Villavicencio, 25 de Febrero de 2025

Doctor:
HARRISON ROMERO RESTREPO

Director Territorial Meta, Guaviare, Guainia, Vaupés, Vichada y Amazonas
Villavicencio

Asunto: Oferta de servicios

Un cordial Saludo, estimado doctor:

Con el fin de acompafar su gestion administrativa pongo a su disposicion mi oferta de Servicios
Profesionales, la cual planteo en los siguientes términos:

Prestar servicios profesionales como enlace de Comunicaciones para apoyar la creacion de
contenidos periodisticos y de disefio requeridos por la territorial Meta, Guaviare, Guainia,
Vaupés, Vichada y Amazonas en el marco del Plan Institucional de Comunicaciones de la
ESAP.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: GENERALES:

10.

1.

Obrar con lealtad y responsabilidad durante la ejecucion del contrato.

Cumplir con las obligaciones contratadas en forma independiente, bajo su propio riesgo y
responsabilidad; para ello debera disponer de equipo de computo y demas elementos requeridos para la
ejecucion de sus obligaciones.

No acceder a peticiones o amenazas de quienes actien por fuera de la Ley con el fin de obligar a hacer
u omitir algin acto o hecho. Cuando se presenten peticiones o amenazas, EL CONTRATISTA debera
informar inmediatamente de su ocurrencia a la entidad contratante y a las demas autoridades
competentes para que ellas adopten las medidas y correctivos que fueren necesarios.

Apoyar la accién del Estado colombiano, y particularmente la ESAP, para fortalecer la transparencia y la
responsabilidad de rendir cuentas, y en este contexto deberd asumir explicitamente los siguientes
compromisos, sin perjuicio de su obligacion de cumplir la Constitucion y la Ley, tales como: a) No ofrecer
ni dar dadivas ni ninguna otra forma de halago a ningun funcionario publico, ni pariente en cuarto grado
de consanguinidad y segundo de afinidad y primero civil. b) No efectuar acuerdos o realizar actos o
conductas que tengan por objeto la colusidn en la ejecucion del presente contrato.

Aplicar los procesos y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad de la ESAP, para el
cumplimiento de sus obligaciones y desarrollo del objeto contractual.

Registrar y mantener actualizado en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico -SIGEP
administrado por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, la informacion de hoja de vida,
de conformidad con el articulo 227 del Decreto 019 de 2012.

Guardar, conservar y responder por los documentos, elementos y materiales que se pongan a su
disposicion para el cumplimiento de sus actividades, y entregarlos al supervisor del contrato, a la
finalizacion de este, debidamente identificados, organizados y foliados.

Manejar la debida confidencialidad respecto a los documentos a los que tiene acceso en desarrollo del
objeto contractual. Toda la informacion que pueda conocer, manejar o desarrollar EL CONTRATISTA,
durante la vigencia del presente Contrato, sera confidencial e intransferible, salvo que sea calificada
como publica por parte de LA ESAP. La informacion confidencial solo podra ser utilizada con el propdsito
de cumplir con el servicio contratado, quedandole prohibido a quien la recibe, compartirla con terceros.
Presentar de forma puntual y oportuna los informes mensuales y/o periddicos para efectos de pago de
honorarios, el informe final y los demas que le solicite el supervisor. EL CONTRATISTA debera entregar
con el informe final un back up de la informacidén generada durante la ejecucion del contrato.

Pagar los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral, de forma cumplida y de manera equivalente a
los honorarios pactados, de acuerdo con la normatividad que regula la materia.

Registrar mensualmente en la plataforma SECOP Il los informes para pago y soportes correspondientes
de cada uno de los pagos realizados por la ESAP, previo a la presentacion de la cuenta de cobro o factura
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en el aplicativo dispuesto por la entidad para tal fin, de acuerdo con las indicaciones definidas por el
Supervisor.

Participar en las actividades promovidas por la ESAP, relacionadas con seguridad y salud en el trabajo,
incluyendo la induccion definida por la Direccion de Talento Humano.

Cumplir con los lineamientos ambientales de la entidad, descritos en el PIGA.

Dar estricto cumplimiento a las medidas y protocolos de bioseguridad establecidos por la Escuela
Superior de Administracion Publica - ESAP, el gobierno nacional y los diferentes gobiernos locales.

Dar cumplimiento al paragrafo 1 del articulo 20 de la Resolucion 2662 del 30 de diciembre de 2024, en el
cual debe presentar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la terminacion del desplazamiento,
el tramite de legalizacion de los anticipos, en caso de incumplimiento se remitird a articulo 26 de la
Resolucion enunciada de acuerdo con el proceso administrativo sancionatorio pertinente.

Contar de manera autdnoma con las herramientas ofimaticas suficientes y necesarias para el desarrollo
del objeto contractual.

Asistir de manera presencial y/o sincronica, seglin se determine, a las reuniones convocadas por la
ESAP.

Participar presencialmente en los eventos institucionales dispuestos por la Direccion Territorial.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar la implementacion de la estrategia de comunicacion de la entidad en la Direccion Territorial,
siguiendo los lineamientos establecidos por la sede central.

2. Adelantar las actividades de produccidn, edicion y disefio de las piezas, material digital y audiovisual como
apoyo en la gestion de contenidos para los diferentes canales de comunicacion

3. Desarrollar las estrategias y contenidos periodisticos para la divulgacion de las actividades
institucionales, académicas e investigativas propias del quehacer de la Escuela en la territorial, siguiendo
los lineamientos entregados por la sede central.

4. Comunicar, promover, gestionar y participar en los eventos y actividades relevantes que desarrolle la
Direccion territorial, en el proyecto de fortalecimiento del sistema de comunicacion interna y externa de
la ESAP.

5. Gestionar, organizar y entregar el soporte documental que se dé en el desarrollo del cumplimiento de las
obligaciones del contrato, de conformidad con el proceso de Gestion Documental implementado por la
ESAP.

6. Participar en las reuniones a las que sea convocado con el fin de evidenciar avances, propuestas y
proyecciones respecto al cumplimiento del objeto contractual.

7. Presentar informes mensuales y/o periddicos segun los requerimientos del supervisor del contrato

8. Entregar las piezas comunicativas solicitadas por la Coordinacion Académica, Coordinacion
Administrativa, Equipo de Capacitacion, Equipo de Asistencia Técnica Territorial en un tiempo no mayor a
3 dias habiles después de la solicitud.

9. Cumplir con las demas actividades y obligaciones asignadas por el Supervisor que se encuentren
relacionadas con el cumplimiento del objeto contractual y apoyen al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Lugar de ejecucion: Municipio de Villavicencio - META

Duracion: HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE 2025

Valor: El valor total de la presente oferta es de CINCUENTA Y TRES MILLONES CIENTO SETENTA Y UN
MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($ 53.171.667).

Forma de pago: El valor del contrato se pagara en mensualidades vencidas por un por valor de
CINCO MILLONES DOSCIENTOS TREINTA MIL PESOS M/CTE ($5.230.000) y/o proporcional
a fraccion de mes, con sujecion a la disponibilidad de recursos del Programa Anual Mensualizado
de Caja PAC, previa presentacion de la cuenta de cobro o factura, junto con el informe de
actividades que detalle las adelantadas por el contratista para cada periodo respectivo,
acompafado de los soportes, documentos o0 productos que se hayan generado en el



correspondiente periodo y copia del pago al sistema de seguridad social (salud, pension y ARL),
asi como el recibo a satisfaccion del servicio por parte de la supervisién del contrato.

Para efectos del ultimo pago debera entregar al supervisor, el informe final de la ejecucion y el back up
con la informacion completa de las actividades que le fueron asignadas y ejecutadas durante el plazo
del contrato.

DATOS BASICOS

NOMBRE Y APELLIDOS: TARHEN FERNANDA ALVAREZ PENA
CC 1121878384

Direccion: CL 17 C 15 A 65 BRR REMANSO

Correo: fernandaalvarez0413@gmail.com

Manifiesto bajo la gravedad de juramento que en los 2 (ltimos afios no he sido objeto de multas o sanciones por
incumplimiento de mis obligaciones contractuales frente a entidades Publicas o Privadas.

f/rctfu ALOTC‘? -

TARHEN FERNANDA ALVAREZ PENA
CC 1121878384
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