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Elaboró <<Escribir nombre>> Cargo <<Escribir la denominación del cargo>> Firma  

Revisó <<Escribir nombre>> Cargo <<Escribir la denominación del cargo>> Firma  
 

 

Código …..<<Se debe diligenciar el las Siglas de la dependencia y número del consecutivo del oficio>>  
(Ciudad y Fecha) 
 
 
Señor 
……………………………………………………….. 
Dirección  <<Diligenciar la dirección exacta o el número de fax o e mail>> 
 
 
 
Asunto: Solicitud de cotización de servicios  
 
 
 
La Entidad esta interesada en contratar los servicios de ………………………..<<Diligenciar la 

clase de servicio, que debe ser diferente a los de carácter intelectual>>  por consiguiente se le solicita 
presentar una cotización del valor del servicio, según la siguiente información:  
 
Objeto del servicio: Prestar sus servicios a la institución Educativa……… para 
…………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………… 
<<Diligenciar el objeto de la necesidad>> 

  
Obligaciones a desarrollar:  
 
1.……………………………………………………………………………………………………… 
2.…..…………………………………………………………………………………………………. 
<<Diligenciar de manera clara y específica las obligaciones que deberá cumplir el contratista, según corresponda al caso 
concreto>> 

 
Duración del servicio: Por un período de…………<<Diligenciar el dato ya sea en meses o en días 

calendario o días hábiles>>.  
 
Lugar de prestación del servicio: El servicio se prestará en la jurisdicción de la 
Institución Educativa,  ………………, con sede de actividades en el Municipio de ……….. 
 
Forma de pago de los honorarios: En mensualidades completas y vencidas.  
 

Al cotizar el servicio se debe tener en cuenta que: 
 

 La Institución Educativa si se trata de persona jurídica esta debe estar al día en el 
pago de aportes a seguridad social y parafiscales de sus empleado certificado por su 
representante legal o su contador o revisor fiscal y si es persona natural se le exige 
afiliación a Seguridad Social Integral (Salud y Pensiones) y de manera voluntaria el 
contratista podrá afiliarse a Riesgos Profesionales;  
. 

 Los gastos de legalización del contrato corren por cuenta del contratista. 
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 El contratista asume el pago de impuestos y retenciones que se generen por la  
celebración y ejecución del contrato. 

  
Enviar la cotización a la S_____________ ubicada en la carrera 13 calle 15 esquina del 
Municipio de Florencia - Caquetá  piso ______o al fax No. ______ o a la siguiente dirección 
de correo electrónico _______________ 
 
 
Nota: La presente solicitud de cotización no obliga a la Entidad a celebrar contrato. 
 
 
Atentamente,  
 
 
 
 

<<Espacio para firma> 
<<Diligenciar el cargo del funcionario responsable 

<<Diligenciar nombre y apellidos del funcionario responsable>> 

 
 

 


