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Villavicencio, 25 de junio de 2026
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ASUNTO: INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA

La Personeria Municipal de Villavicencio en el marco de la gestién contractual que
adelanta para la adquisicién de bienes y servicios en la actual vigencia, se permite
extenderle invitacién a presentar propuesta econdmica y de servicios, para: “PRESTAR
LOS SERVICIOS PROFESIONALES COMO ABOGADO PARA APOYAR A LA OFICINA JURIDICA
Y DE ATENCION AL USUARIO DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO EN LOS
DIFERENTES TRAMITES Y PROCESOS QUE SE REQUIERAN EN CUMPLIMIENTO DE SU GESTION
MISIONAL".

En desarrollo del objeto que se pretende ejecutar, el contratista deberd realizar las
siguientes actividades:

OBLIGACIONES GENERALES:

1.
2,

3.

Cumplir con el objeto del contrato en los términos pactados.

Informar al supervisor(a) las novedades que se presenten durante la ejecucion del
contrato.

Utilizar todos sus conocimientos en el apoyo a la Personeria Municipal de
Villavicencio y ejercer sus actividades con honestidad, eficiencia y calidad, dentro
de un ambiente de cordialidad y respeto para los demds.

Contar con los elementos de proteccién personal EPP y/o elementos de
Bioseguridad necesarios para ejecutar la actividad contratada, invirtud del
cumplimiento de la norma.

Guardar la debida reserva y confidencialidad sobre los documentos que le sean
entregados o tenga conocimiento con ocasién de la ejecucién del contrato.
Garantizar la afiliacion ante el sistema de seguridad social integral en los términos
establecidos en la ley 100 de 1993, (EPS, Fondo de Pensiones y ARL) y presentar
constancia de pago durante la ejecucién del contrato, conforme al acdpite de
FORMA DE PAGO.

Asumir el pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral, durante toda
la vigencia del contrato, conforme alo dispuesto en el articulo 2.2.4.18.7 del Decreto
514 de 2025y en la Ley 2381 de 2024. La PERSONERIA MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO
queda exonerada de cualquier responsabilidad derivada del incumplimiento de
esta obligacién por parte del contratista.”, conforme la MANIFESTACION EXPRESA
SOBRE EL PAGO DE APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL suscrita
por el contratista como anexo a la propuesta presentada.

Presentar de forma mensual y conforme se estipule en la forma de pago, los informes
de ejecucion contractual que registren lo realizado por el contratista en el periodo,
junto con los anexos solicitados por la entidad.

De conformidad con el arficulo 3 del Decreto 2609 de 2012, el contratista serd
responsable por la gestion documental de las actividades realizadas durante la
ejecucion del Contrato, para tal, efecto deberd entregar la informacion digital al
supervisor, quien certificard dicha actividad.
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OBLIGACIONES AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Cumplir las disposiciones y directrices en favor de la prevencién de la
contaminacién y la proteccion del medio ambiente a través del control
adecuado de residuos y consumo responsable de recursos.

Adaquirir y utilizar bienes y servicios amigables con el medio ambiente.

3. Aportar a los aspectos ambientales: Ahorro de energia (apagar equipos), ahorro
de agua (utilizar sélo la necesaria) y ahorro de papel (hacer uso del correo e
imprimir a doble cara y solo lo necesario).

4. Hacer disposicion adecuada de residuos en puntos ecoldgicos (Blanco:
Aprovechables, Verde: Orgdnicos Aprovechables, Negro: No Aprovechables) y
papeleras (Papel de Oficina), y en los demds sitios en donde se ejecuten las
actividades y/o obligaciones.

5. El contratista/proveedor deberd mantener vigente el cerfificado médico de
ingreso, durante la ejecucién del contrato (Persona Natural).

6. Acatar las responsabilidades establecidas en el Decreto 1072 de 2015 articulo
2.2.4.2.2.16. Obligaciones del contratista. El contratista/proveedor debe cumplir
con las normas del Sistema General de Riesgos Laborales, en especial, las
siguientes:

a. Procurar el cuidado integral de su salud.

b. Informar alos contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

c. Participar en las actividades de Prevencion y Promocién organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

d. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

e. Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada del contrato.

7. Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y
aplicar las medidas establecidas para su control.

8. Informar oportunamente al supervisor de contrato y al érea de seguridad y salud
en el frabajo, la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo, enfermedades
laborales, actos y condiciones subestdndar, dafios a la propiedad o al medio
ambiente.

9. Realizar y promover pausas activas durante sus actividades.

10. Contribuir al cumplimiento de las politicas del Sistema de Gestidon de Seguridad y
Salud en el Trabaijo y Sistema de Gestion Ambiental (Ambiente de trabajo libre de
sustancias psicoactivas, alucindgenos, enervantes o que creen dependencia
como cigarrillo, vapeadores o alcohol)

b

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar en la proyeccién, elaboracion, revision y radicaciéon de las acciones de
tutela que deba interponer la entidad en defensa de los derechos fundamentales
de los ciudadanos, asi como en la formulacidn de las contestaciones,
impugnaciones, incidentes de desacato y demds actuaciones procesales en las
que la entidad sea parte o se le vincule, de conformidad con la normatividad
vigente. :

2. Dar tramite a las solicitudes de la Procuraduria Provincial que sean remitidas a la
Personeria, con el fin de verificar si existe merito o no para iniciar una investigacion
disciplinaria en contra de algin servidor publico, esta actividad se redlizard de
acuerdo con lo solicitado por la Jefe de la Oficina Juridica y Atencién al Usuario.

3. Asesorar y revisar los informes adelantados en la oficina en temas relacionados con
veedurias ciudadanas, organismos de accidén comunal y ediles, que se debe
presentar al Despacho del Personero Municipal.
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4. Asesorar y revisar los informes de valoracion de apoyos solicitados por los juzgados
de familia del municipio de Villavicencio o por los usuarios de la Personeria Municipal
de Villavicencio.

5. Atender de manera presencial a los usuarios de la Personeria Municipal de
Villavicencio, brindando orientacién juridica oportuna, clara y adecuada sobre los
asuntos de competencia de la Oficina Juridica y de Atencién al Usuario.

6. Apoyar de manera integral el reparto interno de la Oficina Juridica y de atencién al
usuario que comprende la recepcion, lectura y resolucién oportuna de los correos
electronicos institucionales asignados; el seguimiento riguroso a las peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias y denuncias (PQRSD) hasta su efectiva culminacion: y el
debido registro, actualizacién y cierre de cada actuacién en el Sistema de
Informacién de la Personeria (SIP), garantizando el cumplimiento de los términos
legales de respuesta.

TIEMPO DE EJECUCION: DOS (02) MESES /
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: NUEVE MILLONES DE PESOS M/CTE ($ 9.000.000). v

De estar interesado en esta invitacién, le solicito allegar la propuesta a la mayor
brevedad posible para iniciar el trdmite del proceso contractual correspondiente.

Sin ser ofro el objeto de la presente, agradezco su atencién y espero pronta respuesta.

Atentamente,

Proyectd: Daniela Cruz Narvdez Abogada CPS PMV-003-2024 %

Aprobd: Sirley Gutiérrez Navarro Personera Auxiliar
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