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SANDRA MILENA ALVAREZ ARDILA
Calle 28 No. 11 OCC 63. BARRIO SANTANDER
Bucaramanga :

Ref.: Invitacién a presentar Propuesta para Contrato de Prestacién deéervicios de apoyo.

La Administracion Departamental a través de la Sec'rgtra/ria General del Departamento, se permite
invitarlo a presentar propuesta para: “PRESTAR”SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
ADMINISTRATIVA EN EL GRUPO DE GES}’If')N DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA
GENERAL, DENTRO DEL MARCO DEL PROYECTO DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
A TRAVES DE SERVICIOS DE ASESORIA OFESIONAL, DE APOYO A LA GESTION Y
ASISTENCIA TECNICA PARA EL DEPARTAMENTO DE SANTANDER’.

De acuerdo a los parametros que a continuacion se detallan:
ALCANCE DEL OBJETO Y/O DESCRIPCION DEL REQUERIMIENTO

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

1. Recepcionar y tener control de las solicitudes relacionadas con la informacién laboral y salarial.

;./Apoyar en la proyeccién de respuestas oportunas a los diferentes requerimientos que le hayan
sido asignados.

3. Digitar correspondencia y certificaciones.

4. Organizar los documentos derivados del desarrollo de actividades asignadas por el supervisor
/éel contrato.

5. Llevar el control de los inventarios documentales y de las transferencias recibidas.

6. Apoyar en las demas funciones que sean requeridas por el supervisor del contrato.

7;,Presentar un informe mensual sobre las diferentes actividades desarrolladas de conformidad
09n el objeto del contrato.

LOCALIZACION Y/O LUGAR DE EJECUCION DEL OBJETO CONTRACTUAL

El objeto a contratar se reatizara en la Gobernacion de Santander, en la ciudad de Bucaramanga,
Secretaria General.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

En desarrollo de |a contratacién a realizar, se debe tener en cuenta lo establecido para el efecto
en el articulo 5 de la ley 80 de 1993, el articulo 50 de ley 789 de 2002, y cumplir con las siguientes
obligaciones: a) Estar afiliado a entidad de seguridad social de acuerdo a las normas legales
vigentes b) Prestar a entera satisfaccion el servicio. c) Aceptar la supervisién por parte del
Departamento. d) Prestar la colaboracion necesaria para el desarrollo del objeto del contrato. e)
Obrar con lealtad y buena fe en el desarrollo de este contrato, evitando dilaciones vy
entrabamientos que puedan presentarse. f) No acceder a amenazas o a peticiones de quienes
actuen por fuera de la Ley con ei fin de obligarlo a hacer u omitir algun acto o hecho informando
inmediatamente a la Entidad y demas autoridades competentes cuando se presenten peticiones o
amenazas. g) Afiliarse a la ARL de conformidad con el numeral 7 del ordinal a), articulo 2 de la
Ley 1562 de 2012.h) De conformidad con el articulo 18 del Decreto 723 del 15 de Abril de 2013,
allegar el certificado de examen preocupacional.

REQUISITOS DEL CONTRATISTA Y/O CALIDADES:

Para la suscripcién del contrato que se pretende realizar, el contratista debe contar con los
siguientes requisitos:
1. Persona natural mayor de edad.
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2~ Poseer Titulo de Técnico Profesional En Contaduria
3. Experiencia minima de 09 meses.

DOCUMENTOS SOPORTES DE LA PROPUESTA

Los siguientes documentos se deben anexar a la propuesta, los cuales son necesarios para la
celebracion del contrato: formato unico de hoja de vida del SIGEP (debidamente avalada),
declaracion de bienes, fotocopia de la Cedula de Ciudadania, fotocopia Nit, antecedentes
Procuraduria, certificado Contraloria. Dicha propuesta debera firmarse por el proponente,

indicandose ademas el documento de identidad, la direccién, el teléfono, titulo de bachiller o acta
de grado.

Si el proponente ya contratd con el Departamento de Santander en el afio inmediatamente
anterior, con la propuesta debera anexar: Formato unico de hoja de vida previa habilitacién por
parte del funcionario competente de la Gobernacién de Santander del registro en el Sistema de
Informacion y Gestién del Empleo Publico -SIGEP-. Asi como diligenciar la declaracién de bienes
y rentas que trata el Articulo 122 de la C.P, fotocopia del RUT, examen médico preocupacional y
pago de seguridad social como independiente.

En la carta de la propuesta se sintetizaran las actividades que comprenden, las cuales se deberan
sujetar a las especificaciones y exigencias previstas en los presentes términos y deberan
comprender en especial las actividades descritas en el alcance del objeto.

El término de duracién

Precio estimado por el servicio

Forma de pago

Vigencia de la propuesta, la cual no podra ser inferior a un (1) mes.

* & & o

TIEMPO DE EJECUCION

El tiempo que se tiene programado para que se ejecute el objeto a contratar es de CﬁATRO (04)
MESES a partir de la legalizacién del contrato y la suscripcion del acta de inicio.

PRESUPUESTO OFICIAL /

El presupuesto oficial que la Entidad ha determinado para este trabajo es de DIEZ MILLONES DE
PESOS ($10.000.000.00) MCTE.

FORMA DE PAGO ' ’

EL DEPARTAMENTO pagara al CONTRATI%L\ mediante é«TRO (04) MENSUALIDADES
VENCIDAS, cada una por |la suma de DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS
($2.500.000.00) MCTE, de acuerdo a los informes que presente el supervisor del contrato y una
vez legalizada la obligacion contraida, con el cumplimiento de los requisitos legales y
administrativos necesarios para el diligenciamiento de la respectiva obligacion contraida,
anexando el contratista el informe de cumplimiento a satisfacciéon del objeto contractual dado por
el supervisor designado por el Departamento, al igual que el pago del sistema de seguridad social
integral y parafiscal, de conformidad con el Articulo 23 paragrafo 1 de la Ley 1150 de 2007.

El dltimo pago sera a la terminacion del contrato con el recibo a satisfaccion por parte del
supervisor del contrato designado para tal efecto.

INDEMNIDAD: El contratista se obliga a mantener indemne de cualquier reclamacién proveniente
de terceros, que tenga como causa las actuaciones del contratista.

LIQUIDACION.

La liquidacion del presente contrato no sera obligatoria de acuerdo con lo previsto en el articulo
217 del decreto 19 de 2012.

LEGALIZACION DEL CONTRATO A CELEBRAR.
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Una vez suscrito el contrato, el Contratista debera para su ejecucion: entregar la documentacion
requerida y a su vez dar cumplimiento a los requisitos exigidos por el articulo 23 de la ley 1150 de

2007.

ENTREGA DE LA PROPUESTA

La propuesta debera entregarse por parte del contratista con documentos exigidos para este tipo

de contratacién de conformidad con la norma existente.

Cordialmente,

Proyectd: M. Jimena Garcia Santander
Abogada Secretaria General

Reviso: Nelson Andrés Chang
Director de Contratacion de Bien

CAMILO

rvicios

Secretario Gendral

VALDIVIESO
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