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Tenjo, enero de 2026

Sefor(a):

SOFIA CECILIA CELEITA LEGUIZAMON
Direccion: vereda martin y espino finca villa marina
Tel: 3106252904

Correo: soficeleita@gmail.com

Referencia: INVITACION PARA LA PRESENTACION DE PROPUESTA
Cordial Saludo:

Por medio de la presente invitacion, nos permitimos dar a conocer las condiciones técnicas
y econoémicas minimas, para la prestacion del servicio requerido asi:

OBJETO: PREST’ACI(')N DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTI()N PARA LA
ASISTENCIA AL AREA DE TALENTO HUMANO Y CONTRATACION DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA'Y TURISMO DE TENJO.

CONDICIONES TECNICAS MINIMAS:

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE TENJO. Para cumplir con el
objeto del contrato tendra en cuenta para el perfil: persona natural, no se requiere
experiencia relacionada

ACTIVIDADES A DESARROLLAR: Atendiendo a la necesidad que EL INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE TENJO pretende satisfacer a través de la
Contratacion, es importante garantizar que el contratista desarrolle minimo las siguientes
obligaciones especificas:
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1. Brindar apoyo oportuno en la organizacién y sistematizacién precontractual y contractual de los

procesos del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo.

2. Apoyar de manera oportuna la publicacién de los procesos contractuales en la pagina del
SECOP Il con la documentacion correspondiente y dando cumplimiento a la normativa vigente.
3. Apoyar la aprobacion y el debido proceso contractual de las hojas de vida de manera oportuna
en el SIGEP II del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo garantizando la

transparencia y contratacion idonea y pertinente.

4. Apoyar en la rendicion oportuna del informe SIA OBSERVA segun indicaciones de Talento

Humano

5. Las demas que se requieran y le sean asignadas por el supervisor del contrato, de acuerdo con

la naturaleza del objeto contractual y garanticen la ejecucion y cumplimiento del mismo.

Dentro de la ejecucion del objeto del contrato de prestacidén de servicios, el contratista
debera elaborar un informe y cronograma mensual actividades en el que relacione la
informacion consignada en el presente cuadro a manera de ejemplo para el control y
seguimiento de sus actividades u obligaciones:

No. Actividad Resultado Soporte

1

PRESUPUESTO OFICIAL Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.:

El valor total del contrato es la suma de TRES MILLONES DE PESOS M/CTE ($
3.000.000). En este valor se encuentran incluidos los gastos en que incurre el contratista
en la legalizacion del contrato, asi como los impuestos de orden Nacional, Municipal a que
haya lugar.

El contrato que se suscriba con los recursos provenientes del presupuesto del INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE TENJO Municipal de Tenjo para la vigencia
fiscal del 2026.

PLAZO DE EJECUCION: Para todos los efectos legales a que haya lugar, su término de
ejecucion es de UN (01) MES contados a partir de la fecha de suscripcién del acta de
iniciacion, firmada entre el supervisor designado por el INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA Y TURISMO DE TENJO y el CONTRATISTA vy la vigencia del presente
contrato sera por el término de ejecucion de este y cuatro (4) meses mas.

DOCUMENTACION REQUERIDA: Para la suscripcién del contrato se requieren los
siguientes documentos:
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1. Oferta especificando actividades a realizar, valor de la propuesta, plazo de ejecucion,

debidamente suscrita por el contratista.

Fotocopia de la cédula de ciudadania.

Fotocopia de Libreta Militar. Hombres menores de 50 afios.

Registro unico Tributario — RUT — DIAN actualizado segun norma vigente.

Fotocopia de diplomas, actas de grado y demas certificaciones educativas que

demuestren la formacion académica minima requerida.

Fotocopia de Tarjeta Profesional en los casos que la Ley lo exija.

Certificaciones y constancias de la experiencia relacionada. deberan contener, como

minimo: Nombre o razén social de la entidad o empresa, tiempo de servicio, relacion de

funciones desempenadas. (Decreto 785 de 2005.) No se aceptan fotocopias de los
contratos ni actas de liquidacién de los mismos.

8. Certificado expedido por la Contraloria General de la Nacién, donde conste que EL
CONTRATISTA no tiene juicios de responsabilidad fiscal en su contra.

9. Certificado de Antecedentes Disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la
Nacion.

10. Certificado de Antecedentes Judiciales expedido por la Policia Nacional de Colombia.

11. Certificado de medidas correctivas, expedido por la Policia Nacional de Colombia.

12. Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la entidad que vigila su
profesion.

13. Certificado de antecedentes de delitos sexuales.

14. Certificado de Registro de Deudores alimentarios Morosos REDAM

15. Certificado de inscripcion o registro de la profesion expedido por la autoridad
competente, cuando aplique.

16. Examen pre ocupacional: con una vigencia no mayor a tres (3) anos. El certificado de
aptitud expedido por el médico debe contener la siguiente informacion: Datos completos
del médico, de la IPS o de la EPS, con la fecha de expedicion, Concepto de aptitud
médica ocupacional del contratista, que puede ser: Apto, No Apto o Apto con
recomendaciones o restricciones, Nombre y firma del médico, sello, nUmero de registro
médico y de la licencia en salud ocupacional.

17. Formato Unico de Hoja de Vida SIGEP- Actualizado vigencia 2026, validado y aprobado
por el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo.

18. Formato de publicacién proactiva declaracion de bienes y rentas y registro de conflicto
de interés SIGEP.

19. Constancia de Afiliacién al Sistema de Seguridad Social en Salud o autoliquidacién y
pago de aportes del mes inmediatamente anterior a la suscripcién del contrato. (Decreto
1273/18).

20. Certificacion cuenta bancaria vigente.

aRrODN

~N o

Una vez establecidas las condiciones de la contratacion y los requerimientos del
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE TENJO, hacemos extensiva la
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invitacién para que nos presente su propuesta de servicios.

De ser de su interés, le agradezco por favor hacernos llegar a la brevedad su propuesta de
servicios segun lo expuesto y de acuerdo a su conveniencia.

Cordialmente;

A CAROLINA ROJAS GUTIERREZ
Directora IMCTT
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