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En acatamiento a lo establecido en el Manual de Contratacion adoptado por la Unidad de
Servicios Publicos Domiciliarios, en donde segun 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 PARA EL AREA
ADMINISTRATIVA, EL SERVICIO MENSAJERIA Y GESTION DE CORRESPONDENCIA
DE LA UNIDAD DE SERVICIOS DOMICILIARIOS DE LETICIA — USPDL, por consiguiente
se procede a realizar el estudio previo, de conformidad con lo sefialado en la 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.

_ El articulo 365 de la Constitucion Politica de 1991 establece que “los servicios publicos son
inherentes a la finalidad social del Estado” y que “es deber del Estado asegurar su prestacion
eficiente a todos los habitantes del territorio nacional’, permitiendo que estos puedan ser
prestados por el Estado, directamente o de forma delegada, por comunidades organizadas
o particulares. Este mandato constitucional se desarrolla a través de distintos marcos
legales, entre ellos, la Ley 142 de 1994 —modificada por la Ley 689 de 2001—y los
acuerdos municipales que crean y organizan las entidades responsables de dicha
prestacion.

En este contexto, mediante el Acuerdo 015 de 2015, el Honorable Concejo Municipal de
Leticia cred y reglamento la Unidad de Servicios Publicos Domiciliarios de Leticia — USPDL,
con el fin de asumir la prestacion de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y
aseo en el municipio. Esta unidad, aunque de naturaleza publica, se encuentra sujeta al
régimen de derecho privado para la contratacion de bienes y servicios, de conformidad con
el articulo 31 de la Ley 142 de 1994, en concordancia con el articulo 3 de la Ley 689 de 2001
y los articulos 333 y 365 de la Carta Politica. Esta disposicion otorga a la entidad la facultad
de contratar directamente, sin sujecion al Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica, salvo en lo expresamente dispuesto por la Ley 142.

En virtud de las funciones asignadas a la USPDL conforme al articulo segundo del Acuerdo
015 de 2015, resuilta indispensable contar con personal idoneo y capacitado que respalde el
cumplimiento de sus obligaciones legales, contables, financieras y operativas. No obstante,
actualmente la planta de personal de la Alcaldia de Leticia cuenta con 89 cargos, de los
cuales solo uno esta destinado a la USPDL, especificamente: un (1) Director Técnico
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(Cddigo 009 — Grado 01. Esta situaciéon 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.

La Unidad de Servicios Publicos Domiciliarios de Leticia — USPDL requiere fortalecer su
capacidad operativa y administrativa mediante la vinculacion de un técnico de apoyo a la
gestion, con el fin de atender de manera oportuna y eficiente las diversas actividades que
demanda el area administrativa. El crecimiento de las funciones institucionales, el volumen
de tramites internos y extemos, asi como la necesidad de mantener actualizada y
organizada la documentacion institucional, hacen indispensable contar con personal
capacitado que respalde los procesos administrativos, contribuya al cumplimiento de los
objetivos misionales y garantice la continuidad del servicio.

En ese sentido, se hace necesario contratar a una persona bajo la modalidad de prestacion
de servicios de apoyo a la gestion, que brinde apoyo técnico en la elaboracién y revision de
documentos, el seguimiento a tramites, la organizacion documental, la logistica de
actividades internas y el manejo de la correspondencia, entre otras tareas que contribuyen
al funcionamiento eficiente del 4rea.

Esta contratacion permitird optimizar los tiempos de respuesta, mejorar la calidad de la
gestion administrativa y asegurar el cumplimiento de los lineamientos institucionales en el
marco de la legalidad, eficacia y eficiencia en la administracion publica.

OBJETO A CONTRATAR, ACTIVIDADES A DESARROLLAR E IDENTIFICACION DEL
CONTRATO.

1.1 Descripcion del Objeto a Contratar:

De acuerdo con la necesidad existente el objeto de la futura contratacién consistira en la:
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL AREA
ADMINISTRATIVA, EL SERVICIO MENSAJERIA Y GESTION DE CORRESPONDENCIA
DE LA UNIDAD DE SERVICIOS DOMICILIARIOS DE LETICIA — USPDL, para satisfacer
la necesidad evidenciada por la Unidad de Servicios Publicos Domiciliarios de Leticia.

2.2 Obligaciones.
Obligaciones Del Contratista:

1. Brindar apoyo técnico en los procesos administrativos relacionados con la gestion
interna de la USPDL, conforme a las directrices de la entidad.

2. Elaborar y revisar documentos administrativos, como informes, actas, memorandos
y demas requerimientos solicitados por el area.

3. Apoyar en la organizacion, archivo y custodia de la documentacién generada en el
area administrativa, garantizando el cumplimiento de las normas de gestion
documental vigentes.
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4. Realizar seguimiento a tramites y requerimientos internos y externos, asegurando
su gestion oportuna y eficiente.

5. Apoyar la elaboracion y consolidacion de reportes periédicos que reflejen la gestion
administrativa y operativa del area.

6. Apoyar en la logistica de reuniones, capacitaciones o actividades institucionales
relacionadas con el darea administrativa.

7. Atender requerimientos de informacion por parte de otras areas o entidades, en el
marco de sus funciones y con autorizacién previa.

8. Apoyar en la radicacion de corespondencia intema y externa cuando sea requerida.

9. Cumplir con las demas actividades que le sean asignadas por el supervisor del
contrato, relacionadas con el objeto del mismo.

Obligaciones del contratante:

1. Cancelar al CONTRATISTA el valor del servicio, de conformidad con lo
dispuesto en el presente contrato.

2. Ejercer la Supervision y seguimiento permanente de la ejecucion
contractual.

3. Exigir el cumplimiento de las obligaciones por parte del CONTRATISTA.

4. Proporcionar todos y cada uno de los elementos solicitados por el contratista
para llevar a cabo las aclividades contratadas.

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 apoyo a la gestion

2. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SUS FUNDAMENTOS
JURIDICOS.

2.1 identificacion del Contrato a Celebrar.

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

2.2 Fundamentos Juridicos que soportan la modalidad de seleccién:
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
contratacién se fundamenta en la, “Por el cual se actualiza el mar;ual de contratacion de la
Unidad de Servicios Pablicos Domiciliarios”, donde en el articulo DECIMO TERCERQO refiere
las modalidades de seleccion, en entre las cuales encuentra la Contratacion Direcla y el
articulo décimo cuarto desarrolla tal modalidad, sefialando: “ARTICULO DECIMO CUARTO-
DE LA CONTRATACION DIRECTA: Solo se podra contratar directamente, sin que se
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obtengan previamente un numero plural de ofertas, en los siguientes casos: (...) “Cuando
se frate de contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestién de LA
USPDL, entendiendo por los primeros, aquelios de naturaleza intelectual, prestados por
profesionales universitarios en las distintas disciplinas, siempre que se requieran para
apoyar el funcionamiento de LA USPDL, y por los segundos, 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 drea de Talento Humano en la que conste la insuficiencia de personal de planta o la
inexistencia de personal con las calidades requeridas”.

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

3.1 ANALISIS DEL SECTOR

3.1.1 Perspectiva Legal

Se precisa que en relacion con la prestacién del servicio profesionales y de apoyo a la
gestion, el articulo 1 de la Ley 30 de 1992, prevé que "La Educacién 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 formacion 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 Tecnoldgicas, las Instituciones
Universitarias o Escuelas Tecnologicas y las Universidades , segun sea el caso.

En este sentido, para el Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica,
cualquier titulo otorgado por alguna institucién de Educacién Superior, en atencién a lo
anteriormente indicado, brinda la profesionalidad necesaria para el desarrollo de actividades
a las que su titulo de formacion académica se refiere. Con lo dicho, los Técnicos
Profesionales, los Tecnélogos 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.

3.1.2 Perspectiva Comercial
3.1.2.1 Analisis de la Oferta y La demanda
Para el efecto, La Unidad de Servicios Publicos Domiciliarios de L eticia analizo procesos

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

ANO ENTIDAD OBJETO PLAZO VALOR
. TOTAL
CO- | HOSPITAL PRESTACION DE | 122 (Dias)
0881- | REGIONAL SERVICIOS DE APOYO 11.343.360
2025 | ALFONSO TECNICO coP
JARAMILLO ADMINISTRATIVO EN EL
SALAZARE.SE. | AREA DE SISTEMAS DEL
. HOSPITAL ___ REGIONAL
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EMPRESA SERVICIOS DE APOYO A LA | 180 (Dias) | COP
SOCIAL DEL | GESTION COMO TECNICO
ESTADO DEL | ADMINISTRATIVO PARA

DEPARTAMENTO | ALA EMPRESA SOCIAL DEL

DEL METAE.SEE | ESTADO DEL
DEPARTAMENTO DEL
META ES.E "SOLUCION
SALUD"

Una vez obtenido el parametro anterior para la fijacién del valor objeto de la presente
contratacion, la entidad procedié a verificar el historio de contratacion de prestacion de
servicios en esta materia, en el cual no se evidencio coniratacion similar con el objeto de la
presente.

4.2.3 Perspectiva Financiera

Después de realizar el analisis correspondiente, se identifico 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 y por tal motivo no se
procede a su desarrolio.

4.14 Perspectiva Organizacional

Las entidades estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacién directa la
prestacién 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 y experiencia 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 fijé un perfil minimo que debe ser acreditado por el
futuro contratista, por la naturaleza del contrato de prestacion de servicios de apoyo a la
gestién, 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, t&cnico en administracion de empresas
« Experiencia: No requiere experiencia.

Documentos requeridos para la celebracion del contrato:

e Hoja de Vida Formato de la Funcién Publica (SIGEP)
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« 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

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

Certificados de estudio —Diploma de bachiller, técnico en administracion de empresas

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

Certificaciones laborales / experiencia (Si aplica)
Certificado de Antecedente Fiscales de la Contraloria General de la Republica con
fecha de expedicion inferior a 1 mes.

« Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacién con
fecha de expedicion inferior a 1 mes.

« Soporte de consuita Antecedentes judiciales - Policia Nacional con fecha de expedicion
inferior a 1 mes.

 Soporte de consulta Registro Nacional de Medidas Correctivas -Policia Nacional con
fecha de expedicion inferior a 1 mes.

 Soporte de consulta de inhabilidades de condena por delitos sexuales a menores de
edad — Policia Nacional con fecha de expedicion inferior a 1 mes.

Soporte del Registro Unico Tributario (RUT) — Actualizado
Certificado REDAM (Registro de Deudores Alimentarios Morosos) Ley 2097 2 de julio
de 2021.

» 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 afiliacién 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 Inhabilidades e Incompatibilidades

Para efecto de adelantar la presente contrataciéon, dentro de la contratacién 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 prestacion de servicio reviste la caracteristica de intuito persona, razon 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 situacion 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.

4.1.6 Valor Estimado del Contrato y Forma de pago:
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El valor estimado para el pago de los honorarios del nivel SERVICIOS TECNICOS, se toma
teniendo en cuenta lo establecido en la Resolucion No. 1195 del 31 de diciembre 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 2026, 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 fijado, como se
expone:

: VALOR | VALOR
SERVICIO DURACION | JAOR | VALOR
PRESTACION  DE TRECE
SERVICIOS ~ DE MILLONES
APOYO A LA CUATROCI
GESTION PARA EL bos ENTOS
EA SESENTA Y
ADMINISTRATIVA, | DIECISITE | MILLORES [ uN— miL
EL SERVICIO | (17) Dias v [ SINCUENT | seiscient
MENSAJERIA Y [SEIS  (06) | pegog (1§ | ©S
GESTION DE | MESES 2.050.000) | SESENTA'Y
CORRESPONDENCI | e SIETE
A DE LA UNIDAD DE  PESOS
SERVICIOS MCTE  (
DOMICILIARIOS DE $13 461,667
LETICIA — USPDL )

Del anterior estudio realizado con ocasion a la necesidad presentada por la USPDL, arrojo
como presupuesto estimado la suma de PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION PARA EL AREA ADMINISTRATIVA, EL SERVICIO MENSAJERIA Y GESTION
DE CORRESPONDENCIA DE LA UNIDAD DE SERVICIOS DOMICILIARIOS DE LETICIA
- USPDL, correspondiente a diecisiete (17) dias y seis (06) 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 2026, rubro
presupuestal 2.1.5.02.08.28.02.1.2.3.2.27 Servicios Técnicos - Servicios Publicos. Segun el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 249 de 05 de enero de 2026, del
presupuesto de la vigencia fiscal del afio 2026, expedido por la Secretaria Financiera de
la Entidad, recursos que deben ser ejecutados en la correspondiente vigencia.

421 Forma de Pago:

El valor total del presente contrato comresponde a la suma de TRECE MILLONES
CUATROCIENTOS SESENTA Y UN MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS
M/CTE ( $13.461.667), suma que el CONTRATANTE pagara al CONTRATISTA de la
siguiente manera: un (01) primer pago correspondientes a diecisiete (17) dias por valor de
UN MILLON CIENTO SESENTA Y UN MIL SEISCIENTO SESENTA Y SIETE PESOS
MCITE ( $ $ 1.161.667); y seis (6) pagos mensuales por el valor de DOS MILLONES
CINCUENTA MIL PESOS ( $ 2.050.000) MCTE; los cuales 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
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U.S.P.D.L, de haber recibido la prestacion del servicio y cumplimento de las funciones 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 ultimo pago, el Contratista debera
entregar a satisfaccion de la USPDL todos los documentos fisicos y digitales recibidos o
generados en el area, los expedientes y archivos bajo su responsabilidad, el inventario
detallado de dichos documentos, asi como el inventario de bienes entregados por la entidad
para el desarrollo de sus actividades. Asimismo, debera realizar un respaldo (backup)
completo de la informacién digital administrada durante la vigencia del contrato, el cual
debera ser entregado formalmente al area 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. 1195 del 31 de diciembre de 2025 para los contratos de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

4. LOS CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

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 y experiencia de la persona natural que
se pretende contratar y sin que sea necesario que la USPDL obtenga varias ofertas para el
presente proceso de confratacion se fijé un perfil minimo que debe ser acreditado por el
futuro contratista, por la naturaleza del contrato de prestacién de servicios profesionales,
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 contratacion directa, se requiere que la persona natural que realice la PRESTACION
DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL AREA ADMINISTRATIVA, EL
SERVICIO MENSAJERIA Y GESTION DE CORRESPONDENCIA DE LA UNIDAD DE
SERVICIOS DOMICILIARIOS DE LETICIA — USPDL, debe reunir los requisitos minimos
necesarios descritos en el numeral 4.1 4.

5. ANALISIS DEL RIESGO.

La Unidad de Servicios Pablicos Domiciliarios de Leticia, siguiendo los lineamientos
impartidos por el manual de contratacion de la USPDL Elaboro la Matriz de Riesgos que
incluye todos los Riesgos identificados en el Proceso de Contratacion de prestacion 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
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6. LAS GARANTIAS QUE LA ENTIDAD ESTATAL CONTEMPLA EXIGIR EN EL
PROCESO DE CONTRATACION.

En cumplimiento a lo dispuesto en el manual de contratacion de la Unidad de servicios
publicos domiciliarios, la 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 presente caso no se considera necesario la
exigencia de constitucion de garantia alguna a cargo del contratista.

7. CONDICIONES DEL CONTRATO A CELEBRAR

CLASE DE CONTRATO: PREST!\CIC')N DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION

PLAZO DE EJECUCION: DIECISITE (17) DIAS Y SEIS (06) 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 ejecucién 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.

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.

Domiciliarios del Municipio de Leticia
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