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San José de Cicuta, 9 de enero 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. 009-2024 para
postularme al contrato de prestacion de servicios que tiene como objeto: PRESTACION
DE SERVICIO DE APOYO A LA GESTION EN LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE ATENCION EN LA SALA DE USUARIOS DEL CEDAC
CUCUTA LTDA.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

1. Cumplir mediante macro agendas coordinada con el Director Tecnico las horas
programadas y para las cuales esta contratado, garantizando la oferta de servicios
del CEDAC LTDA., en relacionadas a la atencién en la sala de usuarios del
CEDAC CUCUTA LTDA. De acuerdo con las necesidades requerida equivalente a

dos semanas de 52 horas y dos semanas de 40 horas, para un total de 184 horas
mes.
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Apoyar y dar cumplimiento a los protocolos de servicio al cliente que establece el

CEDAC.

Apoyar al cajero en las actividades concernientes al area de caja.

Recopilar y digitar la informacion recibida diariamente del 4rea de caja.

Manejo transparente det efectivo.

Ingresar la informacion correctamente en el software del recaudo de dinero.

Registrar de manera eficaz la informacion para generar los pines de recaudo de la

manera comrecta.

8. Recibir los dineros cobrados a los usuarios por prestacion de servicios.

9. Informar a los usuarios respecto a los valores cobrados cada vez Que sea necesario.

10. Imprimir los recibos de caja y las facturas que sirvan de soporte para el usuario,

11. Custodiar en caja fuerte los dineros recaudados.

12. Realizar cierre de caja y evidenciar en las tarjetas de arqueo.

13. Atender en forma cordial y respetuosa a los usuarios.

14. Recibir y verificar la documentacion recibida por parte del usuario, con el fin de
mantener la informacién completa y oportuna.

15. Ingresar la informacién correctamente en el portal de TNS y en SART 2.0 del
software de la entidad.

16. Comunicar al usuario la siguiente etapadelaRTMy EC.
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17. Imprimir los documentos que sirvan de soporte para el usuario.

18. Dar informacién al cliente cuando lo solicite.

19. Elaborar los formatos y documentos que origine su dependencia, segtin solicitud del
supervisor.

20. Brindar informacién al usuario respecto a los tramites y procedimientos necesarios
para su atencion.

21. Acompafiar cierre de caja y evidenciar en las tarjetas de arqueo.

22. Atender en forma cordial y respetuosa a los usuarios.

23. Recibir y ordenar la documentacion de los vehiculos obligatoria para la RTM EC,
para que sea verificada y proceder al proceso de revision.

24. Entregar los certificados de las RTM y EC y demas formatos y documentos que
origine su dependencia, segun lo solicitado por el supervisor.

25. Efectuar labores de revision de documentos e informacion, segun lo solicitado por
el supervisor.

26. Dar informacion al cliente cuando lo solicite.

27. Elaborar los formatos y documentos que origine su dependencia, segiin solicitud del
supervisor.

28. Entregar el informe respectivo sobre el empalme de los los pracedimientos en el
area de usuarios y demas actividades.

29. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacién que conozca por
causa o con ocasion del objeto del contrato.

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

Una vez revisados los requisitos, me permito comunicarle que cumplo con el perfil requerido
y acepto los términos de referencia, para desempeiiar el objeto a contratar.

Valor Mensual: DOS MILLONES DE PESOS MCTE ($2.000.000)
Le agradezco de antemano por tenerme en cuenta para la presentacion de esta propuesta.
Cordialmente,

EVELYN PAOLA GOMEZ FERNANDEZ
C.C 1.193.133.115 DE VILLA DEL ROSARIO




