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Sehor
ALEX AUBER ACURA GUEVARA
Correo electrdnico: aubert0610@amail.com
Tefro: 3146106053
Cindad

Asunto: lnvitaci6n a presentar propuesta para contratar La prestaci6n de servicios profesionales

Cordial saludo:

El municipio de Florencia, segtln estudio previo, esfa interesado en contratar sus servicios profesionales,

por consiguiente,  de estar interesada le solicito presentar propuesta conforme a las condiciones que se
detallan a continuaci6n:

Objeto:   PRESTACION   DE   SERVICIOS   PROFESIONALES   Y   DE   ASESORiA   JURIDICA   COMO
ABOGADO   EXTERNO   EN   LA   REPRESENTAC16N  Y   DEFENSA  JUDICIAL   EN   LOS  PROCESOS
EXTRA-   JUDICIALES   Y   JUDICIALES    EN    LOS   QUE   SEA   VINCULADA   LA   SECRETARIA   DE
EDUCACION    DEL MUNICIPIO DE FLORENCIA.

1.      Actividades

0

e
No. ACTIVIDADES A REALRAR

1

Representar  judicial  y  extrajudicialmente  al   Municipio  de   Florencia  dentro   de   los   procesos
asignados  por la Secretaria de Educaci6n  Municipal,  apoyando en  la proyecci6n de demandas,
contestaciones,    tutelas,    recursos    de    reposici6n,    apelaci6n,    impugnaci6n,    incidentes    de
desacatos,  alegatos de conclusion,  asi como,  asistir a audiencias judjciales y extra judiciales, y
en  general  realizar  todos  los  actos  procesales  tendientes  para  al  ejeroicio  de  una  defensa
efectiva dentro de los procesos en los que sea parte la SEM del Municipio de Florencia.

2

Realjzar   la   continua   revision   y   §eguimiento,   de   los   proceso§   judiciales   y   extrajudiciales,
asignados  por la SEM, gestionando el  impulso y la defensa tecnica en  los  procesos en  los que
sea vincu lada.

3
Mantener actualizada  las  bases de dates de  la  SEM,  conforme a  la revision  de  las plataformas
creadas para tal fin por la Rama Judicial y dentro de cada infome mensual remitjr las novedades
presentadas respecto de los procesos a su cargo.

4

Apoyar en la proyecci6n de conceptos juridicos sobre actuaciones, reciuerimientos, interpretaci6n
nomativa  y  temas  que  sean  asignados  por  la  SEM  del  municipio  y  en  apoyo  a  las  otras
dependencias  de   la  administraci6n,   asl   como,   presentar  el  estudio  de   casos  o   conceptos

profesionales en mesas y equipos de trabajo.

5
Estudjar y evaluar los resultados de la Defensa Judicial del Municipio de Florencia, realieando el
seguimiento  para el cumplimiento de  las sentencias judiciales condenatorias,  conciliaciones y/o
transacciones de los procesos asignados por la SEM.
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6
Apoyar en  la  proyecci6n y/o  revision de derechos de petici6n,  recursos,  proyectos de acuerdos
municipales,  decretos,  resoluciones  y  en  general,  los  proyectos  de  actos  administrativos  que
sean asignados por la SEM y de competencia de las diferentes areas que componen la SEM.

7

Mantener actualizado el cronograma de actividades  mensual y semanal,  conforme a  la  efectiva
vigilancia  de  los  proceso§  con  el fin  de  mantener soporte de  las  actividades y  metas que sean
establecidas dentro de los procesos judiciales, extrajudiciales o administrativos asignados por la
SEM.

8
Organizar    conforme    a    la    ley    de    arohivo,    los    expedientes   I.udiciales,    extrajudiciales    o
administrativos que le sean asignados par la SEM

9
Custodiar integramente  las carpetas o expedientes de los procesos judiciales o admjnistrativos

que  le sean entregados,  para que  los  mismos sean  devueltos  en  las  mismas condiciones  a  la
entidad.

10

Realizar  todas   las  gestiones  judiciales  y  de  oficina  pertinentes,   encaminadas  a  realizar  la
efectiva  djgitalizaci6n  de expedientes judiciales,  extrajudiciales  a  administrativos  de  los  cuales
tenga  conocimiento  y  de   los   que   con   posterioridad   que   le   sean   asignados   par  la   SEM,
manteniendo actualizada  y digitalizada  la  base de datos de  los  procesos en  que  haga  parfe el
Municipio de Florencia.

11
Presentar informes  de  los  procesos judiciales,  extrajudiciales  o administrativos  asignados cada
vez que le sean requeridos por el supervisor.

12
Asistir a las reuniones y mesas de trabajo organizadas por la SEM en coordinaci6n con el   G.I.T.
de Defensa Judicial del  Municipio

13
Elaborar el  estudio  y  presentaci6n  de  las  fichas  tecnicas  de  los  procesos  asignados,  para  ser
sustentados y evaluados ante el Comife de Conciliaci6n.

14

Someter a  evaluaci6n  del  Comite  de  conciliaci6n,  la  aplicaci6n  de  mecanismos  altemativos  de
re§oluci6n de conflictos dentro de los procesos judiciales y extrajudiciales en los que sea parfe el
Municipio de Florencia y que le sean asignados por la SEM

15

Apoyar, acompafiar la revision, y estudio de asuntos que en materia de defensa resulten atipicos

y/o  complejos  por su  relevancia  y  alto  intefes  estrategico,  complejidad  e  incidencia  social  y/o
juridica, que no est6n a cargo de ningdn otro funcionario o contratista de la SEM, para ejercer la
adecuada representaci6n judicial, extraiudicial o de los intereses del Munici|)io de Florencia

16

Apoyar en el tfamite de solicitudes y comespondencia de Servicio de Atenci6n al ciudadano o de
las  areas  de  la  SEM  cuando  se  trata  de  comespondencia  intema,  hacer seguimiento  para  su
respuesta en  los tfamite y  procesos  asignados,  dentro de  los tiempos establecidos,  recopilar,  y
enviar a Servicio de Alenci6n al ciudadano para su respectivo envio al de§tinatario

17
Apoyar en el seguimiento a las solicitudes de informaci6n requerida a los funcionarios de la SEM

que provengan de los entes de control de modo que se cumpla con los tiempos establecidos.

18

Coordinar con  los funcionarios de la SEM  la adecuada revisi6n de los actos administrativos,  asi
como la emisi6n de conceptos y orientaciones de tipo juridico y verificar que los mismos cumplen
con los pafametros legales.

19
Las demas actividades de Asesorla Juridica que se requieran  para el  normal funcionamiento de
la Oficina Juridica de la SEM o que le sean asignadas por el supervisor.
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2.  Obllgaclones c®heralo®

1 ,    EI Conhatista se obliga a ejeoutar el obieto del contrato y a desaITollar las actividades especlfica§
en las condictones pactadas.

2.    EI ContTat'sfa debe custodfar y a  la terfu`naci'6n  del  contrato devolver los insumos,  surm`nistros,
hemarri®ntas,   dotaci6n,   implementacth,   lnventarice  y/o  materiales  que  seen   puestce  a  su
disposiclch para la prestacich del servicio obieto de este contrato.

3.    Acreditar los pagos del sistema de seguridad social integral en cumpliniento al  articulo 23 de la
Ley 1150 de 2007.  Debe informal al contratante oualquier novedad  que pueda afectar el valor de
la  retencich,  refeTente  a  k>s  aportes  al  Sistema  de  Seguridad  Soclal  integral,  tales  oomo,  el
reeonoclmiento do  pension,  otros  ingresos  provenientes  de vinculacl6n  laboral  reglamentaria,  o

por  contrato  de  prestaci6n  do  servicios,  mesedas  pen8ionales,  aportes  voluntarice  a  caja  de
compen§aci6n faml»ar o el traslato de alguna de las entidates del  Sl§tema- de Seguridad Social
Integral  a  do  caja  de  componsaei6n  familiar,  entre  otras,  pare  que  de  esta  foma,  Ia  ®ntidad
rcalice,  Ia retenclbn y pago de dlchos aportes en lee t6minos del artlculo 3.7.2.7.2.  Del Decpcto
1273 de 2018.

4.    Apeyar al Coordlnador del GIT de Dofensa Judicial do la Oficina Asesora Jurldica en las muniones

y dillgencias que par competoncia le corresponda partl€ipar.
5.     Presentar los infomes de ejecueien  mensualmente con soportes dlarios,  su  incumpllmlento sera

causal de terminaci6n antlcipada del contrato.
6.    Presenter al supenrisoT el infome mensual de las acwidades realizadas,
7.     Participar en las jomadas de inducci6n que programe la Entidad.
8.     Parfucipar y difundir par las diferentes redes sociales de lag jomadas instlfucionales programadas

por el supervisor qua se desaTrollen en el marco del objeto confracfual

3.  Plazo de ®|ecucl6n d®I contcho:

El  plazo  de  e|eouci6n  del  ob|eto del  conhato  es  de  CUATRO  (04)  MESES  Y DIECISIETE  (17)  Dhs
CALENDARro, contados a partir dct acta de hicie, en todo case sin exceder tos treinta y un (31) dlas del
mos de diclembre de 2025.

4.  Lugar do ®Jecucl6n:

Las  ac"dades  a  ejeoutar  por  parto  del  contratista  se  desarrollafan  en   la  ciudat  de  Ftorencia,
Departamento del Caqueta,

5.  Valor estlmado del contrato:

El valor estimado del contrato es  por la §uma de VEINTE MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA MIL
pEses (see,550.OcO) WCTE.

6.  Foma d® pego:

El pago se hafa de la siguiente foma:
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No.Pane
Valor P®riodlcldad

1 DOS   MILLONES   OulNIENTOS   CINCUENTA   MIL   PESOS
FRACCION

($2.550.000) M/CTE
2 CUAIRO       M-lLLONES        QUINIENfos        M-IL        PE§O§

MENSUALIDADES VENCIDAS
(sO.5000.000) WCTE

3 CUATRO        MILLONES        QUINIENTOS        MIL        PESOS
MENSUALIDADES VENCIDAS

(sO.5000.000) M/CTE
4 CUATRO        MILLONES        QUINIENTOS        MIL        PESOS

MENSUALI DADES VENCI DAS
(sO.5000.000) WCTE

5 CUATRO        MILLONES        QUINIENTOS        MIL        PESOS
MENSUALIDADES VENCIDAS

'ti.5000.000) WCTE

Lee pages se rcalhafan por parte de la Entidad, provlo cumpllmiento de lee siguientes requisites:

Primera cuenta:
1.     HojadeRuta
2.    Fotocopia  de  contrato,  RUT,  Certifeacth  de  dispon}bilided,  Registro  Presupriestal  y  Acta  de

lnlcio.

3.    Acreditacich del pago de impuesto§, tasas y contibuciones necesarias para la legalizacton.
4.     Informe del contratisfa y evidenctas de aouerdo a la naturaleza dol Contrato
5.    Las personas naturales presentaran Planilla de page de aportes de segurided social y parafisoal

del periodo ejeoutado. Apllca / No apllca
6,     Las  personas jurldica§ debefan  presentar certMcaci6n de encontrarse al dla con  lee aportes a

segufidat  §ceial  y  pafafl§cal  del   fevi§6F  fiscal  (Si  par  Lay  e§ta  obllgado§  a  tenefj  a  Gel
repDesentante  legal  dentro  de  los  utmos  sets  meses  y  fas  planilds  do  pago  dot  periodo
conespondlente.

7.     Formato dmgenciado para la aplicacich de rentas labora[es. Aplica / No apliea
8.    FactuTaci6n a doctimento equivalerfe y certifeacich hancaria,
9.    Acta de supervision,
10.   Entrada almao6n. Aplica / No apljca
11.   E>chacto  de   publicacl6n   en   el   SECOP   donde   se  evidencie   la   publlcaci6n   dol   informe  de

acwidades en la secci6n "plan de pagos-.

Para las cuentas diferentes a la primera se requiere:

1.    "adeRrfe
2.     Infome del contratista y evidencias de acuerdo a la naturaleza del contrato
3,     La§ personas naturales presentaran Planjlla de pago de aporte§ de segurided social y parafiscal

de[ periedo ejecufado. Apfica / No apllca
4,    Las personas juridicas deberch presentar certmcacich de encontrarse al die con lee aportes a

segurided  social  y  parafl§cal  del   revlsor  fiscal  (Si   por  hey  esta  obl©ados  a  tenor)  a  del
representante  legal  dentro  de  Ice  dltimos  seis  meses  y  las  planillas  de  pego  del  periodo
coffespofidiente.

5.    Formato dilisenciado pare fa aplicacien de rentas faborales. Aplha / No apha
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6.     Facturaci6n o documento equivalente y certifeaci6n bancaria.
7.     Acta de supervision.
8.     Extracto   de   publicaci6n   en   el   SECOP   donde   se   evidencie   la   publicaci6n   del   informe   de

actividades en la §ecci6n uplan de pagos".

Para el tlltimo pago: Ademas de los documentos seflalados para  las cuentas diferentes a la primera, se
debefa allegar el certifcado de cumplimiento.

A  partir  de  la  radicaci6n  de  la  documentaci6n  completa  a  cargo  del  contratista,  la  entidad  hafa  los
desembolsos  dentro  de  los  30  dias  siguientes. En  cada  pago  el  Municipio  procedefa  a  realizar  los
descuentos que establece la .Iey par impuestos tasas y contribuciones.

7.   Di§ponibilidad Presupuestal

La Entidad cuenta con la siguiente disponibilidad presupuestal para amparar la contrataci6n:

NO, CDP RUBRO DESCRIPcloN
ORIGEN DE LOSRECURSOS

VALOR

202500116017/07/2025

2.1.2.02.02.008

SERVICIOS PRESTADOS 1.2.1.0.00

$22.500.000
A LAS EMPRESAS Y lNGRESOS

SERVICIOS DE CORRIENTES DE
PRODUCCION LIBRE DESTINACION

8.   Formacl6n Acad6mica exigida

Ed ucaci6n basica secundaria
Ediicaci6n Media Programa
Tecnico Programa
Tecn6Iogo Programa
Profesional X Programa Derecho
ESDecialista Programa
Maqister Programa
Doctor Programa

9.   Experiencia solicitada:

El proponente debefa acreditar experiencia en:
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e

0

DOCUMENTOS EXIGIDOS Aplica NoAplica

Propuesta tecnjca y econ6m ica X
Hoia de vida en tomato de la Funci6n Ptiblica -Diligenciado SIGEP X

Declaraci6n juramentada de bienes y rentas y actividad econ6mica I)rivada X

Fotocopia del documento de identificaci6n del proponente X

Fotocopia libreta militar (hombres menores de 50 afros) si aplica. X

Certificados antecedentes d isciplinarios - Procurad uria X

Certificados antecedentes fiscales - Contraloria X

Certificados antecedentes judiciales - Policia Nacional X

Certificado Registro de Medidas Correctivas X
Registro Unico Tributario (RUT) X
Certificaci6n  Bancaria X

Fotocopia de titulo de educaci6n exigido X
Fotocopia de acta de grado del titulo de nivel de educaci6n exigido X

Fotocopia Tarieta profesional o Matricula Profesional y/a Tdenico X

Certificado de antecedentes profesionales X

Certificado de viqencia tarieta profesional y/o matricula profesional X

Fotocopia de titulo de posgrado X

Fotocopia de acta de grado del titulo de posgrado X

Certificaciones d e experiencia X

Certificados que acrediten estudios infomales exigidos X

Constancia de afiliaci6n al sistema de seguridad social en Salud X

Constancia de atliaci6n al sistema de seguridad social en Pension X

Certificado examen medico preocupacional (Articulo 18 del Decreto 723 de 2013)
X

(vigencia 2 afros)
Paz y Salvo Municipal X

EI  proponente  se  compromete  para  con  la  administraci6n  municipal  a  renovar  los  documentos  que  se
desactualicen en el transcurso del proceso.

11.    Supervision

La  supervision  del  contrato  sera  ejercida  por  el  Asesor  de  la  Oficina  Planeaci6n  y  Financiera  de  la
Secretan.a de Educaci6n  Municipal o su delegado y/o quien sea designado  por el ordenador del gasto a
trav6s de la platafoma del SECOP 11, de conformidad con los articulos 83 y 84 de la ley 1474 de 2011, y
el  manual  de  contrataci6n  de  la  entidad,  en  el  cual  se  regula  las  funciones  del  supewisor,  de  igual
manera de confomidad con la guia de supervision de Colombia Compra Eficiente.

Las  funciones  de  supervision  deberan  realizarse  conforme  a  lo  establecido  en  el  Estatuto  General  de
Contrataci6n P0blica y el Manual de Contrataci6n del Municjpio.



Z8

'1ALCAu)lA DE c6DIOO
ALCAIDIA DE  FLORENCIA.  CAQUETA

FECHA DE EMBtoN
A2.P04.FOB ITro512oz2

vERsloN INvrrAcroN A PRESENTAR pRopuESTA

FECHA I)E ACTUALtzACION

I.a (CPsp y do AC) PAGINA:
FLORENCIA 7de7

a

9

12.    Lugar  pare  prosentar propuosta:  Las propuestas se  deben  presentar en  la direcoi6n calle  15 carrera
15 esquina piso quinto y el domicilio contractual es Florencia Caqueta

13.    Causalos para  rechazar la  propuosta:  a)  Estar incurso en  causales de inhabilidad o  incompatibilidad;
b)  que  la  oferta  supere  el  valor  d©  la  propuesta  oficial;  c)  que  el  oferente  no  cumpla  con  el   perril
solicitado'

14.    R6gimon  juridlco  aplicabl®  al  contrato:  El  fegimen  juridico  aplioable  a  la  presente  invitaci6n  sera  el

previsto  en  el   Estatuto  General  de  Contratacidn  Ptlblica  Ley  80  de   1993  y  demas  normas  que   lo
modifican, complementan, adicionan o reglamenta.

15,    Porfoccionaml®nto  y legalizacl6n  del  contrato:  Para  la  susoripci6n  se  requiere  que  el  contratista se
encuentre al dia en los pagos al  sistema de seguridad social integral y con los aportes parafiscales si es
el caso.  Para el  perfecoionamiento se requiere la firma de las partes. Para su ejeouci6n la aprobaci6n de
las garantias y el registro prosupuestal correspondiente

16.    Relaci6n  laboral:  El  contratista  NO  TIENE  ni   adquirifa,   por  raz6n  de  la  ejecuci6n  del  contrato,  vinculo

laboral  alguno con  el  municipio  de  Florencia.  Toda la  reaponsabilided derivada de la ejecuci6n  del  contrato

es respensabilidad del contratista.

Cargo Jefe Cmcina Asesora Juridica (E)
Resoluci6n N° 1000.79.00803 del  13/08/2025


