
  

  

 

DOCUMENTOS Y/O REQUISITOS PARA CONTRATACIÓN DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS  
(PERSONA NATURAL) 

EXPEDIENTE ELECTRÓNICO 

 
 

Proveedor: ANA SOFIA GUTIERREZ BEDOYA                                                        C.C.: 1.193.113.062 
 

 
Documentos Previos 

(1 PDF) 

PLIEGO 
DOCUMENTOS 

INTERNOS 

PLIEGO 
DOCUMENTOS 
DEL PROCESO  

CONTRATO 
DOCUMENTOS DEL 

CONTRATO  

CONTRATO 
EJECUCIÓN DEL 

CONTRATO 

1. Lista de Chequeo  X X  

2. Estudios previos con sus anexos  X X  

3. Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP)  X X  

4. Certificado de insuficiencia de personal   X X  

5. Certificado de Objetos Iguales (Cuando aplique)  N/A N/A  
 

Documentos Personales (Sensibles) 
(1 PDF) 

 
PLIEGO 

DOCUMENTOS 
INTERNOS 

 
PLIEGO 

DOCUMENTOS 
PROCESO  

 
CONTRATO 

DOCUMENTOS DEL 
CONTRATO  

 
CONTRATO 

EJECUCIÓN DEL 
CONTRATO 

6. Formato único de Hoja de Vida de la Función Pública (SIGEP)  X    

7. Declaración de bienes y rentas y registro de conflictos de interés 

(Ley 2013 de 2019) 

X    

8. Copia de la Cédula de Ciudadanía al 150%  X    

9. Paz y salvo municipal X    

10. Copia Registro único Tributario (RUT) actualizado y relacionado con 

la actividad a desarrollar 

X    

11. Constancia de afiliación a la seguridad social (salud y pensión) como 
independiente – No mayor a 30 días su expedición 

X    

12. Examen médico Pre-ocupacional  X    

13. Copia de diplomas, certificados, actas de grado, etc  X    

14. Certificados de experiencia laboral X    

15. Certificación bancaria – No mayor a 30 días su expedición X    

16. Autorización de tratamiento protección de datos personales X    

17. Acuerdo de confidencialidad y no divulgación de la información X    

18. Autorización de notificación electrónica X    

19. Autorización y Consulta de antecedentes disciplinarios, fiscales, 

penales, RNMC y REDAM 

X    



  

  

 
Documentos Personales (Públicos) 

(1 PDF) 

PLIEGO 
DOCUMENTOS 

INTERNOS 

PLIEGO 
DOCUMENTOS 

PROCESO  

CONTRATO 
DOCUMENTOS DEL 

CONTRATO  

CONTRATO 
EJECUCIÓN DEL 

CONTRATO 

20. Aceptación de prestación de servicios   X   

21. Certificado de Antecedentes Judiciales expedido por la Policía Nacional   X   

22. Certificado del Sistema de Registro Nacional de Medidas Correctivas 

RNMC expedido por la Policía Nacional  

 X   

23. Certificado de Antecedentes Disciplinarios expedido por la Procuraduría   X   

24. Certificado Antecedentes Fiscales expedido por la Contraloría   X   

25. Autorización y Certificado de consulta de delitos sexuales contra 
menores de edad - Ley 1918 de 2018  

 X   

26. Copia de la Tarjeta Profesional (Cuando sea necesario) ejemplo: 

Abogado, Ingeniero, Contador etc. 

 X   

27. Certificado de antecedentes disciplinarios (Cuando sea necesario) 

ejemplo: Abogado, Ingeniero, Contador etc. 

 X   

28. Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM  X   

29. Certificación que acredite la situación militar definida - Hombres 
menores de 50 años 

 N/A   

 
Otros Documentos  

(Individuales) 

PLIEGO 
DOCUMENTOS 

INTERNOS 

PLIEGO 
DOCUMENTOS 

PROCESO  

CONTRATO 
DOCUMENTOS DEL 

CONTRATO 

CONTRATO 
EJECUCIÓN DEL 

CONTRATO 

30. Constancia de registro en el SECOP II X    

31. Certificación compromiso presupuestal (CRP)    X 

32. Certificado de Afiliación a la ARL    X 

33. Clausulado General   X  

34. Contrato electrónico del SECOP II     

35. Póliza(s) y pantallazo de la aprobación en el SECOP II (Cuando aplique)     

36. Comunicación de Asignación de Supervisión     

37. Informe de actividades y sus anexos, Acta de supervisión, Cuenta de 
cobro y/o Facturas y pago de la seguridad social 

    

38. Otros documentos que se generen en la ejecución del contrato     

39. Certificado de Afiliación a la ARL (cuando aplique prorroga u otra)     

40. Acta de Liquidación del contrato (Cuando aplique)     

41. Constancia y publicación de cierre del expediente en el SECOP II     
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de conoc1m1entos y experiencia en la asesoría jurídica a entidades del sector público para el 
desarrollo de la representación judicial, motivo por el cual se hace necesario el apoyo especial y 
transitorio de recurso humano calificado, que posea preparación académica. experiencia específica 
relacionada y tenga un alto grado de responsabilidad, que contribuyan con sus quehaceres a 
satisfacer de manera eficiente estas necesidades específicas de la entidad. 

En consideración a que se trata de actividades que no pueden ser desarrolladas con la planta de 
personal actual. dada la inexistencia del número de personal suficiente para asumir las actividades. 
la demanda de conocimientos actualizados y específicos en la materia, se requiere contratar un 
Abogado, para Prestar los servicios de asesoría jurídica y representación Judicial, requiriendo que 
ejecute las siguientes actividades: 

a. Atender, defender y representar jundicamente los intereses del municipio de San Andrés de
Cuerquia en los procesos judiciales en los que sea parte el municipio.
b. Brindar todo tipo de concepto que en desarrollo de la actividad administrativa se requiera.
c. Brindar Asesoría en las reuniones del comité de conciliación del municipio.
d. Las demás que el supervisor indique en desarrollo del objeto contractual.

Por lo anterior. se requiere la contratación de un Abogado con experiencia en el área del Derecho 
Administrativo y laboral. con experiencia de más de 2 años que desarrolle las actividades 
anteriormente descritas. 

Se requiere la contratación de dicha persona ya que sin la prestación de su servicio se dificultaría 
la buena gestión administrativa de la actividad de la Secretaría de Gobierno de la Alcaldía Municipal 
de San Andrés de Cuerquia. 

Con lo anterior. queda sustentada la necesidad y conveniencia de la contratación referida, así como 
la existencia de los elementos que hacen oportuna su contratación. 

1. 1 Competencia del organismo para adelantar el proceso 

La Constitución Política de Colombia, Artículo 315 numerales 1 y 3 establece como atribuciones del 
alcalde: 

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitución, la ley, los decretos del gobierno, las ordenanzas. y
los acuerdos del concejo.

2. Dirigir la acción administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones y la
prestación de los servicios a su cargo; representarlo judicial y extrajudicialmente; y nombrar
y remover a los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes o directores de los
establecimientos públicos y las empresas industriales o comerciales de carácter local. de
acuerdo con las disposiciones pertinentes.

1.2 Requisitos mínimos 

- Certificar Diploma de titulo de Abogado 
- Certificar un (1) año de experiencia profesional o por equivalencia Certificar título de 
especialización 
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PILAR: Desarrollo institucional 

-COMPONENTE: Componente Fortalecimiento Institucional 
l SUBPROGRAMA: Fortalecimiento De La Transparencia Y El Desarrollo Institucional 

Alcaldía Municipal de San Andrés de Cuerqula, Dirección: Calle 30 Boyacá Nº 30 - 08, NIT: 890981868 - 3, Código Postal: 052040, 
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El prestador de servicios debe cumplir a cabalidad sus actividades de una adecuada forma, acorde 
a la normatividad vigente y principios legales. 

5.1.5 Perspectiva de análisis de riesgo: 

El riesgo contractual en general son aquellas circunstancias que pueden presentarse durante el 
desarrollo o ejecución del contrato y que pueden alterar el equilibrio financiero del mismo. 

Es estudio y análisis del mercado se efectúo en un documento adicional al presente estudio previo 
el cual quedó consignado en el Anexo 01 denominado "Estudio económico del Sector". 

5.2 Presupuesto oficial 

Para el desarrollo del presente proceso de contratación se ha dispuesto un presupuesto de 
VEINTITRÉS MILLONES TRESCIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL TRESCIENTOS TREINTA Y 
TRES PESOS ($23.397.333) IVA INCLUIDO. 

5.3 Forma de pago o de desembolso de los recursos 

EL MUNICIPIO pagará al Contratista el valor del contrato de acuerdo a su disponibilidad 
presupuesta! Así: Un pago inicial de $ 1.462.333, Cinco pagos mensuales de $ 4.387.000, de 
acuerdo con los informes de avance en la ejecución de actividades avalados por la supervisión del 
contrato. Los pagos se efectuarán por la Secretaría de Hacienda Municipal siempre y cuando estén 
soportadas por la certificación del supervisor del contrato en la que se manifieste de manera clara 
el cumplimiento de los servicios contratados a plena satisfacción de la Entidad; así mismo, deberá 
soportarse el cumplimiento de los pagos a seguridad social integral. 

Rubro Presupuesta/ y Certificado de Disponibilidad Presupuesta/ 

RUBRO PRESUPUESTAL: 2.1.2.02.02.009 
FUENTE: I.C L.D 
CDP: 033 del 14 ENERO 2026 
BPIN: N/A 

6 EL ANÁLISIS DEL RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO 

IPIFICARON 

DEL RIESGO 

ESTIMACION DEL RIESGO ASIGNACION FORMA DE 

DEL RIESGO MITIGARLO 

USTIFICACION 

Riesgo comercial El riesgo comercial supon ontratista 
ue el contratista realiza sus 

propios análisis par 
eterminar e! precio final, po 

,o tanto. el riesgo comercial 

debe ser asumido por el 
ontralista desde 1 

formulación de su oferta y s 

xtiende máximo hasta 1 
ulminación del plazo d 

_jecución. 

En la minuta del contrat Si se le solicito propuesta al 
a suscribirse por la part ontratista y la misma fue aceptada po 

e deberá establecer co, a entidad estatal. el contratista al 
precisión que los precio formular su oferta debe garantizar qu 
ofrecidos se mantendrán onservará los precios ofrecidos hasia 1 

sin ninguna vanac,on ulminación del plazo de ejecución y po 
in ningún !lo no podra reclamar desequilíbri 

reconocimiento po conómico, así después detecte qu 
ariaciones del mismo pudo cometer un error en la formulación 
or error en I e la oferta económica. no puede alega 
laboración de la oferta u propia culpa para que le restablezca.

la ecuacion económica del contrato. 

Alcaldía Municipal de San Andrés de Cuerquia, Dirección: Calle 30 Boyacá Nº 30 - 08, NIT: 890981868 - 3, Código Postal: 052040, 
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