PERSONERIA
MUNICIPAL DE TENJO

“Servicio comunitario y corazén por el medio ambiente”

Tenjo (Cundinamarca) 8 de enero de 2025

Sefiora

NURY TATIANA RINCON ROZO

Cadijicd (Cundinamarca)

Correo electrénico: nuryrozo8@gmail.com

Cordial Saludo,

La personeria Municipal de Tenjo (Cundinamarca), en ejercicio de sus funciones
constitucionales y normativas, se encuentra interesada en contratar la prestacion
de servicios profesionales cuyo objeto comresponde o «PRESTAR SERVICIOS DE
APOYO ADMINISTRATIVO A LA GESTION DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE TENJO»
cumpliendo las siguientes obligaciones especificas

1. Realizar apoyo técnico en las labores de la personeria municipal en cuanto
a la atencién de poblacién.

2. Apoyo a la Personeria en el archivo, clasificacién, seleccién, entrega,
recepcion y registro de correspondencia de acuerdo a lo estipulado en la ley
594 de 2000.

3. Apoyo en la sustanciaciéon de documentos con destino a la comunidad en
general.

4. Redlizar registro y actas de las reuniones que le sean coordinadas por el
Supervisor del contrato.

$. Colaborar con el control de los inventarios de la entidad, de acuerdo con
las instrucciones del superior inmediato

6. Apoyar logisticamente las actividades programadas por la Personeria que
involucran a ia comunidad, como falleres, reuniones, etc.

7. Apoyar la Personeria en la rendicién de informes a las diferentes entidades
gue lo solicitan.

8. Apoyar a los procesos de gestion documental de la Personeria Municipal,
realizando el respectivo archivo de los diferentes documentos que genere el
despacho.

9. Las demds que se desprendan por la naturaleza del presente contrato que
sean solicitadas por el Supervisor del contrato.

Por lo anterior me permito invitarlo a presentar su oferta, la cual deberd contar con
la siguiente documentacion:

a) fotocopia cédula de ciudadania

b) fotocopia de Libreta Militar o Certificado de definicién de la situacién
militar. (en los casos en que aplique)

¢) copia actualizada (DIAN) del formulario de registro Unico tributario —-RUT-
del contratista.

d) fotocopia de diplomas, actas de grado y demds certificaciones
educativas que demuestren la idoneidad de la persona.
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e) fotocopia de tarjeta profesional en los casos que la ley lo exija.

f) certificados antecedentes profesionales (en los casos en que aplique)

g) certificaciones y constancias de la experiencia relacionada

h) certificado expedido por la contraloria general de la nacidn, donde
conste que el confratista no fiene juicios de responsabilidad fiscal en su
contra.

i) cerfificado de antecedentes disciplinarios expedido por la procuraduria
general de la nacién.

J) certificado de antecedentes judiciales expedido por la policia nacional
de Colombia.

k) certificado de medidas cormrectivas de la policia nacional de Colombia

I) cerfificado de REDAM (registro de deudores alimentarios morosos)

m) hoja de vida de la funcidén publica.

n) declaracién de bienes y rentas

o) constancia de dfiliacién al sistema de seguridad social en salud o
autoliquidacién y pago de aportes.

p) certificaciéon cuenta bancaria menor a 30 dias.

q) registro de conflictos de intereses de las personas naturales y juridicas
(pégina web funcién publica) Ley 2013 de 2019.

r) certificado de examen pre ocupacional vigente.

Sefialado lo anterior, los honorarios totales son de QUINCE MILLONES DE PESOS M
/CTE ($ 15.000.000), incluidos en este pago los demds impuestos y tasas que haya
lugar en el Municipio de Tenjo (Cundinamarcal).

LA PERSONERIA pagard al CONTRATISTA el valor del presente contrato, de la
siguiente forma: a. Un (1) primer pago proporcional a los dias calendario
ejecutados, por el periodo comprendido entre la fecha de suscripcion del acta de
inicio y el Ultimo dia calendario del mismo mes, previa presentacion del informe de
actividades y recibido a satisfaccion por parte del Supervisor b. Cinco (5) pagos
mensualizados de DOS MILLONES QUINIENTOS MIL DE PESOS ($ 2.500.000) M/CTE; y
c. un (1) uitimo pago proporcional correspondiente a los dias calendario que
faltaren por cobrar; incluidos en cada pago los demds impuestos y tasas que haya
lugar en el Municipio de Tenjo-Cundinamarca.

El término para la ejecucion del contrato serd de seis (6) meses (dias calendario),
contados a partir del cumplimiento de los requisitos para su ejecucién segin el
Arficulo 41 de la Ley 80 de 1993.

Cordiaimente.
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