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ltagii, Diciembre de 2025

Sefor(es)

ORIENTAR DFE S.A.S.
Calle 58 No. 59-108 int 2004
Teléfono: 5086795

Bello - Antioquia

Ei municipio de ltagii, a través de la Secretaria Juridica esté"'i éfe_sadé(o) en recibir

propuesta para ejecutar el siguiente objeto: PRESTACION "DE SERVICIOS
PROFESIONALES DE ASESORIA, ACOMPARAMIENTO, REVISIGN, SOPORTE LEGAL,
FINANCIERO, TECNICO, Y ASISTENCIAL DE LA GESTION "ADMINISTRATIVA Y
CONTRACTUAL PROPIA DE LAS ACTIVIDADES QUE ADELANTA EL MUNICIPIO DE
ITAGUI A TRAVES DE SUS DEPENDENCIASY ENTES DESCENTRALIZADOS,
ENTIDADES DONDE TIENE PARTICIPACION Y AQUELLAS CON LAS QUE REALIZA
COLABORACION INTERINSTITUCIONAL, Asl comd" AREPRESENTACION JUDICIAL

parametros que a continuacion se detallan:

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A REALIZAR (ALCANCE DEL OBJETO):

1. GESTION'CONTRACTUAL:
1.1 Etapa-Precontractual::Ap
descentralizados y entidad

ar a las dependencias de la Administracion Municipal, entes
>n ‘donde el municipio tenga participacion, en el desarrollo de

:,_Apoyar la estructuracion, elaboracion y revision de estudios y documentos previos,
“garantizando que cumplan los requisitos normativos y lineamientos internos establecidos.
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d)

9)

h)

Apoyar la proyeccion de las condiciones y especificaciones técnicas y jur:dlcas del*: )

contrato, incluidas las clausulas, obligaciones, alcance del objeto contractual Y demas:; B
elementos esencigles. ’
Apoyar en la verificacion y revision de pélizas y garantias, asi como Ios documentos
necesarios para la aprobacion de estas cuando correspondan. ,

Verificar y consolidar la documentacién necesaria para el perfecciona‘rime
(designacion de supervision, acta de inicio entre otros), asegurando ‘_tque todos los
documentos cumplan con |os requisitos legales. A s

difusién oportuna.

Las demas actividades que se requieran en la. etapa precontractual conforme a los
procedlmtentos internos de la Secretaria Juridica.: -

lo que comprende: v

a)

Apoyar la justificacién y documentacion de Ios diferentes eventos contractuales,
incluyendo la elaboracion de actas de modificacion, adiciéon, prorroga, ajustes de
clausulas u otros actos derivado*sfde] desarrolio del contrato.

d)

Apoyar la elaboracron y publicacion en el SECOP de: Contratos suscritos, Actas
modificatorias; . suspensmnes prérrogas, adiciones u otros actos administrativos

contractuales S

Apoyar en Ia reahzacnon de Informes contractuales exigidos por norma o lineamientos
mternos |

‘;-:-taies como informes de supervision, actas de avance, comunicaciones del contratista

" dociimentos de soporte técnico y demas informacién relacionada con el cumplimiento del
" objeto contractual.

Las demas actividades inherentes a la etapa contractual, segin los procedimientos
establecidos por la Secretaria Juridica.
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la ejecucién real del contrato.

b) Identificar los contratos pendientes de liquidacion y apoyar el segwml

ie rito documental
ante las dependencias responsables.

c) Soportar el registro, carga y actualizacién de la mformacmn de contratos en liquidacion o
liquidados en el SECOP u ofros sistemas de informacién aphcable_g__

d) Apoyar la elaboracion y publicacién de informes de cierre contractual, cuando sean
requeridos por la normatividad o lineamientos internos. .

e} Verificar documentalmente el cumplimiento de""o .Igamones contractuales, para la
proyeccion y revision de los cierres de: expedlentes contractuales, actuandc en
coordinacidon con los supervisores y dependenmas responsables

f) Las demas actividades propias de la etapa po
cierre del proceso contractual.
Nota: Las actividades descritas deberan‘coordinarse con la Secretaria Juridica, especificamente
con el Equipo de Gestion Contractual, y deberan ejecutarse conforme a los procedimientos y
lineamientos establecidos para el framite de Ios contratos en sus diferentes etapas.

2. FONDO ROTATORIO DE. VIV EN ALY FONDO ROTATORIO DE BIENESTAR LABORAL.:
2.1 Apoyar con asesoria y gcompdniar Ids procesos del Fondo Rotatorio de Vivienda y bienestar
Laboral, con el fin de dar. cumph"l“’ento al objetivo de cada uno.

| 3:éFitntatorlo de Vivienda y bienestar Laboral.
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2.6 Acompafiar en la proyeccion y entrega de las minutas de escrituras publicas para-

beneficiarios de los préstamos de vivienda, debidamente soportados y con el cumplamlento de Ios;gif”
requisitos previos para el efecto.

2.7 Apoyar para realizar el diligenciamiento los formatos de reparto notarial, para Ia desngnamon
de las respectivas notarias donde se va ha realizar los tramites del FRV. - jjg Lo

2.8 Apoyar con la asesoria y acompafiamiento en el tramite notana! y de reg|stro de las
diferentes escrituras relacionadas con los préstamos de vivienda. eat

2.9 Apoyar con la verificacién e inclusidn en las polizas que cubran los diferentes eventos
desfavorables, inherentes a la salud y vida del beneficiario deudor o protecmon en caso de dafio
de su patrimonio.

210 Acompanar a la Secretarfa Juridica en el estudio de la situacion juridica-financiera-
administrativa-técnica de los créditos solicitados y de-los gue se llegaren a otorgar, haciendo
seguimiento permanente al desempefio de los mlsmos paralo cual debera segun requerimientos
y capacidad operativa: : :

» Realizar rastreo, depuracion de la informacion y analisis de las variables exigidas por el
Fondo Rotatorio de Vivienda y Bienestar para-otorgar créditos y seguimiento a los ya
concedidos para precisar eI estado real de Ios mismos y determinar decisiones a tomar

novaciones o cualquier otra ope[amon_qge para los mismos se reqmera.
* Presentar un informe mensual consolidado del desempeiio de la cartera del fondo al Lider
del Programa o quien hagaf sus"‘veces”para que este a su vez lo presente al Comité del

e Actualizar la mformaczon de ‘los beneﬂcuarlos de los creditos de wwenda y bienestar.

« Rastreo de cuotas 'y abonos realizado por los beneficiarios de los créditos.

» Verificar los amparos-y. posmles inconsistencias en las pdlizas de seguro.

e Informar al aiea de nomina, las respectivas deducciones e inconsistencias halladas en

.. Anahzar 'la documentacion de contenido juridico para adelantar cobros persuasivos y
o juridicos.
= »Regvisar que los pagarés y las garantias constituidas cumpla con los requisitos de Ley
__para hacer efectivo su cobro.
Conformar expedientes para cada uno de los casos asignados.
. sRealizar gestiones para el cobro persuasivo de los créditos en estado de mora dejando
27 las evidencias de cada actuacion.
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oPresentar y contestar demandas JUdlClales y contlnuar con Ios procesos judiciéles en’ .

* Agistir todas las actuaciones y audiencias gque se presenten en mstancras de cobro
persuasivo y judicial que le hayan sido asignadas por el Lider o asesor del FRVB..

« Hacer seguimiento permanente a los procesos judiciales o concmatorlos en. qué' 's'é'a parte
el Fondo Rotaric de Vivienda y Bienestar o haya sido vmculado que 'Ie‘f hayan sido
asignados previamente.

¢ Realizar solicitud y exponer ante el Comité de Conciliacién de .munlmplo de ltagli los
temas concernientes a los procesos judiciales que reqweran 'una’decision de fondo por
parte de los miembros que lo conforman; de igual manera’ debera informar la decision
adoptada ante las entidades relacionadas con el proceso.

2.12 Apoyar con sustanciar la elaboracion y tramite de-la cancelacion de hipotecas de las
obligaciones que ya fueron canceladas, y se encuentren*a paz y salvo con el FRV, para lo cual
debera: : 2

oReallzar la proyeccion de la mmuta de cance ‘poteca la misma que debera ser

« Verificar que se realice el registro de la cancelacion del gravamen hlpotecano ante la
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos.

2.13 Apoyar con foliar, escanear y arc” :de acuerdo a los procedimientos de calidad- SIGIy
gestién documental establecidos eniel Mun|C|p|o de Itagli, en concordancia con la Ley de
Archivos, toda la documentacion.que § ::genere en el FRVE.

2.16 Acompanar aila
mmuebles >dado :,;e garantta con el fin de establecer si contmua cubrlendo los saldos de las

utlllzacmn de Ios préstamos, apoyando los tramites notariales requerldos y visitas para la
.ap‘ bati Hde tramite de retiro de cesantias.

peyar aI Fondo Rotatorio de Vivienda en |la reconstruccion de expedientes y en caso de
’ .;_ser necesario solicitar ante las notarias copias auténticas de las escrituras de constitucion de
hrppteca y que prestan merito ejecutivo.
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2.18 Acompafiar en la implementacion de acciones de difusiéon y comunicacion que permltan;;,}; '
fortalecer los procedimientos y servicios del FRVB. o

2.19 Apoyar en el envio de los titulos originales que prestan merito ejecutivo a Ia Secretarla de
Hacienda, quien es la responsable de custodiar estos documentos. "

2.20 Apoyar en el proceso de eleccion de los Representantes de los servidores:publicos, de
Representante de los trabajadores oficiales y del Representante de lds docehtes directwos
del Fondo Rotatorio de Vivienda; dentro de este proceso deberd apoyar cada una de las etapas,
como lo son-. Convocatoria, revision de documentacion, Ioglstlca elaboracién de actos
administrativos, respuesta a Ias reclamaciones y todo lo que conlleve dentro del proceso de
eleccion de los integrantes del Comité.

3. APOYO A LA GESTION JURIDICA:
3.1 Apoyar la gestion de la Secretaria Juridica en relacuf:'
la misma.

1'todas las funciones que desarrolla

de control establecidos en Ia ley o en otros asuntos como civiles, penales y demas se hayan
instaurado o instauren contra el Municipio de Itagiii 0*ésta entidad haya iniciado o decida iniciar
como demandante, previa asignacion o reparto por el Secretario Juridico del Municipio de Itagli.

3.3 Colaborar con las gestiones ante:la 6 ias dependencias que se relacionen con la demanda
asignada, con el fin de recaudar el matenal probatorio, que sirva para la defensa del Municipio de
ltagiii, asi como elaborar la respectlva contestacmn 0 demanda.

3.4 Apoyar a la Secretaria_Jiiridica’ previo otorgamlento del poder en la contestacién de Ia
demanda solicitud de conclllacmn o la demanda, si fuere eI caso reailzar y a3|st|r todas las

como los tram|tes admlmstratlvos contractuales por incumplimiento, previa asignacién o reparto
por el Secretario: JUFIdiCO del Mummplo de Itagui. Para el efecto adelantara Ias gestiones ante [a
0 las dependenm '

del Munlmplo de ttagii o la gestion administrativa contractual por mcumpllmxento respectiva, asi
como elabotar la respectiva certificacion a presentarse en la respectiva audiencia y para el caso
de] tramite administrativo contractual por incumplimiento, la o las comunicaciones a ias que

hUbl e iugar

3 6 Apoyar con el seguimiento permanente a los procesos y conciliaciones asignadas, asi mismo,
realizar el cargue de todas las evidencias a la plataforma J-PRO dispuesta por la secretaria
juridica.
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3.7 Apoyar. a la secretaria juridica en todos los tramites de defensa, admlnlstratlvos yf
representacion judicial y extrajudicial en donde sea requerido. .

3.8. Soportar a la secretaria juridica en todos los tramites requeridos o asignados por la misma

en la intervencién o participacién en todas las entidades en donde tiene participacion.

3.9 Apoyar con la recepcion, revision y sustentacion de los procesos sancionatorios producto de
fa GESTION DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL, que esta“entidad -haya iniciado o
decida iniciar, previa asignacién o reparto por el Secretario de Salud Y Proteccuon Social del
Municipio de itagui. L =

3.10 Acompafiar a la Secretaria Juridica en las gestiones ante la o las”dependencias que se
relacionen con el proceso sancionatorio de IVC, con el ﬁn de recaudar el material probatorio
necesario para la efectiva sustanciacion del proceso. I

actualizados y ordenados

3.12 Apoyar con [a revision de los archivos y registro de los procesos sancionatorios de IVC
adelantados por la administracién competencia de la Secretaria de Salud y Proteccién Social del
municipio de ltagui.

3.13. Apoyar y acompanar a Secretarla ”urldlca del Municipic de Itagli en la creacién de
nuevas campafas y estrategias de creacron de contenido visual y conceptualizacion para
fortalecer la gestion de la comumcamon ‘pUblica de esta secretaria. Para lo que debera:

3.13.1. Acompanar y apoyar. :.Ia.:-Oflcma Asesora de Comunicaciones del Municipio de Itagii
con estrategias de comumca _on dugltal y audlowsual para xmpulsar el crecnmlento en redes

: jdlfe':remgs canales de comunicacion de la Secretaria Jurldlca del Municipio de itagii.
3135 Brindaf acompafiamiento y apoyo comunicativo en los eventos que realice la
Secretaria Juridica del Municipio de ltagui.
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3.13.6. Estructurar elementos gréaficos para banners del sitio web, carteleras institucionales, -
mailing, publicidad exterior, souvenir, indumentaria, sefalética, realizacion: -de -videos,
animaciones, presentaciones, entre otros, que sean requeridos por la Secretaria Jurldlca del
Municipio de ltagil.

actuaciones que se presenten durante el curso de la querella. :;i-:*" 13‘_5 ‘

3.15. Apoyar y asesorar en la recuperacion de inmuebles de propledad del Mummplo de ltagii
cuya destinacion son de uso publico, los cuales estdn siendo ocupados irregularmente por
particulares. B

3.16. Acompafar y apoyar a la secretaria juridica a traves de los profesionales que sean
necesarios, en la participacién en el Consejo Mum(:lpal pa' _Ela Gestlon del Riesgo.

4. APOYO A LAS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS Y ENTIDADES DONDE TIENE
PARTICIPACION:

4.1 Brindar apoyo juridico, financiero, contractual, técnico y asistencial a las entidades
descentralizadas del municipio de Itag'ui‘y, las entidades donde tiene participacion la entidad.

4.2 Colaborar con el seguimiento a. Ia lnformamon que sea requerida o suministrada por las
entldades asn m|smo mantener: mformada ala admlmstramon mumcnpal de las demsmnes

donde tiene participacion Ia.gphda}_d y do__nde haya sido requerida su intervencion.

4.3 Asesorar a las entidadeé Héécentralizadas en los asuntos relacionados con el Sistema de
Gestlon Y Segurldad en ‘el Trabajo SG- SST Io que permita a Ias mismas contar con el

E 4 4 3 Consohdacmn de la base institucional necesaria para la articulacion y operamon de los
‘mstrumentos de financiacion establemdos en el Acuerdo Municipal 09 de 2023. .
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4.4.4. La estructuracién de un plan de implementacion de los instrumentos de fmanmac:lonff; -
establecidos en el Acuerdo Municipal 08 de 2023. e

4.5. Asesorar ' la secretaria de la familia a través del apoyo a las subsecretarias de adultos
mayores y subsecretaria de las mujeres, dicho apoye sera de contenido asistencial, téc¢nico y
juridico, en razén a la especificidad de los temas tratados en dichas :stibsecretarias, asi
mismo, en el desarrollo de la presente actividad el contratlsta podra capacﬂar dlctar charlas,

Autentlca Cuando es verdadera en todas sus caracteristicas.
ernﬂcable Es el requisito de la evidencia que permite gque dos o mas personas lleguen
por-separado a las mismas conclusiones, en iguales circunstancias.
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FORMATOS Y REQUISITOS DE LOS ARCHIVOS QUE SOPORTAN LAS EVIDENCIAS

PDF (.pdf), JPG (jpg), MP4, AVI, FLV, WMV, asegurando su compatlbihdad con cualquler
equipo de computo sin neces:dad de aphcamones especializadas.

personal o un servidor publico aparezca en la e\ndenc:la la lmagen no debera ser un

autorretrato o selfie. A Eags

Lugar de ejecucion del objeto contractual

Plazo de ejecucion: Doce (12) meses contados a pé":r"tir de la fecha que se establezca en el
acta de inicio del contrato y/o establecido en la plataforma SECOP II.

Valor: E! presupuesto oficial prevnsto para Ja propuesta es $ CINCO MIL NOVECIENTOS
OCHENTA MILLONES OCHOCIENTSOS OCHENTA Y CUATRO MIL SEISCIENTOS SEIS
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Por lo anterior, el contrato serd ejecutado por el contratista con absoluta autonomia &
independencia, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993 y demas normas que
rigen la materia, el contratista se considera para efectos del contrato como indépendiente,
razon por la cual el municipio contratante no adguiere ningin vinculo de caracter laboral con
él, ni con las personas que dependan de éi o que contrate para el desarrollo de éste contrato;
por lo tanto, el pago de salarios y prestaciones de este personal ‘estara a cargo
exclusivamente del contratista. En consecuencia, las partes deberan cumplir &strictamente
las siguientes condiciones: a- El contratista y el supervisor coordinaran la forma de ejecutar
el contrato, para el desarrollo eficiente del objeto contractual y observando la autonomia del
contratista. b- El contratista no estd sometido a condiciones de subordmacnon o dependencia.
c- Et superwsor del contrato no podrad exigir al contratista el cumplumlento de ordenes
perentorias.y de obligatoria observancia. d- El contratista no podra portar o vestir elementos
distintivos de la entidad contratante para el cumplimiento de las actividades contratadas. e- El
contratista no estd obligado a cumplir jornada laboral u horario, razén por la cual el
supervisor del contrato no podréd exigirsela. f- El contratista solo se obliga a cumplir las
actividades y resultados contratados, en consecuencia; ¢l supervisor no podra exigirle el
cumplimiento de actividades y resultados diferentes:.g- El contratista no esta sometido a
cumplir u obedecer los protocolos o reglaniéntos “internos del trabajo de la entidad
contratante. h- El contratista no esta sometido al poder disciplinario de la entidad contratante.
i- La entidad contratante no facilitara sitio ¢ espacio‘fisico para que el contratista lleve a cabo
sus actividades, corresponde al contratista dentro de su independencia y autonomia tenerlo.
1. j- El contratista, debera garantizar que los programas informaticos (software), instalados
en los equipos de computo empleados® para el desarrolio del objeto contractual, cuenten con
el respectivo licenciamiento vigente::

GARANTIAS A EXIGIR:

‘Suficiencia Vigencia

Por el plazo de ejecucion del
contrato o] convenio
.| Interadministrativo y cuatro (4)
meses mas. En todo caso debera
estar vigente al momento de la

Amparo

Cumplimiento del G&ﬁ:{:fatq i 10% del valor del contrato. |

s liquidacion.
Pago de’. .
A I Por el pl 1 contrato © convenio
prestacione :::_'soglales 5% del valor del contrato in?e;dﬁnaiiiit?aetisg )tlattrce):s (3) afos
legales - 1demnizaciones ' mas
laborales '

REQUISITOS Y/O CALIDADES DEL CONTRATISTA:

a :suscnpcmn del contrato que se pretende realizar, el contratista debe contar con los
' SIQ 1entes requisitos:
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administracion publica, y/o afines) para ejecutar el contrato “PRESTACION DE?;ZI‘

SERVICIOS PROFESIONALES DE ASESORIA, ACOMPANAMIENTO," RE\VI\S]ON
SOPORTE LEGAL, FINANCIERO, TECNICO, Y ASISTENCIAL DE LA GESTiON
ADMINISTRATIVA Y CONTRACTUAL PROPIA DE LAS ACTIVIDADES +QUE
ADELANTA EL MUNICIPIO DE ITAGUI A TRAVES DE SUS DEPENDENCIAS’ ENTES
DESCENTRALIZADOS, ENTIDADES DONDE TIENE PARTICIPACION Y AQUELLAS

CON LAS QUE REALIZA COLABORACION INTERINSTITUC[ONAL -AS] COMO LA

2. Experiencia: describir y soportarla con los respectivos certlflcados © copias de contratos
ejecutados con objetos similares.
3. No estar incurso en causales de inhabilidad e incomp'atibilidad

DOCUMENTOS SOPORTES DE LA PROPUESTA PARA CONTRATACION DIRECTA

Los siguientes documentos se deben anexar a la- propgesta ‘los cuales son necesarios para
la celebracién del contrato:

Formato Gnico de hoja de vida (perscna natural 0']
Declaracién de bienes (solo persona natural)
Fotocopia de la cédula de C|udadfc_1lr_1_:.a (persona natural o representante legal)

FotocopiadelRUT .7
Fotocopia del acta de grado, Tarjeta 0 mat”CU|a profesional y certificado de antecedentes

I’i.d ica)

fecha de expedicion nq.,may,qr a 30 dias. (persona juridica)
» Constancia de estar 'aﬂlladd en Salud, pensmnes y Riesgos Profesionales (personas

o Certificaciones: de expenenc:a
. Cemﬂcacron bancaria

Vigenc1a de la propuesta: No podra ser inferior a tres (3) meses.
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L

NOTAS:
At momento de realizar su propuesta tenga en cuenta lo siguiente:

» No diligenciar su propuesta sobre esta invitacidn cuando le
electrénico.

» Diligenciar su propuesta en la papeleria con el logo de su empresa;"

Tener en cuenta Ios costos directos e indirectos en la pre"

atencion para la tercera edad, con un porcentaje de[ 2% vy Pra*
cultural de Colombla con un porcentaje del 0.75%. .

hace referencia el amculo 355 de la Constitucion
489 de 1998, compra y venta de inmuebles y en’
* El recaudo de Ias estamptllas mencionadas¥se. ré

orden de pago+d cuenta” ‘Gue se pretenda cancélar al contratista (Acuerdo N° 023 de
- Diciembre 09'de 2021, Estatuto tributario municipal).

L p
Secretar Jurld‘IGO

Ordenador del ‘ggfsto

nte: recuerde presentar la propuesta en membrete personal o empresarial. Tenga en cuenta ademas
:Ilgencrarla incluyendo los elementos minimos relacionados en |z invitacidn: objeto, descripcion de las
resultados lugar y plaze de ejecuclon valor forma de pagey garantnas a exigir. Por Gitimo, no oivade

i "‘entaf‘car fas obligaciones y responsabilidades que e corresponden en funcién de la actividad econdmica que
e y sobre la cual realiza sus respectivas declaraciones tributarias.
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