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DESCRIPCION DE LA NECESIDAD Y JUSTIFICACION

Que el articulo 365 de la Constitucion Politica de 1991 establece que “Los servicios publicos son
inherentes a la finalidad social del Estado. Es deber del Estado asegurar su prestacién eficiente a todos
los habitantes del territorio nacional. Los servicios publicos estaran sometidos al régimen juridico que fije
la ley, podran ser prestados por el Estado, directa o indirectamente, por comunidades organizadas, o por
particulares...”.

En desarrollo de este principio constitucional, el Honorable Concejo Municipal de Leticia expidié el
Acuerdo 015 de 2015, mediante el cual se cred y reglamentd la Unidad de Servicios Publicos
Domiciliarios de Leticia (USPDL) como dependencia responsable de la gestion de los servicios publicos
domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo en el municipio. Posteriormente, a través de la
Resolucion 0918 del 8 de noviembre de 2024, se deleg6 en la USPDL la responsabilidad de ejecutar las
funciones relacionadas con la operacion del servicio de alumbrado publico en el municipio de Leticia.

De conformidad con el articulo 31 de la Ley 142 de 1994 —modificado por el articulo 3 de la Ley 689 de
2001, en desarrollo de lo dispuesto en los articulos 333 y 365 de la Constitucion Politica— los prestadores
de servicios publicos domiciliarios se rigen por normas de derecho privado. Esto tiene como finalidad
colocarios en condiciones de igualdad frente a los particulares, en un entono que fomente la libre
competencia y la eficiencia en la prestacién del servicio.

En esa misma linea, el articulo 31 de la Ley 142, en su version modificada, sefiala expresamente que
“los contratos que celebren las entidades estatales que presten los servicios pablicos a los que se refiere
esta Ley no estaran sujetos a las disposiciones del Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica, salvo en lo que la presente Ley disponga otra cosa...”. Por tanto, los contratos celebrados por
estas entidades se rigen por disposiciones de derecho privado, lo cual habilita su celebracion bajo
condiciones mas agiles y adaptadas a la naturaleza del servicio.

Ahora bien, los contratos de prestacién de servicios son celebrados por entidades publicas en los casos
en que las funciones no pueden ser ejecutadas por personal vinculado en planta, o cuando se requiere
el concurso de conocimientos técnicos o especializados. Esta figura, contemplada en el inciso segundo
del articulo 210 de la Constitucion Politica, permite a las entidades contratar personas naturales para
ejecutar labores especificas, siempre que no se configure relacion laboral ni subordinacion.

En este contexto, los contratos de prestacion de servicios se caracterizan por recaer sobre obligaciones
de hacer, ligadas a la ejecucién de tareas fundamentadas en la experiencia, formacion y conocimientos
del contratista. Estas tareas deben guardar relacion con los fines institucionales de la entidad contratante,
ejecutarse de manera independiente y sin implicar vinculacion laboral directa. En consecuencia, la
autonomia técnica y cientifica del contratista constituye un elemento esencial de esta modalidad
contractual, lo que implica que su labor se desarrolla dentro de los parametros definidos
contractualmente, con independencia operativa y por un tiempo limitado, sin suplantar al personal de
planta.

Actualmente, la planta de personal de la administracion central del municipio de Leticia esta conformada
por 89 cargos, de los cuales solo uno esta destinado a la USPDL, especificamente: un (1) director técnico
(Cédigo 009 — Grado 01). Esta situacién pone en evidencia la insuficiencia estructural de talento humano
para atender de manera adecuada y oportuna la totalidad de los procesos misionales y de apoyo que
requiere la entidad para cumplir sus fines constitucionales.

En consecuencia, la Direccion Técnica de la USPDL requiere fortalecer sus capacidades administrativas
mediante la contratacién de un apoyo para actividades de manejo de correspondencia, elaboracion de
informes, minutas y actas, programacion de reuniones, organizacion de agenda, seguimiento de
compromisos, atencién de PQRS, asi como la custodia y transferencia de los archivos de gestion al
archivo central, entre otras actividades de soporte administrativo. Estas actividades resultan
indispensables para garantizar la trazabilidad, transparencia v eficiencia en el flujo de la informacion
institucional, y para consolidar la articulacion entre la USPDL, las demas dependencias municipales, los
usuarios y las entidades extemnas.
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En este sentido, el objeto contractual se define como la “Prestacién de servicios de apoyo a la gestion
como auxiliar para el area administrativa en la Unidad de Servicios Publicos Domiciliarios de Leticia —
USPDL", cuyas obligaciones estaran orientadas a garantizar el cumplimiento de las funciones
administrativas de la Direccion Técnica, en coherencia con las necesidades institucionales y dentro del
marco legal aplicable.

En conclusion, la contratacion de un auxiliar en areas administrativas para apoyar a la Direccion Técnica
de la USPDL constituye una medida necesaria y estratégica para suplir la insuficiencia de personal de
planta y garantizar la continuidad, eficacia y eficiencia en la gestién de los servicios publicos domiciliarios
a cargo del municipio de Leticia. La falta de personal de apoyo administrativo ha generado sobrecarga
en las funciones del Director Técnico, limitando su capacidad de gestién en aspectos estratégicos y
técnicos. Contar con un contratista para esta area permitira optimizar los procesos internos, fortalecer
los sistemas de archivo y correspondencia, mejorar la trazabilidad documental, garantizar la adecuada
atencion de PQRS y consolidar la articulacion institucional.

Asimismo, la vinculacion de este apoyo contribuira a robustecer los procesos de planeacion, organizacion
y control de la informacion, incrementando la capacidad de respuesta ante los requerimientos ciudadanos
y fortaleciendo la confianza de la comunidad en la entidad. Ademas, esta modalidad contractual permite
disponer de personas de manera temporal, sin incrementar la planta de personal, en armonia con los
principios de eficiencia, economia y responsabilidad que orientan la funcién publica.

Por todo lo anterior, la contratacion de un auxiliar para el area administrativa para la USPDL es
juridicamente procedente, financieramente viable e institucionalmente necesaria. Su vinculacién
permitira aliviar la carga operativa de la Direccion Técnica, elevar los estandares de gestion
administrativa, garantizar el cumplimiento de las obligaciones legales de la entidad y contribuir al
fortalecimiento institucional, en beneficio directo de la prestacion eficiente, eficaz y transparente de los
servicios publicos domiciliarios en el municipio de Leticia.

Sin otro particular,

Director 0 A Unidad de Servicios
Publigé del Municipio de Leticia

Elaboro: Dayanis Danith de la Ossa Macea — Abogada contratista del 4rea Juridica y Contractual de la USPDL @-
Revis6 y Aprob6: Michael Del Aguila Bartenes - Director Técnico de la USPDL
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Leticia (Amazonas), agosto de 2025

Seriores
AREA FINANCIERA Y CONTABLE
Unidad de Servicios Publicos Domiciliarios de Leticia

Asunto: Solicitud de inclusion y/o modificacion de codigos UNSPSC y objeto contractual.

Cordial Saludo,

Por medio del presente me permito solicitar la inclusion del siguiente objeto contractual en
el Plan Anual de Adquisiciones — PAA, de conformidad con lo establecido en el Manual de
Contratacion vigente, toda vez que el mismo no se encuentra en la lista de bienes, obras y
servicios que pretende adquirir la Unidad de Servicios Publicos Domiciliarios de Leticia
durante la vigencia fiscal 2025.

CODIGO OBJETO DESCRIPCION VALOR | PLAZO
CLASIFIC
ACION
UNSPSC
80111600 | "PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA | PRESTACION DE | CINCO TRES (03)

GESTION COMO AUXILIAR PARA EL AREA | SERVICIOS  DE | MILLONES MESES
ADMINISTRATIVA EN LA UNIDAD DE SERVICIOS | APOYO A LA | DOSCIENTOS
PUBLICOS DOMICILIARIOS DE LETICIA - USPDL” | GESTION CINCUENTA
Y TRES MIL
SEISCIENTO
S SESENTA Y
NUEVE
PESOS
($5.253.669)
M/CTE.

Dicha inclusién es necesaria para adelantar las respectivas contrataciones requeridas para
el cumplimiento de los fines misionales de la Unidad, y para garantizar el desarrollo
adecuado de las estrategias institucionales asociadas a los distintos programas que lidera

esta dependencia.
)
/

4

Cordialmente,

Elabor6: Dayanis Danith de la Ossa Macea — Abogada contratista del area Juridica y Contractual de fa USPDL
Revis6 y Aprob6: Michael Del Aguila Bartenes - Director Técnico de la USPDL
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ALCALDIA DE LETICIA AMAZONAS
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Leticia (Amazonas), agosto de 2025

CERTIFICADO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Comedidamente me permito dejar constancia que el producto o servicio que se describe a
continuacion se encuentra registrado en el Plan Anual de Adquisiciones vigencia 2025 de la Unidad
de Servicios Publicos Domiciliarios de Leticia.

ﬁ:gl',%g OBJETO DESCRIPCION | VALOR TOTAL

80111600 | "PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A | PRESTACIONDE |  CINCO MILLONES
LA GESTION COMO AUXILIAR PARA EL SERVICIOS DE DOSCIENTOS

AREA ADMINISTRATIVA EN LA UNIDAD DE APOYO g LA CINCUENTAY TRES

SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE GESTION MIL SEISCIENTOS
T - ST SESENTA Y NUEVE
-u PESOS ($5.253.669)

M/CTE.
Atentamente,

Unidad de Serv cios Pubhoos Domlcahanos de Leticia (E)
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SOLICITUD CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

FECHA: AGOSTO DE 2025

PARA: JOSE DAVID PADILLA ROCHA
Secretario Financiero - Alcaldia de Leticia

DE: MICHAEL DEL AGUILA BARTENES
Director Técnico de ia Unidad de Servicios Pablicos Domiciliarios de
Leticia

VALOR: CINCO MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL

SEISCIENTOS SESENTA Y NUEVE PESOS ($5.253.669) M/CTE.

OBJETO: "PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
COMO AUXILIAR PARA EL AREA ADMINISTRATIVA EN LA
UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE
LETICIA - USPDL”

RUBRO: 2.15.02.08.28.02.1.2.3.2.27 - Servicios Técnicos - Servicios
Publicos

il: uprdad ryrciospubli { i
Elabor6: Dayanis Da/nith de la Ossa Macea — Abogada contratista del drea Juridica y Contractual USPDL @,

Revisé y Aprob6: Michael Del Aguila Bartenes - Director Técnico de la USPDL
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Fecha de Impresién: 19/08/2025
REPUBLICA DE COLOMBIA Hora de Impresién: 5:07:23p.m.
Alcaldia Municipal de Leticia Pagina 1 de 1

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD

.

NUMERO: 1709

Fecha:  15/08/2025 Vencimiento: 180 Dias
Dependencia: COMPARTIDAS
Certifico disponibilidad por valor de $ 5,253,669

( CINCO MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL SEISCIENTOS SESENTA Y NUEVE Y 00/ 100 PESOS ML. )

2.1.5.02.08.28.02.1.2.3.2.27 Servicios Técnicos - Servicios Publicos COMPARTIDAS

"5,253,669.00

Dentro del presupuesto de Egresos de la vigencia: 2025

Por concepto de: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO AUXILIAR PARA EL AREA ADMINISTRATIVA EN LA UNIDAD DE
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE LETICIA - USPDL.

SEC RIQ FINANCIERO FUNCIONARIO DE PRESJPUESTO

Modulo de Presupuesto v6
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REPUBLICA DE COLOMBIA
Alcaldia Municipal de Leticia
COMPROMISO PRESUPUESTAL

Fecha de Impresion: 19/09/2025
Hora de Impresién: 3:19:23p‘m.
Pagina 1de 1v

Dependencia: COMPARTIDAS

Certifico compromiso presupuestal por valor de: $ 5.253.669,00
( CINCO MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA'Y TRES MIL SEISCIENTOS SESENTA Y NUEVE Y 00/ 100 PESOS ML. )

Con cargo a:

0 R VALOR
2.1.5.02.08.28.02.1.2.3.2.27 Servicios Técnicos - Servicios COMPARTIDAS 1.2.32.27 . 5,253,669.00
Publicos
Dentro del presupuesto de Egresos de la vigencia: 2025

A favorde: 1121197954

ESTEFANY SATY DE QUEIROZ APARICIO

Por concepto de: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO AUXILIAR PARA EL AREA ADMINISTRATIVA EN LA UNIDAD DE
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE LETICIA - USPDL. SEGUN CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS No. 138 DEL ANO 2025.

i

FUNCIONARIO BE/PMUEGQJ

Modulo de Presupuesto v6




ESTUDIOS PREVIOS

Cédigo: USPDL-01 Version: 1.0-2018 /AN soox

ALCALDIA DE LETICIA | Area 0 Dependencia: UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS

NIT: 899989302-9

FECHA: AGOSTO 2025
ASUNTO: ESTUDIOS PREVIOS — PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION

En acatamiento a lo establecido en el Manual de Contratacion Resolucion 0832 de 2024 adoptado por la
Unidad de Servicios Pablicos Domiciliarios, lo dispuesto en el Articulo 31 y 32 de la ley 142 de 1994 y el
articulo 3 de la Ley 689 de 2001, el régimen legal aplicable a los actos y contratos de la Unidad de Servicios
Publicos Domiciliarios, es el derecho privado, por consiguiente se procede a formular el correspondiente
estudio previo, en el cual se analiza la necesidad y la conveniencia, a fin de que le sirvan como importante
elemento de juicio frente a la determinacién que en tal sentido haya de tomar, con miras a celebrar un
contrato de "PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO AUXILIAR PARA EL
AREA ADMINISTRATIVA EN LA UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE LETICIA —
USPDL”, por consiguiente se procede a realizar el estudio previo, de conformidad con lo sefialado en ia
norma y desarrollando todas las acciones administrativas necesarias para adelantar el presente proceso
contractual.

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

Que el articulo 365 de la Constitucion Politica de 1991 establece que “Los servicios publicos son inherentes
a la finalidad social del Estado. Es deber del Estado asegurar su prestacion eficiente a todos los habitantes
del territorio nacional. Los servicios puablicos estaran sometidos al régimen juridico que fije Ia ley, podran
ser prestados por el Estado, directa o indirectamente, por comunidades organizadas, o por particulares...”.

En desarrolio de este principio constitucional, el Honorable Concejo Municipal de Leticia expidié el Acuerdo
015 de 2015, mediante el cual se creé y reglamenté la Unidad de Servicios Plblicos Domiciliarios de Leticia
(USPDL) como dependencia responsable de la gestion de los servicios publicos domiciliarios de acueducto,
alcantarillado y aseo en el municipio. Posteriormente, a través de la Resolucion 0918 del 8 de noviembre
de 2024, se delegod en la USPDL la responsabilidad de ejecutar las funciones relacionadas con Ia operacion
del servicio de alumbrado publico en el municipio de Leticia.

De conformidad con el articulo 31 de la Ley 142 de 1994 —modificado por el articulo 3 de la Ley 689 de
2001, en desarrolio de lo dispuesto en los articulos 333 y 365 de la Constitucion Politica— los prestadores
de servicios publicos domiciliarios se rigen por normas de derecho privado. Esto tiene como finalidad
colocarlos en condiciones de igualdad frente a los particulares, en un entomo que fomente la libre
competencia y la eficiencia en la prestacion del servicio.

En esa misma linea, el articulo 31 de la Ley 142, en su version modificada, sefiala expresamente que “los
contratos que celebren las entidades estatales que presten los servicios pablicos a los que se refiere esta
Ley no estardn sujefos a las disposiciones del Estatuto General de Contratacién de la Administracion
Puablica, salvo en lo que la presente Ley disponga ofra cosa...”. Por tanto, los contratos celebrados por estas
entidades se rigen por disposiciones de derecho privado, o cual habilita su celebracién bajo condiciones
mas agiles y adaptadas a la naturaleza del servicio.

Ahora bien, los contratos de prestacion de servicios son celebrados por entidades publicas en los casos en
que las funciones no pueden ser ejecutadas por personal vinculado en planta, o cuando se requiere el
concurso de conocimientos técnicos o especializados. Esta figura, contemplada en el inciso segundo del
articulo 210 de la Constitucion Politica, permite a las entidades contratar personas naturales para ejecutar
labores especificas, siempre que no se configure relacion laboral ni subordinacion.

En este contexto, los contratos de prestacion de servicios se caracterizan por recaer sobre obligaciones de
hacer, ligadas a la ejecucion de tareas fundamentadas en la experiencia, formacién y conocimientos del
contratista. Estas tareas deben guardar relacién con los fines institucionales de la entidad contratante,
ejecutarse de manera independiente y sin implicar vinculacién laboral directa. En consecuencia, la
autonomia técnica y cientifica del contratista constituye un elemento esencial de esta modalidad contractual,
lo que implica que su labor se desamolla dentro de los parametros definidos contractuaimente, con
independencia operativa y por un tiempo limitado, sin suplantar al personal de planta.

= 2 , Revisd: Michael Del Aguila - Director Técnico | Aprobd: Michael Aguja Barienes - Director Técnico de
Elaboro: w&&gﬁum&?ﬁ‘_nhumm 18 USPRL-
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ESTUDIOS PREVIOS
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Actualmente, la planta de personal de la administracién central del municipio de Leticia esta conformada
por 89 cargos, de los cuales solo uno esta destinado a la USPDL, especificamente: un (1) director técnico
(Cédigo 009 — Grado 01). Esta situacion pone en evidencia la insuficiencia estructural de talento humano
para atender de manera adecuada y oportuna la totalidad de los procesos misionales y de apoyo que
requiere la entidad para cumplir sus fines constitucionales.

En consecuencia, la Direccion Técnica de la USPDL requiere fortalecer sus capacidades administrativas
mediante la contratacion de un apoyo para actividades de manejo de correspondencia, elaboracion de
informes, minutas y actas, programacion de reuniones, organizacién de agenda, seguimiento de
compromisas, atencion de PQRS, asi como la custodia y transferencia de los archivos de gestion al archivo
central, entre otras actividades de soporte administrativo. Estas actividades resultan indispensables para
garantizar la trazabilidad, transparencia y eficiencia en el flujo de fa informacion institucional, y para
consolidar la articulacion entre la USPDL, las demas dependencias municipales, los usuarios y las entidades
externas.

En este sentido, el objeto contractual se define como la “Prestacion de servicios de apoyo a la gestion como
auxiliar para el area administrativa en la Unidad de Servicios Publicos Domiciliarios de Leticia — USPDL",
cuyas obligaciones estaran orientadas a garantizar el cumplimiento de las funciones administrativas de la
Direccion Técnica, en coherencia con las necesidades institucionales y dentro del marco legal aplicable.

En conclusién, la contratacién de un auxiliar en areas administrativas para apoyar a la Direccién Técnica
de la USPDL constituye una medida necesaria y estratégica para suplir la insuficiencia de personal de planta
y garantizar la continuidad, eficacia y eficiencia en la gestion de los servicios publicos domiciliarios a cargo
del municipio de Leticia. La falta de personal de apoyo administrative ha generado sobrecarga en las
funciones del director técnico, limitando su capacidad de gestion en aspectos estratégicos y técnicos. Contar
con un contratista para esta area permitira optimizar los procesos internos, fortalecer los sistemas de archivo
y correspondencia, mejorar la trazabilidad documental, garantizar la adecuada atencion de PQRS y
consalidar la articulacion institucional.

Asimismo, la vinculacion de este apoyo contribuira a robustecer los procesos de planeacion, organizacion
y control de la informacion, incrementando la capacidad de respuesta ante los requerimientos ciudadanos
y fortaleciendo la confianza de la comunidad en la entidad. Ademas, esta modalidad contractual permite
disponer de personas de manera temporal, sin incrementar la planta de personal, en armonia con los
principios de eficiencia, economia y responsabilidad que orientan la funcién publica.

Por todo lo anterior, la contratacion de un auxiliar para el area administrativa para la USPDL es juridicamente
procedente, financieramente viable e institucionalmente necesaria. Su vinculacion permitira aliviar la carga
operativa de la Direccibn Técnica, elevar los estandares de gestion administrativa, garantizar el
cumplimiento de las obligaciones legales de la entidad y contribuir al fortalecimiento institucional, en
beneficio directo de la prestacion eficiente, eficaz y transparente de los servicios publicos domiciliarios en
el municipio de Leticia.

Asi mismo, la unidad de servicios publicos domiciliarios del municipio de Leticia debe propender por el
cumplimiento de los postulados constitucionales y legales que sean inherentes a su actividad y conforme
a su naturaleza juridica se encuentra sometida a la regulacion de Servicios Publicos Domiciliarios y demas
normatividades vigentes para dicho fin.

2. OBJETO A CONTRATAR, ACTIVIDADES A DESARROLLAR E IDENTIFICACION DEL CONTRATO.
2.1 Descripcion del Objeto a Contratar:

De acuerdo con la necesidad existente el objeto de la futura contratacion consistira en la: "PRESTACION
DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO AUXILIAR PARA EL AREA ADMINISTRATIVA EN

Etabors: D is Danith de la Ossa M _ dR:\t:alldlaeIDaAgﬁaBarlenes-Dmdanémioo Aprobs. Michael Del Aguila Bartenes - Director Técnico de
coniratisia del drea Juridica y Contractual USPDL USPOL. =
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ESTUDIOS PREVIOS
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LA UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE LETICIA — USPDL”, para satisfacer la
necesidad evidenciada por la Unidad de Servicios Publicos Domiciliarios de Leticia.

2.2 Obligaciones del Contratista:

1. Organizar, clasificar y mantener actualizados los documentos administrativos de la Direccién Técnica
de la USPDL, garantizando su adecuada custodia, conservacion y disponibilidad.

2. Redactar y consolidar informes, minutas y actas de reuniones, asegurando precision, claridad y
coherencia en la informacion.

3. Programar y coordinar citas, reuniones y eventos institucionales, gestionando las convocatorias y la
logistica correspondiente, segun se requiera.

4. Recibir, registrar, radicar y dar tramite oportuno a la correspondencia, solicitudes y requerimientos
dirigidos a la Direccién Técnica de la USPDL.

5. Elaborar memorandos, circulares y demas documentos necesarios para la gestion administrativa de la
Direccion Técnica de la USPDL.

6. Gestionar la recepcion, seguimiento y cierre de tramites administrativos relacionados con la Direccién
Técnica de la USPDL.

7. Administrar y mantener actualizada la agenda del Director Técnico de la USPDL, cuando sea requerido.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de compromisos adquiridos en reuniones y proyectos de la Direccién
Técnica de la USPDL.

9. Atender y tramitar las solicitudes de transicion de archivos de gestion hacia el archivo central, de acuerdo
con las disposiciones de la entidad.

10. Mantener actualizada las bases de datos y el registro de la correspondencia de la Direccion Técnica de
la USPDL.

11. Controlar y actualizar el reparto de la comrespondencia recibida en la USPDL, conforme a las
indicaciones del Director Técnico de la USPDL.

12. Administrar y controlar los consecutivos internos de la correspondencia de la USPDL.

13. Remiitir oportunamente las respuestas y comunicaciones intemas y externas en las que la Direccion
Técnica sea requerida.

14. Apoyar en la atencién y tramite de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias (PQRS) relacionadas
con la Direccién Técnica, incluyendo la elaboracion de oficios y proyectos de respuesta.

15. Asistir y participar en las capacitaciones dispuestas por la USPDL para el area administrativa.

16.Las demas actividades designadas por la direccion técnica de la USPDL que obedezcan a las
necesidades de la entidad y dentro del objeto contractual del presente instrumento.

2.3 Clasificacion UNSPSC:

La clasificacion de los bienes y servicios, objeto del Proceso de Contratacion, son los siguientes:

ITEM | CLASIFICACION UNSPSC | PRODUCTO
1 80111600 Servicios de personal temporal

3. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SUS FUNDAMENTOS JURIDICOS:

3.1 Identificacion del Contrato a Celebrar.

El contrato a celebrarse corresponde a PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION.

3.2 Fundamentos Juridicos que soportan la modalidad de seleccion:

3.2.1 Régimen Juridico aplicable.

La ley 142 de 1994 en su articulo 31 y 32 establece la modalidad por la cual deben las empresas de servicios
publicos domiciliarios contratar; conforme lo anterior, esta contratacion se fundamenta en la Resolucion
0832 de 2024, “Por e cual se actualiza el manual de contratacion de la Unidad de Servicios Pubiicos
Domiciliarios”, donde en el articulo décimo tercero refiere las modalidades de seleccion, en entre las cuales

encuentra la Contratacion Directa y el articulo décimo cuarto desarrolla tal modalidad, sefialando:
“ARTICULO DECIMO CUARTO- DE LA CONTRATACION PfRECTA: Solo se podra contratar dirﬁclamente,

i N
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sin que se obtengan previamente un numero plural de ofertas, en los siguientes casos: (...) “Cuando se
trate de contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion de LA USPDL,
entendiendo por los primeros, aquellos de naturaleza intelectual, prestados por profesionales universitarios
en las distintas disciplinas, siempre que se requieran para apoyar €l funcionamiento de LA USPDL, y por
los sequndos, aquellos de soporte administrativo que no requieran formacién académica profesional pero
que se requieren para el adecuado funcionamiento de LA USPDL. En estos casos se requerira certificacion
del area de Talento Humano en la que conste la insuficiencia de personal de planta o la inexistencia de
personal con las calidades requeridas’.

4. ANALISIS DEL SECTOR, EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y LA JUSTIFICACION DEL
MISMO.

4.1 ANALISIS DEL SECTOR
4.1.1 Perspectiva Legal

Se precisa que en relacion con la prestacion del servicio profesionales y de apoyo a la gestion, el articulo 1
de la Ley 30 de 1992, prevé que “La Educacion Superior es un proceso permanente que posibilita el
desarrollo de las potencialidades del ser humano de una manera integral, se realiza con posterioridad a la
educacion media o secundaria y tiene por objeto el pleno desarrollo de los alumnos y su formacién
académica o profesional’; y otorga a nivel de Pregrado los titulos de Técnico Profesional, Tecnélogo y
Profesional por medio de las Instituciones Técnicas Profesionales, las Instituciones Tecnolégicas, las
Instituciones Universitarias o Escuelas Tecnologicas y las Universidades , segin sea el caso.

En este sentido, para el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Pablica, cualquier titulo
otorgado por alguna institucién de Educacion Superior, en atencion a lo anteriormente indicado, brinda la
profesionalidad necesaria para el desarrolio de actividades a las que su titulo de formacién académica se
refiere. Con lo dicho, los Técnicos Profesionales, los Tecnblogos y los Profesionales para efectos de la
contratacién de servicios profesionales, son considerados como profesionales a la luz de la normatividad
vigente que rige la materia.

4.1.2 Perspectiva Comercial
4.1.2.1 Andlisis de la Oferta y La demanda
Para el efecto, La Unidad de Servicios Publicos Domiciliarios de Leficia analizo procesos de

contratacion de las entidades, de las cuales se pudo identificar contratos similares al que pretende
contratar que se resumen asi:

CONTRATO ENTIDAD OBJETO PLAZO VALOR TOTAL
054-2024 EMPRESA DE | CONTRATAR LA PRESTACION DE | 80 (Dias) $5.250.000
SERVICIOS SERVICIOS DE APOYO A LA
PUBLICOS DE | GESTION COMO AUXILIAR DE
PRADO - | APOYO  ADMINISTRATIVO EN
EMSERPRADO GERENCIA, QUIEN  ADEMAS
SA ESP.1 DESARROLLARA LA
COORDINACION DEL TALENTO
HUMANO Y LA  GESTION
DOCUMENTAL DE LA EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS EMSERPRADO SA.
ESP
CPS-197- ALCALDIA PRESTAR LOS SERVICIOS DE 90 (Dias) $5.100.000
2025 MUNICIPAL  DE | APOYO A LA GESTION COMO
LURUACO AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN LA
SECRETARIA DE SALUD DEL
MUNICIPIO DE LURUACO
ATLANTICO

Una vez obtenido el parametro anterior para la fijacién del valor objeto de la presente contratacion, la
entidad procedié a verificar el historio de contratacién de prestacion de servicios en esta materia, y se
constatd que se contrataron los servicios como:
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ANO OBJETO PLAZO VALOR
TOTAL
412024 | PRESTACION DE SERVICIOS DE UN AUXILIAR PARA [ 23 DIAS Y 4 | $7.801.398
APOYAR EL AREA DE ATENCION AL CIUDADANO, | MESES
SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PETICIONES, QUEJAS Y
RECLAMOS (PQR) DE LA USPDL.
AAA- PRESTACION DE SERVICIOS DE UN AUXILIAR DE APOYO 29 DIAS Y 5
011- PARA EL AREA DE MENSAJERIA Y PQR’S DE LA USPDL MESES $10.448 963
2025

4.2.3 Perspectiva Financiera:

Después de realizar el andlisis correspondiente, se identificé que por tratarse de la contratacion de una
persona natural no se hace viable considerar esta perspectiva dado que la condicién financiera (indicadores
financieros) del contratista no incide de manera alguna en el cumplimiento del contrato ni en el desempefio

de la entidad

414

y por tal motivo no se procede a su desarrollo.

Perspectiva Organizacional

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 (en el caso en particular, la USPDL se rige por el manual de contratacion y la
ley 142 de 1994), siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad y/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.

Asi las cosas, con el animo de verificar la idoneidad de la persona natural que se pretende contratar y sin
que sea necesario que la USPDL obtenga varias ofertas para el presente proceso de contratacién se fijo un
perfil minimo que debe ser acreditado por el futuro contratista, por la naturaleza del contrato de prestacion
de servicios de apoyo a la gestion, por las calidades de la persona a contratar, que debe acreditar los
estudios necesarios y suficientes para el desempefio de las actividades descritas en la necesidad
presentada, que deberan ser:

. Académicos: Diploma de bachiller, con estudios complementarios en asistencia administrativa,
secretariado y/o afines.
. Experiencia: No requiere o hasta 6 meses de experiencia laboral relacionada.

Documentos

° Hoja de

requeridos para la celebracién del contrato:

Vida Formato de la Funcién Pablica (SIGEP)

° Formato DAFP - Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas con informacion de la vigencia
inmediatamente anterior. Formato ley 2013/2019. (Si aplica)

° Fotocopia de la Cedula de Ciudadania

e Fotocopia de la Libreta Militar para Hombres menores de 50 afios. (Art. 20 1780/2016) (Si aplica).

° Certificados de estudio — Diploma y/o acta de grado de Bachiller - Técnico, Tecnélogo o Profesional
y acta de grado, certificaciones, cursos; segun el objeto contractual

e  Copia de Tarjeta Profesional o Registro Profesional o Tecnolégico (Cuando el ejercicio de la profesion
o de la tecnologia lo exijan) (Si aplica).

e Certificaciones laborales / experiencia (Si aplica)

e Certificado de Antecedente Fiscales de la Contraloria General de la Republica con fecha de
expedicion inferior a 3 meses.

. Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacion con fecha de
expedicion inferior a 3 meses.

. Soporte de consulta Antecedentes judiciales - Policia Nacional con fecha de expedicion inferior a 3

meses.
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e  Soporte de consulta Registro Nacional de Medidas Correctivas -Policia Nacional con fecha de
expedicion inferior a 3 meses.

e  Soporte de consulta de inhabilidades de condena por delitos sexuales a menores de edad — Policia
Nacional con fecha de expedicion inferior a 3 meses.

e  Soporte del Registro Unico Tributario (RUT) — Actualizado

e  Ceriificado REDAM (Registro de Deudores Alimentarios Morosos) Ley 2097 2 de julio de 2021.

. Certificados de afiliacién a salud y pension como cotizante o copia del Gltimo pago de aportes en
salud y pensiones en caso de personas naturales activas en PLANILLA. En caso de nuevos
contratistas con el Estado, certificado de afiliacion vigente a EPS y AFP.

. Examen médico de salud ocupacional con fecha de expedicion inferior a 3 afios.

Certificacion Bancaria con fecha de expedicion inferior a 6 meses

o Certificado de Inhabilidades e Incompatibilidades

Para efecto de adelantar la presente contratacion, dentro de la contratacion directa, se requiere que la
persona natural o juridica que preste el servicio, deba reunir los requisitos minimos necesarios descritos
anteriormente.

4.1.5 Perspectiva Técnica

El contrato de prestacién de servicio reviste la caracteristica de intuito persona, razén que posibilita su
ejercicio directo sin necesidad de ofertas o cotizaciones ni publicaciones, el cual se predica de manera
objetiva respecto de una virtual contratista que, por sus condiciones o calidades excepcionales, lo sustraen
de la generalidad de quienes pudiesen desarrollar el objeto contractual, ha de obedecer a una situacién
muy particular que amerita justamente la aplicacion de la norma de excepcion. Es decir, debe tratarse de
un servicio profesional, cientifico, técnico o artistico especializado que por su complejidad solo puede ser
atendido o prestado por determinada persona.

416 Valor Estimado del Contrato y Forma de pago:

El valor estimado para el pago de los honorarios del nivel SERVICIOS ASISTENCIALES, se toma teniendo
en cuenta lo establecido en la Resolucion No. 0003 del 07 enero de 2025, en donde se establecen los
honorarios para las personas naturales que celebren contratos de prestacion de servicios de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion con la Alcaldia de Leticia para la Vigencia 2025, asi mismo se tiene
en cuenta las calidades de la persona natural y la experiencia en el sector, sin que se supere el tope
maximo alli fijlado, como se expone:

SERVICIO DURACION VALOR MENSUAL VALOR TOTAL
"PRESTACION DE SERVICIOS TRES (03) UN MILLON | CINCO MILLONES
DE APOYO A LA GESTION MESES SETECIENTOS DOSCIENTOS
COMO AUXILIAR PARA EL CINCUENTA Y UN | CINCUENTA Y TRES
AREA ADMINISTRATIVA EN MIL DOSCIENTOS | MIL SEISCIENTOS
LA UNIDAD DE SERVICIOS VEINTITRES PESOS | SESENTA Y NUEVE
PUBLICOS DOMICILIARIOS ($1.751.223) WICTE. | PESOS  ($5.253.669)
DE LETICIA - USPDL” M/CTE

Del anterior estudio realizado con ocasién a la necesidad presentada por la USPDL, arroj6 como
presupuesto estimado la suma de CINCO MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL
SEISCIENTOS SESENTA Y NUEVE PESOS ($5.253.669) M/ICTE, correspondiente a tres (03) meses.

El contrato se pagara con cargo a los recursos del Presupuesto General de la USPDL para la Vigencia
Fiscal Comprendida entre el 1° de Enero y el 31 de diciembre de 2025, 2.1.5.02.08.28.02.1.2.3.2.27 -
Servicios Técnicos - Servicios Publicos, de conformidad con el certificado de disponibilidad presupuestal N°
1709 expedido por la Secretaria Financiera de la Entidad, recursos que deben ser ejecutados en la
correspondiente vigencia.

RevisS: Michsei Del Aguiiz Bartenes - Direcior Técnico
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421 Forma de Pago:

El valor total del presente contrato comresponde a la suma de CINCO MILLONES DOSCIENTOS
CINCUENTA Y TRES MIL SEISCIENTOS SESENTA Y NUEVE PESOS ($5.253.669) M/CTE suma que el
CONTRATANTE pagara al CONTRATISTA, de la siguiente manera: un primer pago por los dias del primer
mes de ejecucion del contrato por NOVECIENTOS TREINTA Y TRES MIL NOVECIENTOS OCHENTA Y
CINCO PESOS CON SESENTA CENTAVOS ($933.985,60) M/CTE; dos (02) pagos mensuales por valor
de UN MILLON SETECIENTOS CINCUENTA Y UN MIL DOSCIENTOS VEINTITRES PESOS ($1.751.223)
M/CTE cada uno; y un Gltimo pago por los dias de ejecucion del contrato por OCHOCIENTOS DIECISIETE
MIL DOSCIENTOS TREINTA Y SIETE PESOS CON CUARENTA CENTAVOS ($817.237,40) M/CTE; los
cudles seran pagados dentro de los cinco (5) primeros dias de cada mes causado, previa presentacion de
cuenta de cobro por parte del contratista y presentacion de certificado expedido por el Director Técnico de
la U.S.P.D.L, de haber recibido la prestacion del servicio y cumplimento de las actividades del contrato a
satisfacciéon y estar a paz y salvo por concepto de seguridad social. PARAGRAFO. Para efectos de la
presente clausula, el contratista se obliga a presentar periédicamente la afiliacion vigente en el sistema de
seguridad social en salud, pension y riesgos profesionales. Adicionalmente, como requisito para la
autorizacion del dltimo pago, el Contratista debera entregar a satisfaccion de la USPDL toda la
documentacién y archivos a su cargo, junto con el inventario de documentos y bienes entregados por la
entidad. También debera realizar y entregar un respaldo digital (backup) a la oficina de sistemas, con su
respectiva acta de recibido.

El valor de los honorarios establecidos en el presente estudio previo se encuentra en concordancia con la
tabla de honorarios vigente, expedida por el despacho del alcalde mediante Resolucion No. 0003 del 07 de
enero de 2025 para los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

5. LOS CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

Las entidades estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacién 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 (en el caso en particular, la USPDL se rige por el manual de contratacion
Resolucion 0832 de 2024 y la ley 142 de 1994), siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad
y/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.

Asi las cosas, con el animo de verificar la idoneidad de la persona natural que se pretende contratar y sin
que sea necesario que la USPDL obtenga varias ofertas para el presente proceso de contratacion se fijé un
perfil minimo que debe ser acreditado por el futuro contratista, por la naturaleza del contrato de prestacion
de servicios, por las calidades de la persona a contratar, que debe acreditar los estudios necesarios y
suficientes para el desempefio de las actividades descritas en la necesidad presentada, teniendo en cuenta
las calidades enunciadas en el numeral 4.1.4. del presente estudio.

Para efecto de adelantar la presente contratacion de Servicios de apoyo a la gestion, dentro de la
contratacién directa, se requiere que la persona natural que realice la "PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION COMO AUXILIAR PARA EL AREA ADMINISTRATIVA EN LA UNIDAD DE
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE LETICIA — USPDL"debe reunir los requisitos minimos
necesarios descritos en el numeral 4.1.4. de este estudio previo.

6. ANALISIS DEL RIESGO.

La Unidad de Servicios Publicos Domiciliarios de Leticia, siguiendo los lineamientos impartidos por el
manual de contratacién de la USPDL Elaboro la Matriz de Riesgos que incluye todos los Riesgos
identificados en el Proceso de Contratacion de prestacién de servicios, estableciendo su clasificacion, la
probabilidad de ocurrencia estimada, su impacto, la parte que debe asumir el Riesgo, los tratamientos que
se puedan realizar y las caracteristicas del monitoreo més adecuado para administrario, como se muestra
a continuacioén:

N

\
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7. LAS GARANTIAS QUE LA

CONTRATACION.

ENTIDAD ESTATAL CONTEMPLA EXIGIR EN EL PROCESO DE

En cumplimiento a lo dispuesto en el manual de contratacion de la Unidad de servicios publicos
domiciliarios, fa entidad tiene la facultad de definir si es necesario que a un contrato se le constituya péliza
y teniendo en cuenta el andlisis del riesgo realizado por la USPDL que se incluye en el acapite anterior, en
el pregsente caso no se considera necesario la exigencia de constitucion de gerentia alguna e cargo del

contratista.
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8. CONDICIONES DEL CONTRATO A CELEBRAR

CLASE DE CONTRATO: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
PLAZO DE EJECUCION: TRES (03) MESES
LUGAR DE EJECUCION: MUNICIPIO DE LETICIA - AMAZONAS }
SUPERVISION: DIRECTOR TECNICO UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS

DOMICILIARIOS DEL MUNICIPIO DE LETICIA.

A efecto del perfeccionamiento y ejecucion del contrato a suscribirse se hace necesario los siguientes
documentos: 1) Estudio previo, 2) Certificado de Disponibilidad Presupuestal, 3) Firma de contrato, 4)
Registro Presupuestal. 5) Afiliacién ARL.

Con la presentacion de este estudio, queda demostrada la existencia de un requerimiento, para suplir la
necesidad de los servicios administrativos y transversales que necesita la entidad para satisfacer las
necesidades.

Cordialmente,

s f - Darecior Téomco 3 Ded B - Director Téonico de
Elabord: D i Danith de ka Ossa M. _ ::vl:élbdﬂeﬁDelAqlam ;prcbé Aguila
del area Juridica y C: al USPDL
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MUNICIPIO DE LETICIA
UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE LETICIA

ALCALDIA DE LETICIA AMAZONAS

NIT.899999302-9
Leticia (Amazonas), agosto de 2025 (4-0%-25
Sefior(a) ts %e@qy\\{ S d\‘*’
ESTEFANY SATY DE QUEIROZ APARICIO
ESM.

Ref.: Invitacién a presentar Propuesta para la “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION.

MICHAEL DEL AGUILA BARTENES, mayor de edad, identificado con Cédula de Ciudadania N°15879749, actuando en
nombre y representacion de la UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE LETICIA, de conformidad con lo
dispuesto en Decreto N° 0137 de fecha 06 de agosto de 2025, por el cual se efectia nombramiento ordinario, con acta de
posesion N°100 de fecha 06 de agosto de 2025 y en concordancia con la delegacion de funciones en materia de contratacion
establecida mediante la Resolucién No. 0683 de fecha 06 de agosto de 2025, entidad adscrita al Municipio de Leticia con
Nit. 899999302-9, creada y reglamentada mediante Acuerdo Municipal 015 del 27 de Julio de 2015, por medio del presente,
se permite invitarlo a presentar propuesta para: “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO
TECNICO PARA EL AREA ADMINISTRATIVA EN LA UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE LETICIA
- USPDL”.

De acuerdo a los parametros que a continuacion se detallan:

1. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

1. Organizar, clasificar y mantener actualizados los documentos administrativos de la Direccién Técnica de la USPDL,
garantizando su adecuada custodia, conservacion y disponibilidad.

2. Redactar y consolidar informes, minutas y actas de reuniones, asegurando precision, claridad y coherencia en la
informacion.

3. Programar y coordinar citas, reuniones y eventos insfitucionales, gestionando las convocatorias y la logistica
correspondiente, segln se requiera.

4. Recibir, registrar, radicar y dar tramite oportuno a la correspondencia, solicitudes y requerimientos dirigidos a la
Direccion Técnica de la USPDL.

5. Elaborar memorandos, circulares y demas documentos necesarios para la gestion administrativa de la Direccion
Técnica de la USPDL.

6. Gestionar la recepcion, seguimiento y cierre de tramites administrativos relacionados con la Direccién Técnica de la
USPDL.

7. Administrar y mantener actualizada la agenda del Director Técnico de la USPDL, cuando sea requerido.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de compromisos adquiridos en reuniones y proyectos de la Direccion Técnica de la
USPDL.

9. Atender y tramitar las solicitudes de transicion de archivos de gestion hacia el archivo central, de acuerdo con las

disposiciones de la entidad.

10. Mantener actualizada las bases de datos y el registro de la correspondencia de la Direccion Técnica de fa USPDL.

11. Controlar y actualizar el reparto de la correspondencia recibida en la USPDL, conforme a las indicaciones del Director
Técnico de la USPDL.

12. Administrar y controlar los consecutivos internos de la correspondencia de la USPDL.

13. Remitir oportunamente las respuestas y comunicaciones internas y externas en las que la Direccion Técnica sea
requerida.

14. Apoyar en la atenci6n y tramite de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias (PQRS) relacionadas con la Direccién
Técnica, incluyendo la elaboracion de oficios y proyectos de respuesta.

15. Asistir y participar en las capacitaciones dispuestas por la USPDL para el area administrativa.

16. Las demas actividades designadas por la direccién técnica de la USPDL que obedezcan a las necesidades de la entidad
y dentro del objeto contractual del presente instrumento.

2.PLAZO DE EJECUCION:

El Termino de duracion sera de tres (03) meses, que se contaran a partir de la Expedicion del Registro Presupuestal.

Calle 10 No. 10-47
Codigo Postal 910001
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MUNICIPIO DE LETICIA
UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE LETICIA

B
ALCALDIA DE LETICIA AMAZONAS
NIT.899999302-9

3.VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO:

El valor total del presente contrato corresponde a la suma de CINCO MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL
SEISCIENTOS SESENTA Y NUEVE PESOS ($5.253.669) MICTE suma que el CONTRATANTE pagara al CONTRATISTA,
de la siguiente manera: un primer pago por los dias del primer mes de ejecucion del contrato por NOVECIENTOS TREINTA
Y TRES MIL NOVECIENTOS OCHENTA Y CINCO PESOS CON SESENTA CENTAVOS ($933.985,60) M/CTE; dos (02)
pagos mensuales por valor de UN MILLON SETECIENTOS CINCUENTA Y UN MIL DOSCIENTOS VEINTITRES PESOS
{$1.751.223) MICTE cada uno; y un Glitimo pago por los dias de ejecucion del contrato por OCHOCIENTOS DIECISIETE
MIL DOSCIENTOS TREINTA Y SIETE PESOS CON CUARENTA CENTAVOS ($817.237,40) M/ICTE; los cuéles seran
pagados dentro de los cinco (5) primeros dias de cada mes causado, previa presentacion de cuenta de cobro por parte del
contratista y presentacién de certificado expedido por el Director Técnico de la U.S.P.D.L, de haber recibido la prestacién
del servicio y cumplimento de las actividades del contrato a satisfaccion y estar a paz y salvo por concepto de seguridad
social. PARAGRAFO. Para efectos de la presente clausula, el contratista se obliga a presentar periédicamente la afiliacion
vigente en el sistema de seguridad social en salud, pension y riesgos profesionales. Adicionalmente, como requisito para
la autorizacion del Gltimo pago, el Contratista debera entregar a satisfaccion de la USPDL toda la documentacién y archivos
a su cargo, junto con el inventario de documentos y bienes entregados por la entidad. También debera realizar y entregar
un respaldo digital (backup) a la oficina de sistemas, con su respectiva acta de recibido.

4. REQUISITOS — DEL CONTRATISTA Y DOCUMENTACION REQUERIDA:
Para la suscripcion del contrato que se pretende realizar, el contratista debe contar con los siguientes requisitos:

. Académicos: Diploma de bachiller, con estudios complementarios en asistencia administrativa, secretariado y/o
afines.
e Experiencia: No requiere o hasta 6 meses de experiencia laboral relacionada.

Documentos requeridos para la celebracion del contrato:

. Hoja de Vida Formato de la Funcion Pdblica (SIGEP)

° Formato DAFP - Declaracién Juramentada de Bienes y Rentas con informacién de la vigencia inmediatamente
anterior. Formato ley 2013/2019. (Si aplica)

. Fotocopia de ia Cedula de Ciudadania

. Fotocopia de la Libreta Militar para Hombres menores de 50 aiios. (Art. 20 1780/2016) (Si aplica).

»  Certificados de estudio — Diploma y/o acta de grado de Bachiller - Técnico, Tecnélogo o Profesional y acta de grado,
certificaciones, cursos; segun el objeto contractual

» Copia de Tarjeta Profesional o Registro Profesional o Tecnoi6gico (Cuando el ejercicio de la profesion o de ia
tecnologia lo exijan) (Si aplica).
Certificaciones laborales / experiencia (Si aplica)
Certificado de Antecedente Fiscales de la Contraloria General de la Repiiblica con fecha de expedicién inferior a 3
meses.

B Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacién con fecha de expedicion inferior
a 3 meses.

B Soporte de consulta Antecedentes judiciales - Policia Nacional con fecha de expedicion inferior a 3 meses.

*  Soporte de consulta Registro Nacional de Medidas Correctivas -Policia Nacional con fecha de expedici6n inferior a 3
meses.

. Soporte de consulta de inhabilidades de condena por delitos sexuales a menores de edad — Policia Nacional con
fecha de expedicion inferior a 3 meses.

Soporte del Registro Unico Tributario (RUT) — Actualizado
Certificado REDAM (Registro de Deudores Alimentarios Morosos) Ley 2097 2 de julio de 2021.
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MUNICIPIO DE LETICIA
UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE LETICIA

ALCALDIA DE Léi‘;ClA AMAZONAS ) o L . . .
NIT.899999302-9 « Certificados de afiliacion a salud y pension como cotizante o copia del dltimo pago de aportes en

salud y pensiones en caso de personas naturales activas en PLANILLA. En caso de nuevos contratistas con el Estado,
certificado de afiliacion vigente a EPS y AFP.

«  Examen médico de salud ocupacional con fecha de expedicion inferior a 3 afios.

. Certificacion Bancaria con fecha de expedicion inferior a 6 meses

. Certificado de inhabifidades e incompatibilidades

5. PLAZO PARA RADICAR LA OFERTA O PROPUESTA: Un (01) dia habil

»1

A BARTENES
A Unidad de Servicios
del Municipio de Leticia

Elabort: Dayanis Danith de ja Qssa Macea — Abogada contratista del area Juridica y Contractual de la USPDLQ—
Revisé y Aprob6: Michael Del Agu:la Bartenes - Director Técnico de la USPDL
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Leticia (Amazonas), agosto de 2025

Sefiores . / 15
UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE LETICIA (USPDL) H 05/ 20
E. S. D.

REF: I?RESENTACION PROPUESTA PARA PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION

Yo, ESTEFANY SATY DE QUEIROZ APARICIO, identificado (a) con C.C. No. 1.121.197.954 de Leticia,
de manera atenta y dentro del término me permito presentar propuesta para aplicar a la adjudicacion de
un CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION, con esta entidad en
acuerdo a la invitacion realizada, para ejecutar el siguiente objeto y actividades:

1. OBJETO:

“PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO TECNICO PARA EL AREA
ADMINISTRATIVA EN LA UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE LETICIA — USPDL”.

2.0BLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

1. Organizar, clasificar y mantener actualizados los documentos administrativos de la Direccién Técnica de la
USPDL, garantizando su adecuada custodia, conservacion y disponibilidad.

2. Redactar y consolidar informes, minutas y actas de reuniones, asegurando precision, claridad y coherencia
en la informacion.

3. Programary coordinar citas, reuniones y eventos institucionales, gestionando las convocatorias y la logistica
correspondiente, segun se requiera.

4. Recibir, registrar, radicar y dar tramite oportuno a la correspondencia, solicitudes y requerimientos dirigidos
a la Direccién Técnica de ia USPDL.

5. Elaborar memorandos, circulares y demas documentos necesarios para la gestion administrativa de la
Direccién Técnica de la USPDL.

6. Gestionar la recepcion, seguimiento y cierre de tramites administrativos relacionados con la Direccion
Técnica de la USPDL.

7. Administrar y mantener actualizada la agenda del Director Técnico de la USPDL, cuando sea requerido.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de compromisos adquiridos en reuniones y proyectos de la Direccion
Técnica de la USPDL.

9. Atender y tramitar las solicitudes de transicién de archivos de gestion hacia el archivo central, de acuerdo
con las disposiciones de la entidad.

10. Mantener actualizada las bases de datos y el registro de la correspondencia de la Direccion Técnica de la
USPDL.

11. Controlar y actualizar el reparto de la correspondencia recibida en la USPDL, conforme a las indicaciones
del Director Técnico de la USPDL.

12. Administrar y controlar los consecutivos internos de la correspondencia de la USPDL.

13. Remitir oportunamente las respuestas y comunicaciones internas y externas en las que la Direccion Técnica
sea requerida.

14. Apoyar en la atencién y tramite de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias (PQRS) relacionadas con
la Direccion Técnica, incluyendo la elaboracién de oficios y proyectos de respuesta.

15. Asistir y participar en las capacitaciones dispuestas por la USPDL para el area administrativa.

16. Las demas actividades designadas por la direccion técnica de la USPDL que obedezcan a las necesidades
de la entidad y dentro del objeto contractual del presente instrumento.

Igualmente, declaro bajo gravedad de juramento que:

- En caso de ser aceptada mi propuesta, me comprometo a firmar el contrato correspondiente.

- No me encuentro inhabilitado por la Procuraduria General de la Nacion, Contraloria General de la
Republica

- Ningunas entidades distintas de las aqui nombradas tienen intereses en esta propuesta ni en el
contrato que como consecuencia de ella llegare a celebrase y por consiguiente solo compromete a
los firmantes.




- Me comprometo a ejecutar totaimente el contrato en el plazo pactado a partir de la legalizacién del
mismo.

- Manifiesto que actualmente me encuentro afiliado al Sistema de Seguridad social en salud y en
pensiones.

- Manifiesto que me encuentro interesado en afiliarme a ARL.

3. PROPUESTA:

El valor de mi propuesta es conforme se detallé en la invitacién presentada por valor de CINCO MILLONES
DOSCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL SEISCIENTOS SESENTA Y NUEVE PESOS ($5.253.669) MICTE o
de acuerdo a la lo que la entidad considere, con plazo de tres (03) meses por el tiempo que la entidad
considere. Pagados asi: un primer pago por los dias del primer mes de ejecucién del contrato por
NOVECIENTOS TREINTA Y TRES MIL NOVECIENTOS OCHENTA Y CINCO PESOS CON SESENTA
CENTAVOS ($933.985,60) MICTE; dos (02) pagos mensuales por valor de UN MILLON SETECIENTOS
CINCUENTA Y UN MIL DOSCIENTOS VEINTITRES PESOS ($1.751.223) M/ICTE cada uno; y un dltimo pago
por los dias de ejecucion del contrato por OCHOCIENTOS DIECISIETE MIL DOSCIENTOS TREINTA Y SIETE
PESOS CON CUARENTA CENTAVOS ($817.237,40) M/ICTE

Acompario a la presente, hoja de vida con los soportes de ley y los exigidos por la entidad.

Sin otro particular,

Eslafon Sy

ESTEFANY SATY DE QUEIROZ APARICIO
C.C. No. 1.121.197.954 de Leticia
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