REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE SUCRE

ASAMBLEA DEPARTAMENTAL
SECRETARIA GENERAL

INVITACION PARA LA PRESENTACION DE OFERTA

SENORA
YILKIA CANDELARIA CORONADO PEREZ
CC. 1.102.853.329 de Sincelejo, sucre.

Con fundamento en La Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y del Decreto 1082 del 2015 articulo 2. 2.1.2.149y
demas Decretos reglamentarios me dirijo a usted con el proposito de invitarle a que presente Oferta a la Asamblea
departamental de Sucre, de conformidad con las especificaciones dadas, para el desarrollo del objeto contractual
que a continuacion se expresa:

1. Objeto del Contrato.

El objeto del contrato a celebrarse es la prestacion de servicios de apoyo a la gestion como AUXILIAR EN LA
ORGANIZACION Y MANEJO DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE SUCRE.

2. Valor Oficial para contratar.

El valor oficial para la ejecucion del contrato es de SEIS MILLONES DE PESOS MCTE ($6.000.000), con cargo al
Presupuesto de la vigencia actual. El valor total corregido de la oferta no podra exceder el valor del presupuesto
oficial estimado, de lo contrario, la oferta sera rechazada.

3. Forma de pago.

El valor del contrato a suscribir se pagara de la siguiente manera: TRES (03) mensualidades vencidas, por la
suma de DOS MILLONES DE PESOS MCTE ($2.000.000), para lo cual se requiere la presentacion de la cuenta
de cobro acompaiiada del informe de actividades, certificacion de cumplimiento expedida por el supervisor, pago
de las cotizaciones al Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensiones y Riesgos Laborales del mes
correspondiente y soportes de pagos de estampillas.

4. Documentos integrantes de la propuesta
La propuesta debe acompafiarse de los siguientes documentos:

iTEM DOCUMENTO

1 PROPUESTA DEBIDAMENTE FIRMADA

2 | COPIA CEDULA DE CIUDADANIA

3 | FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA DEL SIGEP (FIRMADA - CON FECHA DE
DILIGENCIAMIENTO - DILIGENCIAR LA CASILLA)

4 | SOPORTE DE DIPLOMA DE BACHILLERATO O ACTA DE GRADO (PARA AUXILIARES - TECNICOS-
TECNOLOGOS)

5 | SOPORTES DE FORMACION ACADEMICA COMO TECNICO, TECNOLOGO, PROFESIONAL, POSTGRADO
(DIPLOMAS O ACTAS DE GRADO) - SI EL DIPLOMA ES DE UNA UNIVERSIDAD DEL EXTERIOR, ADJUNTAR LA
CONVALIDACION EXPEDIDA POR EL MINISTERIO DE EDUCACION.

6 SOPORTES DE EXPERIENCIA LABORAL (ordenada en la forma como se relaciona en la hoja de vida, certificacion

debe incluir las funciones u obligaciones por cada contrato, la fecha de ingreso y desvinculacién laboral o de
inicio y terminacion contractual) En el SIGEP verificar que las fechas correspondan con las certificadas.

SOPORTES DE EXPERIENCIA DOCENTE (Si aplica)

COPIA TARJETA PROFESIONAL - PARA LAS PROFESIONES QUE APLIQUE

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS DE LA PROFESION (Si aplica)

Calle 25 No. 25B-35. Avenida Las Pefiitas. Edif. Gob. De Sucre — Tel. 2799470 Ext. 123 -Sincelejo
asamblea@sucre.gov.co




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE SUCRE

ASAMBLEA DEPARTAMENTAL

SECRETARIA GENERAL

10 | CERTIFICADO DE VIGENCIA DE LA TP (ABOGADOS, CONTADORES, INGENIEROS, ECONOMISTAS,
MEDICOS, ENFERMERAS, ARQUITECTOS, ADMINISTRADORES PUBLICOS, ADMINISTRADORES DE
EMPRESA)

11 | CERTIFICADO DEL RETHUS (SOLO PARA PROFESIONALES AREA DE SALUD)

12 | DECLARACION DE RENTA DIAN O CERTIFICACION DE NO DECLARANTE
https://funcionpublica.gov.co/eva/admon/files/empresas/ZW1wemVzYV83Ng==/imagenes/670311/FO
RMATO%20DECLARACION%20BIENES%20Y %20RENTAS%20SIGEP pdf

13 FQRMATO DE DECLARACION DE BIENES Y RENTAS y CONFLICTO DE INTERESES (FUNCION
PUBLICA) link:
https:/ffuncionpublica.gov.co/eva/admon/files/empresas/ZW1iwcmVzYV83Ng==/imagenes/6703
11/FORMATO%20DECLARACION%20BIENES%20Y%20RENTAS%20SIGEP.pdf

14 | CERTIFICADO DE ANTECEDENTES JUDICIALES (POLICIA) — No mayor a tres (3) meses -

15 | CERTIFICADO DE MEDIDAS CORRECTIVAS (POLICIA) - No mayor a tres (3) meses -

16 | CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS (PROCURADURIA) - No mayor a tres (3) meses -

17 | CERTIFICADO DE ANTECEDENTES FISCALES (CONTRALORIA) - No mayor a tres (3) meses -

18 | REGISTRO UNICO TRIBUTARIO (DIAN) Decreto 2460 /2013, Sin perjuicio de las actualizaciones a que haya
lugar, lainscripcion en el RUT tendra vigencia indefinida y en consecuencia no se exigira su renovacion. (Tener
RUT obligado IVA) — VERIFICAR LA ACTIVIDAD

19 | LIBRETA MILITAR (OBLIGATORIO PARA HOMBRES MENORES DE 50 ANOS)

20 | CERTIFICADO DE AFILIACION A SALUD COMO TRABAJADOR INDEPENDIENTE O EN SU
DEFECTO EL FORMULARIO DE SOLICITUD DE TRASLADO. NO SE REQUIERE LA PLANILLA DE PAGO
(DOCUMENTO NO MAYOR A 30 DIAS)

21 | CERTIFICADO DE AFILIACION A PENSION COMO TRABAJADOR INDEPENDIENTE
(DOCUMENTO NO MAYOR A 30 DIAS) -

22 | EXAMEN DE SALUD OCUPACIONAL VIGENTE (No mayor a 3 afios)

23 | RECIBOS DE PAGO DE LIQUIDACION DE ESTAMPILLA SEGUN LO DISPUESTO EN ORDENANZA 043 DE 2021
ARTICULO 287.

24 | Formulario de datos personales adicionales y autorizacion de tratamiento de datos personales de contratista.

25 | Formato de ética.

26 | Constancia de inhabilidades e imcompatibilidades.

27 | Declaracion de no estar incluido en lista Clinton y/o de lavado de activos.

28 | Certificacion bancaria.

29 | COPIA DEL PANTALLAZO DE REGISTRO DEL SECOP Ii

5. Plazo de ejecucion presupuestado:

El plazo estimado para la ejecucion del contrato es de TRES (03) MESES, contado a partir de la suscripcion del
acta de inicio del contrato, cumplidos los requisitos de ejecucion del contrato, sin que en ningun caso sobrepase la
vigencia actual.
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6. Lugar de ejecucion:

El Contrato debera ejecutarse en: las instalaciones de la Asamblea departamental de Sucre, Municipio de Sincelejo

7. Compromisos y obligaciones del contratista:
7.1 Obligaciones generales.

a) Actuar con suma diligencia, responsabilidad e idoneidad en la ejecucion de las actividades contratadas.

b) Suscribir el acta de inicio y demas documentos que se generen en desarrollo del contrato.

c) Prestar las garantias exigidas por la entidad contratante en los términos y condiciones establecidas en el contrato
y realizar su renovacion y/o ampliacion segun le indique la administracion.

d) Presentar un informe detallado de la labor contratada en cada cuenta de cobro o cuando asi lo requiera la
supervision.

) Cumplir como contratista independiente con las obligaciones de la seguridad social conforme a la Ley vigente.
f) Afiliarse al Sistema General de Seguridad Social en Riesgos Laborales para amparar las actividades relacionadas
con el objeto a contractual.

g) Poner toda la capacidad intelectual para el desarrollo del objeto del contrato.

h) Custodiar la documentacion e informacion que por razén de sus actividades conserve bajo su cuidado a la cual
tenga acceso, sin que pueda reproducirla, divulgarla o publicarla por cualquier medio sin autorizacion previa y
expresa de la Asamblea, so pena de las sanciones legales a que haya lugar.

i) Utilizar y salvaguardar debidamente los recursos y elementos de trabajo entregados por la Asamblea, so pena
de las sanciones legales a que haya lugar.

j) Al finalizar el presente contrato, debera devolver los elementos de trabajo y otros que la Asamblea facilite para
la correcta ejecucion del contrato, soportando por escrito dicha entrega. De igual forma deberé quedar al dia con
el aplicativo de correspondencia.

7.2 Obligaciones especificas:

1). Prestar sus servicios de apoyo a la gestion en la Asamblea Departamental de Sucre en desarrollo del objeto del
contrato.

2). Servir de apoyo al secretario general en lo correspondiente a los temas de Organizacion, manejo y apoyo
operativo del Archivo Central de la Asamblea Departamental de Sucre.

3). Asistir y apoyar a los profesionales de plantas y externos, encargados de adelantar las actividades relacionadas
con la administracion.

4). Rendir informes al supervisor del contrato sobre desenvolvimiento de las funciones contratadas.

5). Proyectar los conceptos que se le requieran.

6). Poner toda la capacidad intelectual para el desarrollo del objeto del contrato.

7). Devolver a la fecha de terminacion del presente contrato, por cualquier causa, toda la informacion y documentos
que la Asamblea le haya entregado para efectos de la ejecucion del presente contrato, so pena de las sanciones a
que haya lugar.

Calle 25 No. 25B-35. Avenida Las Pefiitas. Edif. Gob. De Sucre — Tel. 2799470 Ext. 123 -Sincelejo
asamblea@sucre.gov.co




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE SUCRE

ASAMBLEA DEPARTAMENTAL
SECRETARIA GENERAL

8). Cumplir como contratista independiente con las obligaciones de seguridad social contenidas en las normas
legales vigentes.

9). Suscribir el acta de inicio, asi como también el acta de liquidacion contractual dentro del término legal indicado
para tal efecto.

10). Las demas que le asigne el supervisor del contrato y que tenga relacion con el objeto contractual.

8. Perfil requerido.

Atendiendo las obligaciones y el objeto a contratar, EI Departamento requiere contar con un perfil que relina las
siguientes condiciones:

BACHILLER ACADEMICO Y/O HABER REALIZADO CURSOS EN GESTION DOCUMENTAL, ORGANIZACION
Y MANEJO DEL ARCHIVO CENTRAL, CONTROL Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS, ELABORACION
DE INFORMES Y APOYO ADMINISTRATIVO, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE.

. Formacion académica: BACHILLER

. Experiencia Laboral: 6 MESES DE EXPERIENCIA
. Experiencia Laboral Especifica: NO REQUIERE
Atentamente,

Proyect6: Maria del Carmen Lozano Urzola.
Auxiliar Juridico _

7 A ALy

Revfs6r Jaime Luis Barboza Marquéz
ESOR JURIDICO EXFERNO.
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