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Sefor
LUISA FERNANDA MAESTRE MOLINA
Tel: 3105158035
Email: luisamaesire gmail.com

Riohacha - La Guajira.

Referencia: SOLICITUD DE OFERTA PARA LA CELEBRACION DE UN CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS PARA AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA CORPORACION

De acuerdo con las necesidades planteadas por la Secretaria General de la Asamblea Departamental de La
Guajira, sustentada en los ESTUDIOS PREVIOS para celebrar un CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS PARA EL COMPLEMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE ASISTENCIA
GENERAL EN LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE LA GUAJIRA.

, Se requiere contratar: con base en la Ley 80 de 1.993, Ley 1150 del 2007, Decreto 1082 del 2015 y demas
normas concordantes, por lo tanto, se invita a presentar propuesta teniendo en cuenta las siguientes
consideraciones:

Perfil a contratar: Para el desarrollo y ejecucion del objeto contractual la Asamblea Departamental de La
Guajira requiere contratar los Servicios técnicos en Asistencia Administrativa y/o Auxiliar Administrativo,
con experiencia general de minimo doce (12) meses.

quien debera actuar con diligencia y profesionalismo para presentar los mejores resultados positivos
en el alcance del objeto a contratar y obligaciones derivadas del contrato.

Alcance del objeto a contratar: Con ocasion de la contratacion, las actividades que deben ser
ejecutadas por el contratista y que determinan el alcance del contrato a suscribirse, son las siguientes:

i 3 Realizar actividades de apoyo a labores secretariales en la organizacion del archivo
histérico del organismo.

2. Respaldo cuando se requiera en la programacién de actividades y actuaciones de
La Junta Directiva De La Asamblea Departamental de La Guajira.

3. Apoyo en la literatura para la proyeccion de informes financieros y contables en el
area de contabilidad de la Corporacion.

4. Complemento en la organizacion de la informacion para la formulacion de

respuestas e informes que demanden los 6rganos de control a la duma departamental.

o Mantener informado al supervisor o a quien este delegue sobre situaciones que se
presenten durante la ejecucion del contrato.

6. Asistir a las reuniones y capacitaciones a que sea citado por parte del supervisor o
por quien este delegue.

1. Las demas actividades que le asigne el supervisor siempre que se encuentren
enmarcadas dentro del objeto del contrato.

8. Mantener informado al supervisor sobre las situaciones que se presentaron durante
la ejecucién del contrato.

9. Asistir a las reuniones y capacitaciones que fue citada durante la ejecucion del contrato.
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10 Las demas actividades que le asigne el supervisor siempre que se encuentren
enmarcadas dentro del objeto contractual.

Valor del Contrato: CUATRO MILLONES DE PESOS $ 4.000.00. 000.00) M/L

Plazo de ejecucién: Dos meses (2) meses, contados a partir del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion.

Forma de Pago: El pago del presente contrato se hara al vinculado, por el primer mes
vencido, por valor de DOS MILLONES DE PESOS ($2.000. 000.00) y el siguiente
mes por el mismo valor. Una vez prestado el servicio a entera satisfaccion previa
constancia suscrita por el Supervisor del contrato, Informe de Actividades del
contratista y de la expedicion del Paz y Salvo, donde consten los pagos al Sistema
de Seguridad Social en Salud y Pensién, esto hasta cubrir el monto total del contrato,
es decir, la suma CUATRO MILLONES DE PESOS ($ 4.000. 000.00) M/L.

Los requisitos minimos para la aceptacion de este contrato:

- Carta de presentacion de propuesta debidamente suscrita.

- Certificado de Existencia y Representacion Legal (en caso de que aplique)

- Fotocopia Cédula de Ciudadania del Contratista/ Representante Legal

- Registro Unico Tributario (RUT) actualizado

- Original Formato Unico de Hoja de Vida Diligenciado (formato del DAFP y/o SIGEP)

- Fotocopia de Diplomas y/o certificaciones de estudios

- Certificaciones de Experiencia Laboral (original y/o copia)

- Fotocopia de Tarjeta y/o Matricula Profesional (si aplica)

- Vigencia Tarjeta Profesional y/o Licencia para el ejercicio de la Profesion

- Certificacion o verificacion de Inexistencia de Antecedentes Disciplinarios Procuraduria
- Certificacion o verificacion de Inexistencia de Antecedentes Fiscales - Contraloria

- Certificados o verificacion de Inexistencia de Antecedentes Penales - PONAL

- Consulta en el Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas - RNMC

- Validacion de la situacion militar del contratista (menor de 50 afios)

- Afiliacion Sistema de Seguridad Social en Salud y Pension en el régimen contributivo.
- Evaluacion médica de ingreso - Certificado de examen pre ocupacional

- Certificacion Bancaria.

CONSIDERACIONES PARA TENER EN CUENTA AL MOMENTO DE OFERTAR:

De acuerdo con lo establecido en el inciso 2 Numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, el Contratista no
tendra derecho a ninguna prestacion distinta a lo que se pacte expresamente en la clausula de Valor del
contrato, razon por la cual con el contrato no existe ninglin vinculo laboral entre la Asamblea y el posible
contratista. Las partes manifestaran y asi se entiende pactado y aceptado que este documento formara parte
integral del contrato, aun cuando no se sefiale en la minuta del contrato que no se incluye el pago de gastos de
transporte ni alimentacion por parte de la Entidad ni el factor de riesgo del transporte y de prestar el transporte
por parte de la Entidad este no asume el factor de riesgo de dicho transporte.

De conformidad con la Ley 1562 de 2012 en el Articulo 2, que modifico el articulo 13 del Decreto Ley 1295 de
1994, el cual quedo asi: Articulo 13. Afiliados. Son afiliados al Sistema General de Riesgos Laborales: a) en
forma obligatoria: 1. Los trabajadores dependientes nacionales o extranjeros, vinculados mediante contrato de
trabajo escrito o verbal y los servidores publicos; las personas vinculadas a través de un contrato formal de
prestacion de servicios con entidades o instituciones publicas o privadas, tales como contratos civiles,
comerciales o administrativos, con una duracién superior a un mes y con precision de las situaciones de tiempo,
modo y lugar en que se realiza dicha prestacion.

Por lo anterior el ofertante y posterior Contratista acepta conocer dicha norma y acepta que debera realizar los
tramites de su afiliacion obligatoria al Sistema de Riesgos Profesionales so pena de las sanciones a lugar en
caso de no hacerlo y exonera a la Asamblea de cualquier siniestro que ocurra durante la ejecucion del contrato
y no se encuentre afiliado a dicho sistema.

Sila oferta de LUISA FERNANDA MAESTRE MOLINA se presenta y al evaluarla esta dentro de los parametros
exigidos y convenientes para la Asamblea y ante |a falta de suficiente personal escalfando en carrera
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Administrativa o de libre nombramiento y remocién que ejerzan en forma permanente y exclusiva esas
actividades, como se soportan en constancia adjunta, con fecha 20 de enero de 2025, suscrita por el Secretario
General de la Asamblea, que forma parte integral del presente documento, se procedera a contratar de manera
directa como autorizan las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y demas decretos reglamentarios a LUISA
FERNANDA MAESTRE MOLINA .

Debera diligenciar y presentar junto con su aceptacion de oferta el Formato tnico de Hoja de Vida (leyes 190
de 1995 y 443 de 1998) de manera virtual en la pagina del SIGEP, si lo tuviere. Sin el lleno de este requisito no
se evaluara dicha oferta.

Debera indicar en su oferta o en documento anexo, bajo la gravedad de juramento que revisé y analizé las
normas vigentes sobre INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES y por tanto “NO” se haya incurso en
INHABILIDAD e INCOMPATIBILIDAD de orden constitucional o legal para presentar oferta y posteriormente
suscribir el contrato.

Cualidades que hacen de LUISA FERNANDA MAESTRE MOLINA, persona idonea para celebrar el contrato
en mencion. Por la presente invitacion la Asamblea Departamental de La Guajira no adquiere compromiso
alguno.

Para constancia se firma en Riohacha, al primer dia del mes de septiembre de 2025.

Cordialmente,

FIRMA
RQUIMENES IGUARAN V * cc.
Secretario Genergl
O FECHA HORA:




