad y Salud en
el Trabajo, Medio Ambiente y Calidad), el contratista debera asumir
los costos que impliquen las medidas de seguridad y salud en el
trabajo.14.Cumplir con la regulacién especial aplicable para cada
documento que se genere, administre o custodie, atendiendo a las
politicas de archivistica y de reserva o tratamiento especial de la
informacion cuando ello aplique, teniendo en cuenta a su vez las
directrices emitidas por la Entidad contratante.15.Utilizar en debida
forma las claves asignadas para el ingreso a los sistemas de
informacion y gestion de la entidad, que requiera para la ejecucion
del contrato y al finalizar el mismo, informar para su desactivacién
y, garantizar la seguridad y reserva de la informacioén conocida por
estos u otros medios durante la ejecucion del contrato.16.Participar
en las reuniones presenciales y/o virtuales que sean convocadas
para la ejecucion del contrato.17.Abstenerse de emplear un
lenguaje discriminatorio por razones de sexo, raza, origen nacional
o familiar, lengua, religién, opinion politica o filoséfica, debiendo
mantener una comunicacion respetuosa con toda la comunidad, con
ocasion a la ejecucion del contrato.18.Contar con todos los equipos
y herramientas necesarios para la correcta ejecuciéon del contrato
celebrado.19.Participar en las capacitaciones y/o cursos dictados
por la funcioén publica u érgano de caracter publico o privado segun
requerimiento realizado por el supervisor del contrato.

Carrera

ASOCIACION SUPRADEPARTAMENTAL DE MUNICIPIOS PARA EL PROGRESO
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{g GOBIERNO DE COLOMBIA

INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA

ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DEL CONTRATISTA

Recepcionar y archivar los tramites administrativos en el
marco de la ejecucion de los contratos asignados a la
Direccion de Infraestructura.

Realizar los procesos de digitacion, actualizacion y/o registro
documental de caracter administrativo, operativo y financiero
propios de la Direccién de Infraestructura observando los
instrumentos tecnolégicos, términos legales, las directrices,
la exactitud requerida.

Transcribir, elaborar y presentar los informes, relacionados
con la gestidon administrativa que le sean requeridos, de
acuerdo con las instrucciones, formatos, términos vy
procedimientos establecidos.

Asistir a los comités convocados o citados por la direccidon
de infraestructura y la direccidon ejecutiva que se lleven a
cabo, en el marco del fortalecimiento de la entidad.

Realizar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempeno del cargo,
cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

Elaborar y presentar informes mensuales sobre el desarrollo
de las actividades contractuales, asi como los que le soliciten
el Director Ejecutivo y/o Supervisor o quien haga sus veces
de acuerdo con las actividades concertadas por la entidad y
el contrato de prestacion de servicios.

FORMA DE PAGO:

FORMA DE PAGO. Cumplidos los requisitos de Perfeccionamiento y Ejecucién, la Entidad
contratante pagara el contrato en honorarios mensuales por la suma de DOS MILLONES DE
PESOS M/CTE ($2.000.000,00), Dichos valores mensuales se pagaran asi: 1) Un primer pago
proporcional al valor de los honorarios mensuales por los dias de prestacion efectiva del servicio,
desde la fecha de inicio del contrato. 2). pagos sucesivos mensuales PARAGRAFO N° 1: Para
proceder con cada uno de los pagos planteados, se deberan presentar en debida forma conforme
al procedimiento establecido por la entidad contratante.. PARAGRAFO N°2: El supervisor
verificara el pago de los aportes a que se refiere la presente clausula para autorizar el pago
derivado del Contrato, y dara cumplimiento a la ley de conservacién de archivo acorde para la
radicacion de los expedientes. PARAGRAFO N° 3: De conformidad con lo establecido en el
articulo 60 de la ley 80 de 1993, articulo 32 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo
217 del Decreto Ley 019 de 2012, el contrato no sera objeto de liquidaciéon en caso de no
presentarse saldos pendientes por ejecutar al momento de su terminacion. PARAGRAFO N° 4
la Entidad podra de manera bilateral o unilateral, realizar el acto de terminacion anticipada de los
contratos junto a su correspondiente liquidacion, ante la ocurrencia de los eventos relacionados
en el articulo 17 de la Ley 80 de 1993, entre otros que lo ameriten.

o T S S
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' % ?3 GOBIERNO DE COLOMBIA
INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA

DOCUMENTOS REQUERIDOS:

Propuesta
Hoja de vida validada en SIGEP-previo a la radicacion de solicitud

Soportes de la hoja de vida( formacién y experiencia, debe coincidir la informacion con la hoja
de vida del SIGEP )
Declaracion juramentada de bienes de la funcién publica

Tarjeta profesional (cuando aplique)

Certificado de vigencia profesional( cuando aplique)
Fotocopia de la cedula

Fotocopia Libreta militar( cuando aplique)

Certificado médico de ingreso legible (cuya vigencia maxima es por tres (3) afos, de acuerdo
con lo contemplado en el articulo 18 del Decreto 723 de 2013).

Copia del Registro Unico Tributario (Impresiéon no mayor a 30 dias)

Certificacion bancaria( Expedicién no mayor a 30 dias)

Certificado de paz y salvo de seguridad social (Expedido por revisor fiscal (Persona juridica) o
representante legal)

Certificado de salud y fondo de pension ( Expedicién no mayor a 30 dias) o copia de la
planilla en la que conste el pago del aporte del mes en el que se firma el contrato.

Antecedentes fiscales, disciplinarios, judiciales y RNMC( Expedicién no mayor a 30 dias)
Antecedentes de deudores morosos REDAM( Expedicién no mayor a 30 dias)

RECOMENDACIONES GENERALES:

e La totalidad de la propuesta junto sus anexos deben ser presentados en debido orden y
foliados.

e Toda la informacién suministrada debera ser veraz y estara sujeta a verificacion por parte
de la ASOCIACION acuerdo con lo estipulado en el art 83 de la Constitucion Politica de
Colombia y los articulos 286 al 296 del Cédigo Penal Colombiano relacionados con la
falsedad en documento publico o privado segun sea el caso.

ASOCIACION SUPRADEPARTAMENTAL DE MUNICIPIOS PARA EL PROGRESO
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%) CERTIFICACION DE IDONEIDAD %7 GOBIERNO DE COLOMBIA
G ASOCIACION SUPRADEPARTAMENTAL DE MUNICIPIOS
PARA EL PROGRESO - ASOSUPRO
NOMBRE: JUAN DAVID ROMERO CATANO
CEDULA: 1.122.508.164 DE VILLAVICENCIO
OBJETO CONTRACTUAL: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
ADMINISTRATIVA A LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
DE LA ASOCIACION SUPRADEPARTAMENTAL DE
MUNICIPIOS PARA EL PROGRESO — ASOSUPRO.
CONDICIONES Y/O REQUISITOS CUMPLE
| (SIINO)
FORMACION ACADEMICA TECNICO LABORAL POR COMPETENCIAS EN SI
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
EQUIVALENCIA PARA NO APLICA NO
POSGRADOS ACADEMICOS
EXPERIENCIA MINIMA 06 MESES SI
EQUIVALENCIA PARA LA SI'APLICA, MENCIONAR CUAL O NO APLICA NO
EXPERIENCIA
HOJA DE VIDA DEL SIGEP I TREINTA Y DOS (32) MESES S|

CONCEPTO TECNICO DE IDONEIDAD Y EXPERIENCIA

Que JUAN DAVID ROMERO CATANO, identificado con cédula de ciudadania No. 1.122.508.164 de
Villavicencio, cumple con los requisitos establecidos para la celebracion del contrato de conformidad
con la idoneidad y experiencia requerida por la Direccion de Infraestructura en los estudios previos y la
documentacidn soporte que forma parte del expediente contractual.

MARIA \VICTORIA RUIZ PRIETO
Directora de' Infraestructura

o e e
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SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

CIUDAD: | VILLAVICENCIO | FECHA: |26 DE ENERO DE 2026 SOLICITUD No: I‘

SOLICITANTE: DIRECCION EJECUTIVA. 4
| |

PARA: PRESUPUESTO ASOSUPRO :
|

l ; 202 %

PRESUPUESTO: RESOLUCION 004 de 2026 |

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION |
ADMINISTRATIVA A LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA DE LA |

DESCRIPCION DE LA ASOCIACION SUPRADEPARTAMENTAL DE MUNICIPIOS PARA EL

NECESIDAD:

| PROGRESO - ASOSUPRO. !
|
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION |
OBJETO DEL GASTO: ADMINISTRATIVA A LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA DE LA |
ASOCIACION SUPRADEPARTAMENTAL DE MUNICIPIOS PARA EL
PROGRESO - ASOSUPRO. i
|
PLAZO DE EJECUCION: ONCE (11) MESES y CINCO (05) DIAS |
VALOR: VEINTIDOS MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MiL |
TRESCIENTOS TREINTA PESOS (22.333.330)
)
& ' > jetivo ’ A—
ASOSUPROC__—
Proyeéﬁo‘;‘.ﬁ i

Lina Melisafs ojas.
Oficina Qe\%\on\uatacién
A N
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PRESUPUESTO PRESTACIONES DE SERVICIC

1.CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES X

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION

2. OBJETO DEL CONTRATO:

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA A LA DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA DE LA ASOCIACION SUPRADEPARTAMENTAL DE MUNICIPIOS PARA EL PROGRESO —

| ASOSUPRO..

3. PLAZO DE EJECUCION:

ONCE (11) MESES y CINCO (05) DIAS

4. VALOR

|

VALOR MENSUAL DE HONORARIOS

VALOR TOTAL DEL CONTRATO

$ 2,000,000.00

$ 22,333,330.00

DOS MILLONES DE PESOS MCTE

VEINTIDOS MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MIL
TRESCIENTOS TREINTA PESOS




REPUBLICA DE COLOMBIA.
" DEPARTAMENTO DEL META.
25 i ~ ASOCIACION SUPRADEPARTAMENTAL DE MUNICIPIOS
PARA EL PROGRESO. “ASOSUPRO”.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL CDP N° 00033
Fecha de Expedicidén: 26/01/2026

Nit. o cedula | 901.445.387-3
Cliente ASOSUPRO

En el Presupuesto de Rentas y Gastos para la vigencia 2025 del ASOSUPRO, Existe la
Disponibilidad Presupuestal para respaldar la adquisicién de los Servicios, Compras, Contratos,
Licitaciones y Otros Gastos,que a continuacién se detallan en los rubros Presupuestales:

RUBRO DESCRIPCION VALOR
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION ADMINISTRATIVA A LA DIRECCION DE
2.1.1.02.01.005.01 | INFRAESTRUCTURA DE LA  ASOCIACION $22.333.330,00
SUPRADEPARTAMENTAL DE MUNICIPIOS PARA EL
PROGRESO - ASOSUPRO

Valor en letras:
VEINTIDOS MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE.

Objeto del Registro:
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA A LA DIRECCION DE

INFRAESTRUCTURA DE LA ASOCIACION SUPRADEPARTAMENTAL DE MUNICIPIOS PARA EL
PROGRESO - ASOSUPRO
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DAYANF}T\%A’RCEU\ CARVAJAL CASTANO
Contadora.

Proyecto: Presupuesto

Cra 33 # 37 -31 Barrio Centro
Cel. 3108708920 3102823757
Villavicencio — Meta
Colombia
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SOLICITUD CERTIFICADO DE INSUFICIENCIA O INEXISTENCIA DE PERSONAL
OFICINA DE CONTRATACI_()N
VERSION 1 FECHA 01/01/2026

FECHA: [2 § ENE 2076

PARA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE: OFICINA DE CONTRATACION
ASUNTO: SOLICITUD CERTIFICADO DE INSUFICIENCIA O INEXISTENCIA DE PERSONAL

Para adelantar el proceso de contratacion de prestacion de servicios con personas naturales o juridicas de
manera atenta solicito la expedicion de la certificacion de que trata el articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de
2015, sobre la inexistencia de personal, la insuficiencia de este o el grado de especializacion. El objeto,
perfil y dependencia de ejecucion del futuro contrato se describe a continuacion:

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA
A LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA DE LA ASOCIACION

OBJETO SUPRADEPARTAMENTAL DE MUNICIPIOS PARA EL PROGRESO -
ASOSUPRO.
Titulo Técnico laboral por competencias en auxiliar administrativo o a
FORMACION fines.
ACADEMICA '
C Posgrado No aplica
EXPERIENCIA . .
MINIMA Seis (06) meses de experiencia
AREA Direccion de Infraestructura
1. Recepcionar y archivar los tramites administrativos en el marco de la
ejecucion de los contratos asignados a la Direccion de Infraestructura.
2. Realizar los procesos de digitacion, actualizacion ylo registro
OBLIGACIONES documenta} Ide caracter administrativo, operativo y ﬁnanciero propios de
ESPECIFICAS la Direccion de Infraestructura observando los instrumentos

tecnoldgicos, términos legales, las directrices, la exactitud requerida.

3. Transcribir, elaborar y presentar los informes, relacionados con la
gestion administrativa que le sean requeridos, de acuerdo con las
instrucciones, formatos, términos y procedimientos establecidos.

direccionejecutiva@asosupro.gov.co - info@asosupro.gov.co - juridica@asosupro.gov.co
WWW.QSOSURIro.gOV.CO
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SOLICITUD CERTIFICADO DE INSUFICIENCIA O INEXISTENCIA DE PERSONAL
OFICINA DE CONTRATACIQN
VERSION 1 ©  FECHA | 01/01/2026

Para ello se necesita contratar una (01) Persona.

La verificacién de la idoneidad y experiencia del aspirante con el perfil descrito en esta certificacion es
de exclusiva responsabilidad de la dependencia de donde surge la necesidad, la oficina de
contratacion realiza tan solo la solicitud de la insuficiencia o inexistencia del personal.

Cordialmente,

\q
Jefe Oficin tacion

WWW.AS0SUPIro.gov.Co
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Villavicencio, (Meta), 26 enero de 2026

CERTIFICACION DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL

EL SUSCRITO DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE LA ASOCIACION SUPRADEPARTAMENTAL DE
MUNICIPIOS PARA EL PROGRESO “ASOSUPRO”

CERTIFICA

Que revisada la planta de personal de la ASOCIACION SUPRADEPARTAMENTAL DE MUNICIPIOS PARA EL
PROGRESO “ASOSUPRO?”, se encontr6 que no existe personal vinculado disponible que asuma el desarrollo
del objeto a contratar: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA A LA
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA DE LA ASOCIACION SUPRADEPARTAMENTAL DE MUNICIPIOS
PARA EL PROGRESO - ASOSUPRO.
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Proyecto
Coordinadfén De Recursos Humanos
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ASOCIACION SUPRADEPARTAMENTAL DE MUNICIPIOS PARA EL PROGRESO * ASOSUPRO

io Centro, Villavicencio — Meta. Teléfono: (+578) 662 36 48 Cel. 3108708920

nfo@asosupro goV.co - dlreccnonelecutlva@asosupro.gov,co contabilidad@asosupro.gov.co -
administrativa@asosupro.gov.co - infraestructura@asosupro.gov.co - planeacion@asosupro.gov.co
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CERTIFICADO PLAN DE ADQUISICIONES

LA OFICINA DE PRESUPUESTO
En cumplimiento del Decreto 1082 de 2015, Articulo 2.2.1.1.1.4.4

CERTIFICA

Que con base en los datos suministrados por el ordenador del gasto (responsable de la informacién),
se elabord el Plan Anual de Adquisiciones (PAA), en el cual se encuentra la siguiente Informacién:
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES DE ASOSUPRO VIGENCIA 2026

Cédigo(s) UNSPSC 80111600

Descripcion PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA A LA
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA DE LA ASOCIACION
SUPRADEPARTAMENTAL DE MUNICIPIOS PARA EL PROGRESO — ASOSUPRO.

Modalidad de seleccién CONTRATACION DIRECTA

Duracion estimada 335 DIAS

Fecha estimada de inicio de |ENERO

proceso
Valor Total Estimado del bien/servicio 22.333.330
Valor estimado en la vigencia actual 22.333.330
Fuente(s) de Financiacién RECURSOS PROPIOS
Vigencias Futuras NO
Estado de la Solicitud de Vigencias Futuras N/A
Proceso es susceptible de limitarse a MiPymes Sl
Proceso es susceptible de estructurarse por lotes o segmentos NO
éDebe cumplir con invertir minimo el 30% de los recursos del presupuesto destinados a
comprar alimentos, cumpliendo con lo establecido en la Ley 2046 de 2020, reglamentada NO
por el Decreto 248 de 2021?
Fecha de expedicién: /} 13/01/2026
7

Dado en Villavicencio,

Ly

DAYANA MARCELA chJAL CASTAW

/Contadora Asosupro
Proyecto /
Direccion Financiera /
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noro, villavicencio — ivieta 12ToN( 608) 662 36 48 Cel.

info@asosupro.gov.co - juridica@asosupro.gov.co - direccionejecutiva@asosupro.gov.co
oficinadecontratacion@asosupro.gov.co - WWW.asosupro.gov.co




