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Florencia, agosto de 2026

Sefior;

ANCELMO URQUINA CERON

Carrera 4 5 5 Barrio Portal Amazénico
ancelmourquinaceron@gmail.com
3108053320

Ciudad

Asunto: Invitaclon a presentar propuesta para contratar la prestacién de servicios de apoyo a la
gestidn,

Cordial saludo,

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

1. Objeto:

BRINDAR APOYO TECNICO Y OPERATIVO EN LA GESTION DE LOS TRAMITES Y ACTUACIONES
ADMINISTRATIVAS ADELANTADAS DENTRO DE LOS PROCESOS DE COBRO COACTIVO,
GARANTIZANDO LA OBSERVANCIA DEL DEBIDO PROCESC CONFORME A LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

2. Actividades:

CTIVIDADES PORREALIZAR

Apoyar la gestion y enfrega de comunicaciones def 4rea de cabros coactivos (mandamientos de pago, cobro

1 persuasivo, facturacion y respuestas), garantizando la trazabilidad documental mediante el diligenciamiento de
' planillas, seguimiento a correos elecironicos o registros fotograficos, con ef fin de asegurar y certificar la

constancia de enirega a los contribuyentes.

Apoyar [a recoleccion y distribucion de la documentacion generada por la Secretaria de Hacienda Municipal y el

2. area de cobros coactivos, garanfizando su entrega oportuna a las diferentes secretarfas, dependencias,

entidades externas y contribuyentes.

Apoyar la gestion documental de la oficina de cobro coactivo mediante la organizacién, clasificacion y rotulacian

3. de los expedientes fisicos y cajas de archivo, asi como atender los requerimientos de consulta, bisqueda y

reproduccion de la informacion solicitada que se encuentre en el area de archivo

Brindar apoyo en la atencion y orfentacion a los usuarios del 4rea de cobro coactivo, suministrando informacion

4, oportuna, liquidaciones de facturacion y coplas de los documentos requeridos por los contribuyentes de

conformidad a la viabilidad que fa solicitud demande.

Apoyar la depuracion de la cartera de la oficina de cobro coactivo mediante ef cruce de informacian en el sistema

5 tributario municipal, con el fin de identificar obligaciones ya canceladas y proyectar los informes o insumos
‘ técnicos necesarios para que el profesional en derecho ordene la terminacion, archivo del proceso y la

aclualizacion de los estados en las bases de datgs.

6 Realizar el respectivo apoyo al personal de planta o contralistas de la Secretaria de Haclenda y area de cobros
' coactivos, en los que se respecta a la ubicacidn, archivo y/o registro documental que sea requerida.

7. Apoyar la oficina de cobros coactivos en la revision del sistema tributario municipal NEOSAGE para identificacion




Ag?’gf!gl& ALCALDIA DE FLORENCIA, CAQUETA FECHZ';‘,DD:QEO";;S'O“
FECHA DE ACTUALIZACION
VERSION INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA
ALCALDIA DE 10 (CPSPy da AG) PAGINA:
FLORENCGIA 2de6

de deuda activa en procesos en etapa de cobro coactivo que permitan al abogado asignado realizar acciones de
medidas cautelares de embargo yfo persuasivas.

Apoyar la difusion de las campafias de comunicacion institucional relativas a alivios y beneficios tributarios,

8. orientadas a sensibilizar al contribuyente, promover la cultura de pago y facllitar el acceso a las diferentes
opeiones de recaudo vigentes.
9 Desarrollar las demas actividades inherentes al objefo confractual que sean necesarias para garantizar su

cumplimiento, conforme a las orientaciones y requerimientos relacionados con la ejecucién del contrato.

3. Obligaciones generales del contratista.

1.

2.

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

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

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, €l reconocimiento
de pensién, 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 de alguna de las enfidades del Sistema de Seguridad Social Integral o de caja de
compensacién familiar, entre ofras, 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 soportes diarios, su incumplimiento sera causal
de terminacién anticipada del contrato.

Presentar al supervisor el informe mensual de las actividades realizadas.

Participar en las jornadas de induccién que programe la Entidad.

Mantener la reserva y confidencialidad de la informacion de los procesos de la dependencia de
coactivos y proteger la informacion que se llegue a conocer de los Ejecutados en cumplimiento de fas
normas de habeas data.

Participacitn en las actividades de implementacion y fomentos de un servicio de calidad y de buenas
practicas ambientales del SST.

Participar y difundir de las jornadas institucionales programadas por el supervisor que se desarrollen en
el marco del objeto contractual.

10. Confidencialidad y reserva; El CONTRATISTA se obliga a guardar estricta reserva sobre la informacion,

documentos y bases de dates a los que tenga acceso con ocasion de la ejecucion del contrato,
absteniéndose de divulgarlos o utilizarlos para fines distintos al cumplimiento del objeto contractual o en
beneficio propio o de terceros, salvo autorizacion previa y escrita de la ENTIDAD o por mandato legal.

4, Plazo de ejecucitn del contrato:

El plazo de ejecucion del objeto del contrato es de TRES (03} MESES, contados a partir del acta de inicio, en
todo caso sin exceder los treinta y un (31) dias del mes de diciembre de 2026.

5. Lugar de ejecucion;

Las actividades previstas en el presente Contrato se deben desarrollar en el Municipio de Florencia, Caqueta.

6. Valor estimado del contrato:
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El valor estimado del contrato es por la suma de OCHO MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS
($8.400.000) MICTE. Este valor 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:

El pago se hara de [a siguiente forma:

MENSUALIDADES VENCIDA

DOS MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS ($2.800.000)

MICTE

2 DOS MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS ($2.800.000) MENSUALIDADES VENCIDAS
M/CTE

3 DOS MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS ($2.800.000) MENSUALIDADES VENCIDAS
M/CTE

Los pagos se realizaran por parte de la Entidad, previo cumplimiento de los siguientes requisites;

Primera cuenta;

1. Hojade Ruta
Fotocopia de contrato, RUT, Certificacién de disponibilidad, Registro Presupuestal y Acta de Inicio.
Acreditacion del pago de impuestos, tasas y contribuciones necesarias para la legalizacion.
Informe del contratista y evidencias de acuerdo a la naturaleza del Contrato

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

6. 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 Gitimos 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,
9. Acta de Supervision,

10. Entrada almacén. Aplica / No aplica

11. Extracto de publicacion en el SECOP donde se evidencie la publicacion del informe de actividades
en la seccidn “plan de pagos”.

*
o1 oo

Para las cuentas diferentes a la primera se requiere:;

1. Hoja de Ruta
2. Informe del contratista y evidencias de acuerdo a 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

4. Las personas Juridicas deberan presentar certificacion de encontrarse al dia con los apories a
seguridad social y parafiscal del revisor fiscal (Si por Ley esta obligados a tener) o del representante
legal dentro de los dltimos sels meses y las planillas de pago del periodo correspondiente.

9. Formato diligenciado para la aplicacion de rentas laborales. Aplica / No aplica
6. Facturacion o documento equivalente y certificacion bancaria.
7. Acta de Supervision,
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8. Extracto de publicacion en el SECOP donde se evidencie la publicacion del informe de actividades
en la seccion “plan de pagos”.

Para el tlimo pago: Ademés de los documentos sefialados para las cuentas diferentes a la primera, se

debers allegar el certificado de cumplimiento.

8. Disponibilidad Presupuestal:

La Entidad cuenta con la mgmente dlsponsbllldad presupuestal para amparar la contratacion:

A2026001035 | 30-07-2026

2.32.02.02,008

1.2.1.0.00. 45-

4599-4599031-
458803100

Servicios prestades a las empresas y
servicios de produccidn/haclenda
fingresos corrientes de libre destinacion
{Goblerno territorial / fortalecimiento ala
gestion y direccidn de la administracion
plblica territorial/ Serviclo de asistencia
técnicafEntidades, organismo y
dependenclas asistidos técnicamente.

1.2.1.0.00
fingresos
corientes de
libre destinacion,

$8.400.000

9. Formacion Académica exigida:

e A

«Educa?:lo’ Medial

i mme”- w»ir

’iPr odra

:| Técnico Laboral Por Competericias
Como Asistente En Gestion Documental

“Progiania ¥

“Progiamaty

10. Experiencia solicitada:

El proponente debera acreditar experiencia en:

BT

Tipo dejexperiencia:me HlE 5

R

R wwggﬁgg

Hne e iTerminoipara’ contarwigw%‘.-,

il

Relacionada

6 meses

N/A

11. Documentos para la presentacion de la propuesta:

Propuesta técnica y econémlca

Hoja de vida en formato de la Funcion Piblica - Diligenciado SIGEP

Declaracidn juramentada de bienes y rentas y actividad econémica privada

Fotocopia del documento de identificacion del proponente

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

Certificados antecedentes disciplinarios — Procuraduria
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Certificados antecedentes fiscales ~ Contraloria

Certificados antecedentes judiciales - Policia Nacional

Certificado Registro de Medidas Correctivas

Registro Unico Tributario (RUT)

Cerfificacién Bancaria

Fotocopia de titulo de educacion exigido

Fotocopia de acta de grado del titulo de nivel de educacion exigido

DL 2 > 2>

Fotocopia Tarjeta profesional o Matricula Profesional y/o Técnico ~

Certificado de antecedentes profesionales

Fotocopia de titulo de posgrado

Fotocopia de acta de grado del titulo de posgrado

2K

Certificaciones de experiencia

Certificados gue acrediten estudios informales exigidos

Constancia de afiliacién al sistema de sequridad social en Salud

Constancia de afiliacion al sistema de seguridad social en Pension

Certificado examen médico preocupacional (Articulo 18 del Decreto 723 de 201 3)
vigencia 2 afios)

>3

Paz y Salvo Municipal X

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

12,

Supervision:

La supervision del contrato sera ejercida por el ASESOR DE COBROS COACTIVOS o su delegado y/o quien
sea designado por el ordenador del gasto a través de la plataforma del SECOP I, de conformidad con los
articulos 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.

Las funciones de supervision o interventoria deberan realizarse conforme a Io establecido en el Estatuto
General de Contratacion Publica y el Manual de Contratacion del Municipio.

13. Lugar para presentar propuesta: Las propuestas se deben presentar en la direccién Carrera 12 con

14.

15,

16.

Calle 15 Esquina piso quinto y el domicilio contractual es Florencia-Caqueta.

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; ¢} que el oferente no cumpla con el peril
solicitado.

Régimen juridico aplicable al contrato: El régimen juridico aplicable a la presente invitacion sera el
previsto en el Estafuto General de Contratacion Pablica Ley 80 de 1993 y demas normas que lo
modifican, complementan, adicionan o reglamenta, '

Perfeccionamiento y legalizacién del contrato: Para Ia suscripcion 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 del caso. Para el perfeccionamiento se requiere la firma de las partes. Para su ejecucion, la
aprobacion de las garantias, y el Registro Presupuestal correspondiente.




A(Z:ggflgls ALCALDIA DE FLORENCIA, CAQUETA FEC';‘;,E%’;;S’O"
FECHA DE ACTUALIZACION
VERSION INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA
ALCALDIA DE 10 {CPSPy de AG) PAGINA:
FLORENCIA fdeb

17. Relacién laboral: El contratista NO TIENE ni adquirics, por razon de la ejecucion del contrato, vinculo
laboral alguno con el municipio de Florencia. Toda la responsabilidad derivada de la ejecucion del contrato

es responsabilidad del contratista.

/-

Nombre ANGELA PATRICIA CALDERON ROJAS
Cargo Jefe Oficina Asgsora Juridica

Atentamente,

Proyecté | Indira Alejandra Burbano E Cargo | Abogada Contratista GIT Contratacion Firma s
Revisd Diego Femando Ramirez Palacios | Cargo | Asesor GIT Contratacion Firma = §X




