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Florencia, Enero de 2026.
Sefior (a)
ANCELMO URQUINA CERON »
Carrera 4 No. 5-5 B/ Portal Amazénico " S A 2
CORREQ: ancelmourquinceron@gmail.com -
Ciudad
Asunto: Invitacion A Presentar Propuesta Para Contratar La Prestacion de apoyo a la gestion.
i V"i'.s&.?*f- 1 B

Cordial saludo:

El municipio de Florencia, segiin estudio previo, esta interesado en contratar sus servicios de apoyo a la
gestion, por consiguiente, de estar interesada le solicito presentar propuesta conforme a las condiciones que
se detallan a continuacion:

1. Objeto: ) S A e
APOYO TECNICO Y OPERATIVO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL DEBIDO PROCESO EN LOS TRAMITES

Y ACTUACIONES QUE SE ADELANTAN DENTRO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE COBRO
COACTIVO,

2. Actividades
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No. ACTIVIDADES POR REALIZAR

Recoger y entregar los documentos diariamente que sean solicitados por el rea de tributos cuando y

1. donde se requiere para ser fotocopiados.

Llevar un registro, mediante el diligenciamiento de planillas en el que conste la entrega de los
documentos a los contribuyentes.

Realizar apoyo en Ja organizacion del archivo en fisico del area de cobros coactivos, con la drganizacion* S
a los expedientes y rotulacion de las cajas. '
Orientar al usuario interno o externo revisando los documentos que pretendan hacer valer en tramite y
direccionarlos al funcionario de la oficina de tributos encargado de dar respuesta,

Acatar los procesos y procedimientos establecidos por la entidad y los demés informados por el
supervisor contractual,

Realizar la enirega de las facturas de cobro del impuesto predial y de camara y comercio,.askcomo de-|«s o
6. |los demas actos de la administracién que imponen sanciones y que deben ser cobrados segin los |~
procesos del area de tributos y coso municipal.

Apoyo a 1a Oficina de Tributos en la organizacion documental para el traslado de procesos a la oficina
de cobros coactivos.
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8 Apoyo al personal de planta o contratistas en la organizacion y ubicacion de los expedientes, dentro del
" | archivo interno del grupo de tributos municipales.
= q Las deméas que se hagan necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual y que sean
= |= 7 | giighadas por eljefe del &rea de tributos municipales y/o supervisor.

3. Obligaciones generales del contratista,
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1.

No o

El Centratista se obliga a ejecutar el objeto del contrato y a desarrollar las actividades especificas en las
condiciones pactadas.

El Contratista debe custodiar y a la terminacion del contrato devolver los insumos, suministros,
heframientas, dotacion, implementacion, inventarios o materiales que sean puestos a su disposicion
para la prestacién del servicio objeto de este conrato.

Acreditar los pagos del sistema de seguridad social integral en cumplimiento al articulo 23 de la Ley
1150 de 2007. Debe informar al contratante cualquier novedad que pueda afectar el valor de la
retencion, referente a los aportes al Sistema de Seguridad Social integral, tales como, el reconocimiento
de pension, ofros ingresos provenientes de vinculacion laboral reglamentaria, o por contrato de
prestacion de servicios, mesadas pensionales, aportes voluntarios a caja de compensacion familiar o el
traSlado dé algunia de las entidades del Sistema de Seguridad Social Integral o de caja de compensacion
familiar, enire otras, para que de esta forma, la entidad realice, la retencion y pago de dichos aportes en
los términos del articulo 3.7.2.7.2, Del Decreto 1273 de 2018,

Presentar los informes de ejecucion mensualmente con sopartes diarios, st incumplimiento sera causal
de terminacion anticipada del contrato.

Presentar al supervisor el informe mensual de las actividades realizadas.

Participar en las jornadas de induccion que programe la Entidad.

- PHiticipar’y difundir de las jomadas institucionales programadas por el supervisor que se desarrollen en

el marco del objeto contractual, haciende uso de las tecnologfas dispuestas de manera oficial por €l ente
nominador y con ello ampliar el alcance y desarrollo de las mismas.

Aplicar fratamiento archivistico a los expedientes a su cargo, relacionados con las diferentes
actividades adelantadas desde cada area de trabajo

Plazo de ejecucién del contrato:
i «%ﬁ.{.gbn -

El plazo de ejecucion del objeto del contrato es de SEIS (6) MESES, contados a partir del acta de inicio, en
todo caso sin exceder a los treinta y un (31) dias del mes de diciembre de 2026,

5. Lugar de ejecucién:

AR

:i Las actividades a ejecutar por parte del contratista se desarrollaran en la ciudad de Florencia, Departamento
el Caglield,

6. Valor estimado del contrato:
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El valor estimado del contrato es por la suma de DIECISEIS MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS
($16.800.000) M/ICTE. Este vlor incluye impuestos, estampillas y todos los demas gastos que le sean aplicables
en los que deba incurrir el contratista para el cumplimiento del objeto contractual.

- .
:

7. Forma de pago:

a5

El pago se hara de la siguiente forma:

DOS MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS ($2.800.000) M/CTE | MENSUALIDADES VENCIDAS.
DOS MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS ($2.800.000) M/CTE | MENSUALIDADES VENCIDAS
DOS MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS ($2.800.000) MICTE | MENSUALIDADES VENCIDAS
DOS MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS ($2.800.000) M/ICTE | MENSUALIDADES VENCIDAS
DOS MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS ($2.800.000) M/CTE | MENSUALIDADES VENCIDAS
DOS MILLONES OCHOCGIENTOS MIL PESOS ($2.800.000) MICTE | MENSUALIDADES VENCIDAS

1
2
3
4
5
6

Los pagos se realizaran por parte de la Entidad, previo cumplimiento de los siguientes-requisitos; «tsgs. 3 -

=

Primera cuenta:

1. Hoja de Ruta

2. Fotocopia de contrato, RUT, Certificacion de disponibilidad, Registro Presupuestal y Acta de Inicio.

3. Acreditacion del pago de impuestos, tasas y contribuciones necesarias para la legalizacién.

4, Informe del contratista y evidencias de acuerdo con la naturaleza del Contrato R SR N -

5. Las personas naturales presentaran Planilla de pago de aportes de seguridad social y parafiscal del =
periodo ejecutado. Aplica / No aplica

B. Las personas juridicas deberan presentar certificacion de encontrarse al dia con los aportes a
seguridad social y parafiscal del revisor fiscal (Si por Ley esta obligados a tener) o del representante
legal dentro de los ltimos seis meses y las planillas de pago del periodo correspondiente.

7. Formato diligenciado para la aplicacion de rentas laborales. Aplica / No aplica

8. Facturacion o documento equivalente y certificacion bancaria. ~ o BER 1 wPw

8. Acta de Supervision. »m

10, Entrada almacén. Aplica / No aplica )

1. Extracto dé,publicacion en el SECOP donde se evidencie la publicacion del informe de actividades

en la seccion “plan de pagos”.

Para las cuentas diferentes a la primera se requiere:
e LY
1. Hoja de Ruta L
2. Informe del contratista y evidencias de acuerdo con la naturaleza del Contrato
3 Las personas naturales presentaran Planilla de pago de aportes de seguridad social y parafiscal del
periodo ejecutado. Aplica / No aplica
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4, Las personas juridicas deberan presentar certificacion de encontrarse al dia con los aportes a

seguridad social y parafiscal del revisor fiscal (Si por Ley esta obligados a tener) o del representante
legal dentro de los Gltimos seis meses y las planillas de pago del periodo correspondiente.

o O Formato diligenciado para la aplicacidn de rentas laborales. Aplica / No aplica
..H;;ﬂ B.s %ﬁacturacién o.documento equivalente y certificacién bancaria.
7. Acta de Supervision. .
8. Entrada almacén. Aplica / No aplica
9. Extracto de publicacion en el SECOP donde se evidencie la publicacion del informe de actividades

en la seccidn “plan de pagos”.
.. -Para el tltimo pago:
wedyn @ e - - . . . ) .
Ademas de los documentos sefialados para las cuentas diferentes a la primera, se deberd allegar el certificado
de cumplimiento.
8. Disponibilidad Presupuestal

« [La.Entidad cuenta con la siguiente disponibilidad presupuestal para amparar la contratacion;

ﬂﬁ% ,%r “ﬁu"?gg x‘?ﬁﬁ&RuQﬁggW‘m
e L :
SERVIC|OS |NGRESOS
2026000021 | 02/01/2026 | 2.3.2.02.02.008 | PRESTADOS A CORRIENTES $16.800.000
LAS EMPRESASY | DELIBRE
- SERVICIOS DE DESTINACION
el b e - PRODUCCION 1.2.1.0.00

9. Formacion Académica exigida
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"_.._ ww) B =

aTec ni
i

o Mﬂla%‘ T

T

Técnico laboral por competencia como

e S : ﬁ asistente en gestién documental
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Expenen(:la solicitada:

El contratista debera acreditar experiencia en;

.mw e

Tiempost:

liTipordelexperiencia i 2
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| General | 6 Meses | N/A =
General, especifica o relacionada
10. Documentos para la presentacién de la propuesta;
"f“v = Né‘%gﬁ‘w
: i i %ﬁ arApIica’ i
Propuesta técnica y eoonomlca X -
Hoja de vida en formato de la Funcién Piblica — Diligenciado SIGEP X
Declaracidn juramentada de bienes y rentas y actividad econémica privada X
Fotocopia del documento de identificacién del proponente X
Fotocopia libreta militar (hembres menores de 50 afios) si aplica. X
Certificados antecedentes disciplinarios — Procuraduria X «fim » o=
Certificados antecedentes fiscales — Contraloria X v
Certificados. antecedentes judiciales - Policia Nacional X
Certificado Registro de Medidas Correctivas X
Registro Unico Tributario (RUT) X
Certificacidn Bancaria X
Fotocopia de titulo de educacion exigido X
Fotocopia de acta de grado def fifulo de nivel de educacion exigido R
Fotocopia Tarjeta profesional o Malricula Profesional ylo Técnico X -
Certificado de antecedentes profesionales X
Fotocopia de titulo de posgrado X
Fotocopia de acta de grado del titulo de posgrado X
Certificaciones de experiencia X
Certificados que acrediten estudios informales exigidos x| o
Constancia de afiliacion al sistema de seguridad social en Salud A X T 1
Constancia de afiliacion al sistema de seguridad social en Pensién . X
Certificado examen médico preocupacional (Articulo 18 del Decreto 723de 2013) .1 X
Paz y Salve Municipal X
El proponente se compromete para con la administracion municipal a renovar los documentos que se des
actualicen en el transcurso del proceso. . TN Ty
12. Supervision
La supervision del contrato sera ejercida por la Asesora de Cobros Coactivos o su delegado o quien sea
designado por el ordenador del gasto a fravés de la plataforma del SECOP W, de conformidad con los arficulos
83 y 84 de la ley 1474 de 2011, y el manual de contratacion de la entidad, en el cual se regula las funciones del
supervisor, de igual manera de conformidad con la guia de supervision de Colombia Compra Eficiente. »  sdts =

Las funciones de supervision o interventoria deberan realizarse conforme a lo establecido en el Estatuto ’
General de Contratacién Pablica y el Manual de Confratacion de! Municipio, .

T
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13. Lugar para presentar propuesta: Las propuestas se deben presentar en la direccion Carrera 12 con Calle
15 Esquina piso quinto y el domicilio contractual es Florencia-Caqueta,

14, Causales para rechazar la propuesta: a) Estar incurso en causales de inhabilidad o incompatibilidad; b)

que la oferta supere el valor de la propuesta oficial; c) que el oferente no cumpta con el periil solicitado.

~
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15.Régimen juridico aplicable al contrato: El régimen juridico aplicable a la presente invitacién sera el
previsto en el Estatuto General de Contratacion Plblica Ley 80 de 1993 y demas normas que lo modifican,
complementan, adicionan o reglamenta.

16. Perfeccionamiento y legalizacion del contrato: Para la suscripcion se requiere que el Confratista se
encuentgg al dia en los pagos al Sistema de Seguridad Social Integral y con los aportes parafiscales, si es del
caso. Para‘él perfeccionamiento se requiere la firma de las partes. Para su ejecucién, la aprobacién de las
garantias, y el Registro Presupuestal correspondiente.

17. Relacion laboral: E! contratista NO TIENE ni adquirira, por razén de la ejecucién del contrato, vinculo laboral
alguno con el municipio de Florencia. Toda la responsabilidad derivada de la ejecucion del contrato es
responsabilidad del contratista.

oo

= #+i18, DEBER’DE INFORMACION Y ADVERTENCIA: Las parte coniratante (contratista) no podra pasar por alto el

L

deber de informacion y advertencia contractual con referencia a informar a I otra (administracidn) sobre los aspectos
relevantes del contrato, como sus efectos, contenidos, riesgos y circunstancias que desnaturalizan la relacion
contractual para hacerta mutar en una relacién laboral; de lo mismo, no podra capitalizar todos esos aspectos
relevantes para con postericridad, al témino del vinculo contractual, demandar a la administracion. Este deber
emana de la buena fe y fiene como objetivo advertirle a la administracion todos los aspectos relevantes para la debida
ejecucion y supervision del confrato,

s L AR

Atentamente,

DIEGO FERNANDO IREZ PALACI

= “Jefe de [a Oficina Asesora Juridica

LRI

Proyecté Indira Alejandra Burbano Echeverry Abogada Contratista GIT Contratacion Firma :
Revisd Stefania Becerra Polo Asesora GIT Contratacién Firma
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