Sefior(a):

CIELO CONTRERAS GUERRERO
CC: 60.370.242. de Cicuta

Direccion: AV. 7 #45-145 Camilo Daza
Tel: 3133484577

San José de Cacuta.

ASUNTO: COMUNICACION A PRESENTAR PROPUESTA DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA NO.
022-2024 ~

El Centro de Diagnéstico Automotor de Ctcuta Ltda. en adelante CEDAC LTDA, requiere contratar los servicios
Profesionales para desempeiar el siguiente objeto contractual: “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION EN LA REVISION, DIAGNOSTICO Y DIGIT ALIZACION, DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO DE LA ENTIDAD.”.

Por lo anterior lo invitamos a presentar propuesta de servicios, teniendo en cuenta las especificaciones descritas a
continuacion:

1. PLAZO PARA EL RECIBIDO DE PROPUESTAS: Se recibiran propuestas en el area de Secretaria de Gerencia
de las instalaciones del Centro de Diagnéstico Automotor de Ccuta Ltda.- CEDAC, ubicada en la avenida 9 No.
21N-30 Zona Industrial, a los DOS (02) DIAS HABILES del recibido de la presents comunicacion.

2. ESPECIFICACIONES DEL BIEN, SERVICIO U OBRA A CONTRATAR: Se requieren los siguientes productos y/o
servicios, segun las especificaciones descritas a continuacion:

2.1 PERFIL:

1) Acreditar Estudio Como Bachiller académico. .~

2) Experiencia de minima de seis (06) meses en manejo de documentos, datos o relacionada con el objeto a
contratar.

2.2 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:
ESPECIFICAS:

1) Organizar los documentos que se encuentran en el archivo histérico, respetando las series documentales
en su produccion original y en su procedencia administrativa, segun la Tabla de Retencion Documental (TRD)
de la entidad, teniendo en cuenta el Acuerdo 02/04 del Archivo General de la Nacion, Acuerdo 060 del 2001
y el Acuerdo 04/13 del Archivo General de la Nacion.

2) Retirar el material metalico de las carpetas, todos aquellos documentos que no son de archivo.
La documentacion debera estar libre de material metalico, como: ganchos de cosedora, clips, entre otros, que
se encuentran en el archivo historico.

3) Realizar foliacién de los documentos, de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites
con su respectiva hoja de control que se encuentran en el archivo historico.
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4) Rotular las carpetas y cajas marcadas en orden consecutivo Que se encuentran en el archivo historico.

5) Realizar un inventario de los documentos, carpetas y cajas que se encuentran en el archivo histérico.

6) Hacer la disposicion final de los documentos, eliminacion o digitacién que establece las Tablas de Retencion
Documental (TRD).

T) Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacion que conozca por causa o con ocasién del
objeto del contrato.

8) Las demas que le sean asignadas por la Gerencia del CEDAC LTDA., de acuerdo con la naturaleza del objeto
contractual.

PRESUPUESTO: E| presupuesto es por la suma total de SEIS MILLONES DE PESOS MCTE ($6.000.000),
para la duracion del contrato, con cargo al rubro B-05-01-02-008-003-09 OTROS SERVICIOS
PROFESIONALES Y TECNICOS N.C.P..

FORMA DE PAGO: El CEDAC, pagar4 al Contratista el valor del contrato en contraprestacion, de la siguiente
manera: A) TRES (03) Mensualidades Vencidas, cada una por valor de DOS MILLONES DE PESOS MCTE
($2.000.000). Para el pago el contratista debe presentar la cuenta de cobro y/o factura, pagos de seguridad social
conforme a la Ley, informe de cumplimiento de las obligaciones por parte del supervisor e informe de todas las
actividades ejecutadas durante el periodo determinado.

Nota: El contratista debera tener en cuenta los descuentos de ley en materia tributaria. de la misma manera se
deja saber a los interesados que para efectos de conocer los tributos o descuentos a practicar podrén consultar
en la tesoreria de la entidad, los descuentos se practicaran antes de IVA.

. DURACION DEL CONTRATO: La duracion del contrato es de TRES (03) MESES, iniciara a partir de la suscripcion

del acta de inicio, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion, es decir con la expedicion
del registro presupuestal.

. GARANTIAS: Segin el Manual de Contratacion version 2019-1, CAPITULO VI- DE LAS GENERALIDADES DEL
PROCESO CONTRACTUAL Y DE LOS CONTRATOS Numeral 4.4. establece que "La entidad podré prescindir de

la garantia cuando se trate de contratos que solo se pagan contraprestacion del servicio y no representan riesgo
para el CEDAC LTDA".

. CONDICIONES DE LA PRESENTACION DE PROPUESTA: La propuesta debe presentarse en el lugar y dentro
del plazo sefialado en estas el numera 1, en idioma castellano, en original, en sobre cerrado y debidamente foliada
en la parte inferior derecha, para lo cual el sobre debe venir marcado con la siguiente informacion:

FECHA: | SAN JOSE DE CUCUTA, XX DE X)XXXXX DE 2024

PROCESO: ‘ CONTRATACION DIRECTA NO. 022-2024

PRESTgCtON DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LA
| REVISION, DIAGNOSTICO Y DIGITALIZACION, DE LOS

OBJETOA CONTRATAR | pe0CESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIO CENTRAL £
' HISTORICO DE LA ENTIDAD.

- | CENTRO DE DIAGNGSTICO AUTOMOTOR DE CUCUTA LTDA-
_[CEDACLTDA
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REMITE: X000

CEDULA O NIT: JOOKXXX

fs,

NO. DE FOLIOS: XX

PROPUESTA ECONOMICA Y REQUISITOS HABILITANTES

En el cual se incluira en este mismo orden los siguientes documentos:

1)
2)

3)

4
5)
6)

7)

8)
9)

10)
1)

12)

13)

Propuesta econdmica de los servicios a contratar, en el Formato No. 1, anexo al presente documento.
Formato Unico de Hoja de Vida: diligenciado para persona natural o juridica diligenciado. (E! formulario podra
ser consultado e impreso en la pagina web en i i

Formato de Declaracion Aplicativo por la Integridad de Ley 2013 de 2019 para persona natural debidamente
diligenciado. (El formulario podra ser diigenciado e impreso en la pagina web en
https:/fwww funci ica.gov.co/fdciflogin/a:

Fotocopia de la cedula (representante legal 0 persona natural)

Certificaciones de estudios o titulos segan requerimiento del perfil a contratar, numeral 2.1.

Experiencia certificada segin requerimiento del perfil a contratar, numeral 2.1, la experiencia puede ser
certificada mediante certificaciones laborales, contratos o registro Gnico de proponentes (RUP).

Certificado de antecedentes de responsabilidad Fiscal vigente, expedido por la Contraloria General de la
Nacion. (E! proponente podré imprimirio directamente de la pégina de la Contraloria General de la Nacién:
www.contraloria.gov.co)

Certificado de antecedentes Disciplinarios vigente, expedido por la Procuraduria General de la Nacion. (El
proponente podra imprimirlo directamente de la pagina de la Procuraduria: www. procuraduria.gov.co)
Certificado judicial: los posibles oferentes deberan tener vigente el certificado judicial la persona natural o del
representante legal de la empresa (Para efectos de lo establecido en el articulo 93 y 94 del Decreto 00019
de 2012 la entidad realizara la consuita).

Certificado Sistema Nacional de Registro de Medidas Correctivas vigente de la persona natural o del
representante legal de la empresa (Para efectos de lo establecido en la Ley 1801 de 2016).

Fotocopia del registro tnico tributario ~ RUT actualizado. £/ oferente debera indicar su identificacion tributaria
allegando copia del documento respectivo. Igualmente, debera informar sobre el régimen de impuestos al que
pertenece, para lo cual aportara copia del registro Gnico tributario-RUT.

Certificacion de pagos de seguridad social y aportes para fiscales. Si el proponente es persona juridica,
presentara los seis meses anteriores, al dia los pagos de sus empleados a los sistemas de seguridad social
0 una certificacion emitida por el representante legal, revisor fiscal o contador de la empresa junto con la
tarjeta profesional del contador y certificacion de antecedentss de junta central de contadores, si es persona
natural adjuntar certificacion de afiliacion a salud y pension o el Gitimo pago de seguridad social
correspondiente al Gltimo mes.

Las demas condiciones establecidas en los términos de referencia

. CAUSALES DE RECHAZO DE PROPUESTA

1)
2)

Cuando el objeto social del proponente no tenga relacion con la naturaleza del objeto a contratar.
Presentar la propuesta econémica en una moneda diferents a pesos colombianos.
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3) Propuesta presentada por proponente que se encuentre dentro de alguna de las inhabilidades e
incompatibilidades prevista en ef Manual de Contratacian version 2019-1 de la entidad.

4) Propuesta presentada por proponente Que se encuentre incurso en proceso fiscal que le impida contratar con
la administracién pablica.

9)  Entregar la propuesta en lugar dia y hora diferente a lag establecidas en las presentes condiciones.
8) No acogerse a la forma de pago establecida en los terminos de referencia.

FIRMA AUTORIZADA:

MAIRAIALEJANDRA LOPEZ TARAZONA
Gerente

RECIBIDO POR:
ik i
Nombre: _ (= 20O (=% £ J-’df

Fechas .2 24 2y

r 4

Proyecto: Ingrid Castro Mq

Reviso y aprobé: Everto Méndez Prad
Abg. Asesor Contratacion
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ANEXO FORMATOQ NO. 1. PRESENTACION DE LA PROPUESTA

San José de Cicuta, (dia) de (mes) de 2024

Doctora

MAIRA ALEJANDRA LOPEZ TARAZONA

Gerente

CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE CUCUTA LTDA - CEDAC LTDA

ASUNTO: PRESENTACION DE LA PROPUESTA

Cordial saludo,

Por medio de la presente le remito mi hoja de vida con los requisitos solicitados en la comunicacion del proceso de
CONTRATACION DIRECTA NO. 022-2024 para postularme al contrato de prestacion de servicios que tiene como
objeto: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LA REVISION, DIAGNOSTICO Y
DIGITALIZACION, DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO
DE LA ENTIDAD.

na vez revisados los requisitos, me pemnito comunicarle que cumplo con el perfil requeride y acepto los términos de
eferencia, para desempefiar el objeto a contratar.

Espacio para ofras observaciones en fa prestacion def servicio)
alor Mensual: (valor mensual)
& agradezco de antemano por tenerme en cuenta para la presentacion de esta propuesta.

ordialmente,

nombre de contratista)
.C (No. documento) de (ciudad de expedicion)
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