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Florencia, agosto de 2024

Senor(a)
SANDRA MILENA VILLANUEVA ORTIZ
Direccion: Cra 12 Cll 15 esquina B/ Ciudadela siglo XXII
Telefono: 3124090937
Correo: sandravillanuevaortiz61@amail.com

Asunto: Invitacion a presenter propuesta para contratar la prestacion de servicios de apoyo a la gestion. 

Cordial saludo:

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

1. Objeto:

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA LA ATENCION Y RECEPCION EN 
VENTANILLA DE LAS SOLICITUDES POR RECLAMACION QUE PRESENTEN LA COMUNIDAD EN 
EL PROCESO DE ACTUALIZACI6N DE LA ESTRATIFICACION URBANA DEL MUNICIPIO 
DE FLORENCIA. (3)

2. Actividades

No. Actividades a realizar

1 Apoyar en la atencion, Recepcion, tramite y respuesta a las reclamaciones que sean precentadas 
por la comunidad en el proceso de certificacion y actualizacion de la estratificacion.

2 Apoyar en la Verificacion de la base de dates los soportes allegados en el proceso de 
reclamacion.

3 Apoyar en el Envio via correo electronico las respuestas de las solicitudes radicadas por los 
usuarios.

4 Apoyar en la actualizacion la base de dates en coordinacion con la oficina de tributes.
5 Apoyar los procedimientos administrativos que incurran en la estratificacion.

6 Apoyar en la organizacion del archive fisico y digital de los procesos de estratificacion, conforme a
la normatividad vigente.

7
Apoyar en la Remision de los informes cada semana de Las correspondencias y reclamaciones 
recibidas v desoachadas. al correo informacionvaestion@florencia-caqueta.qov.co

8
Apoyar en la actualizacion de las bases de dates de estratificacion vigente y nueva, de acuerdo a 
la informacion e instrucciones recibidas.

9
Apoyar las diferentes actividades (capacitaciones, reuniones, jornadas urbanas y rurales) y demas
que sean necesarias y se relacionen con el proceso de estratificacion.

mailto:sandravillanuevaortiz61@amail.com
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10
Demas actividades asignadas por el supervisor del contrato, que se relacionen con el objeto del
miemo.

3. Obligi’ciones Generales

1. El Contratista se obliga a ejecutar el objeto del contrato y a desarrollar las actividades 
sspecificas en las condiciones pactadas.

2. E! Contratista debe custodiar y a la terminacion del presente contrato devolver los insumos, 
s'jministros, herramientas, dotacion, implementacion, inventarios y/o materiales que sean 
P'jestos a su disposicion para la prestacion del servicio objeto de este contrato.

3. Acreditar mensualmente los pages del sistema de seguridad social integral en cumplimiento al 
a-ticulo 23 de la Ley 1150 de 2007.

4. Presenter los informes de ejecucion mensualmente, su incumplimiento sera causal de 
terminacion anticipada del contrato.

5. Darticipar en las jomadas de induccion y capacitacion que programe la entidad.
6. Contar con los elementos de proteccion personal necesarios para ejecutar la actividad 

contratada, para lo cual asumira su costo.
7. Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades 

laborales.
8. Participar en las actividades de prevencion y promocion organizadas por el contratante, los 

comites paritarios de seguridad y salud en el trabajo, vigias ocupacionales o la administradora 
de riesgos laborales.

4. Plazo de ejecucion del contrato:

El plazo de ejecucion del objeto del contrato es de CUATRO (04) MESES, en todo caso sin exceder el 31
de diciembre de 2024.

5. Lugar de ejecucion:

Las actividades a ejecutar por parte del contratista se desarrollaran en la ciudad de Florencia,
Departamento del Caqueta.

6. Valor estimado del contrato:

El valor del contrato es por la suma de DIEZ MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS ($10,400,000)
MCTE.

7. Forma de pago:

El pago se hara de la siguiente forma:
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No.
Pago

Valor Periodicidad

1 DOS MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS ($ 2.600.000) 
M/CTE. MENSUALIDADES VENCIDAS

2 DOS MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS ($ 2.600.000) 
M/CTE. MENSUALIDADES VENCIDAS

3 DOS MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS ($ 2.600.000) 
M/CTE. MENSUALIDADES VENCIDAS

4 DOS MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS ($ 2.600.000) 
M/CTE. MENSUALIDADES VENCIDAS

Los pages se realizaran por parte de la Entidad, previo cumplimiento de los siguientes requisitos:

Primera cuenta:

1. HojadeRuta
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 legalizacion.
4. Informe del contratista y evidencias de acuerdo a la naturaleza del Contrato
5. Las personas naturales presentaran Planilla de pago de aportes de seguridad social y parafiscal 

del periodo ejecutado. Aplica / No aplica
6. Las personas jurldicas 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 ultimos seis meses y las planillas de pago de! periodo 
correspondiente.

7. Formato diligenciado para la aplicacion de rentes laborales. Aplica / No aplica
8. Facturacion o documento equivalents y certificacion bancaria.
9. Acta de Supervision.
10. Entrada almacen. Aplica / No aplica
11. Extracto de publicacion en el SECOP donde se evidencie la publicacion del informe de 

actividades en la seccion “plan de pages”.

Para las cuentas diferentes a la primera se requiere:

1. HojadeRuta
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 jurldicas 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 ultimos seis meses y las planillas de pago del periodo 
correspondiente.

5. Formato diligenciado para la aplicacion de rentes laborales. Aplica / No aplica
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6, Facturacion o documento equivalente y certificacion bancaria.
7. Acta de Supervision.
8, Entrada almacen. Aplica / No aplica
9. E>:tracto de publicacion en el SECOP donde se evidencie la publicacion del informe de 

actividades en la seccion “plan de pages".

Para el ultimo page: Ademas de los documentos sefialados para las cuentas diferentes a la primera, se 
debera allegar el certificado de cumplimiento

8. Disponibilidad Presupuestal

La Entidad cuenta con la siguiente disponibilidad presupuestal para amparar la contratacion:

NO.CDP RUBRO descripci6n ORIGEN DELOS 
RECURSOS VALOR

2024001087
24/08/2024 2.3.2.02.02.008

SERVICIOS PRESTADOS 
ALAS EMPRESASY 

SERVICIOS DE
producci6n

1.2.1.0.00 INGRESOS 
CORRIENTES DE 

LIBRE DESTINACI6N
$10,400,000

9. Formacion Academica exigida

Educacion basica secundaria
Educacion Media Programa
Tecnico X Proqrama
Tecnoloqo Programa
Profesional Programa
Especialista Programa
Maqister Programa
Doctor Programa

lO.Expericncia solicitada;

El proponente debera acreditar experiencia en:

Tipo de experiencia Tiempo Termino para contar
General 6 Meses N/A

11. Documentos para la presentacion de la propuesta:

DOCUMENTOS EXIGIDOS Aplica No
Aplica

Propuesta tecnica y economica X
Hoja de vida en formato de la Funcion Publica - Diligenciado SIGEP X
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Declaracion juramentada de bienes y rentes y actividad economica privada X
Fotocopia del documento de identificacion del proponente X
Fotocopia libreta militar (hombres menores de 50 anos) si aplica. X
Certificados antecedentes disciplinarios - Procuraduria X
Certificados antecedentes fiscales - Contraloria X
Certificados antecedentes judiciales - Policia Nacional X 1
Certificado Registro de Medidas Correctives X I
Registro Unico Tributario (RUT) X
Certificacion Bancaria X
Fotocopia de titulo de educacion exigido X
Fotocopia de acta de grado del titulo de nivel de educacion exigido X
Fotocopia Tarjeta profesional o Matricula Profesional y/o Tecnico X :
Certificado de antecedentes profesionales X ;
Fotocopia de titulo de posgrado 1 X
Fotocopia de acta de grado del titulo de posgrado ' X
Certificaciones de experiencia X i
Certificados que acrediten estudios informales exigidos X
Constancia de afiliacion al sistema de seguridad social en Salud X ;
Constancia de afiliacion al sistema de seguridad social en Pension X
Certificado examen medico preocupacional (Articulo 18 del Decreto 723 de 2013) 
(vigencia 2 arios) X

Paz y Salvo Municipal X

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

12. Supervision: La supervision del contrato sera ejercida por el Asesor de Informacion y Gestion, 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 iguai manera de conformidad con la 
guia de supervision de Colombia Compra Eficiente.

Las funciones de supervision o interventoria deberan realizarse conforme a lo establecido en el 
Estatuto General de Contratacion Piiblica y el Manual de Contratacion dei Municipio.

13. Lugar para presentar propuesta; Las propuestas se deben presenter 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 cumpla 
con el perfil solicitado.
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15. Regimen juridico aplicable al contrato: El regimen juridico aplicable a la presente invitacion sera 
el previsto en el Estatuto General de Contratacion Publica 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 Contratista 
se encuentre al dia en los pages 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.

17. Relacion laboral: El contratista NO TIENE ni adquin'ra, 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.

Atentamente,

Nombre: LUIS RINCON SANDOVAL
Cargo: Jefe Oficifra Asesora Juridica (E) 
Resolucion No. 1000.79-00957 29/08/2024

Proyecto Anqie Vanesa Rivera Ramirez Cargo Profesional Universitario Firma
Revise Luis Gabriel Rincon Sandoval Cargo Asesor GIT ContrataciOn Firma
Aprobo Luis Gabriel Rincon Sandoval Cargo Jefe Oficina Asesora Juridica (E) Firma \ \ /


