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Guadalajara de Buga, Enero 13 de 2022 
 

Señor  
RICARDO JAVIER AGUIRRE RENDON 
CRA 7 No 31c-31 
3153177468 
 
Asunto: INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA  
 

Con el fin de prestar un óptimo Servicios en la PRESTACION DE  LOS SERVICIOS DE APOYO A LA 
GESTION ASISTENCIAL  EN LA SECRETARÍA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL, 
PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL EN EL ARCHIVO 
CENTRAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA  por un término de Cuatro (04) 
Meses, sin exceder del 31 de diciembre de 2022 y un presupuesto de ($ 4.800.000), se le invita con el fin de 
presentar propuesta en el cual se deben realizar las siguientes actividades: 
 

1) Ordenar como mínimo 20 cajas mensuales, según series y subseries, foliar, rotular 

e identificar cajas y carpetas, ubicarlas en los sistemas rodantes o estanterías, y 

demarcar cada uno de los módulos, de acuerdo a su ubicación. 

2) Brindar apoyo en la conservación física de los documentos con actividades como 

eliminación de metales, descontaminación y limpieza de los documentos 

contenidos en las cajas establecidas en la actividad No. 1 

3) Apoyar la elaboración y actualización de hojas de control de un mínimo de 20 

expedientes al mes (historias laborales, contratos). 

4) Apoyar el levantamiento del Inventario Documental de las cajas establecidas en la 

actividad No. 1, según formato establecido (FUID) e ingresar en bases de datos. 

5) Brindar apoyo en la realización o recepción y revisión de las transferencias 

documentales primarias de cada una de las unidades administrativas de la 

Administración Municipal. 
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6) Brindar apoyo en la atención al público y a funcionarios de otras dependencias en 

el suministro de la información que soliciten, y realizar el debido registro. 

7) Brindar apoyo en la búsqueda de planillas de aportes a pensión y nómina de 

personal retirado y jubilado del Municipio y Empresas Municipales (liquidada), que 

permita responder solicitudes de certificaciones de tiempos laborados para 

trámites pensionales.  

FORMA DE PAGO: El valor total del presente contrato de Apoyo a la gestión asistencial, se cancelará en 
Cuatro  (04) pagos mensuales mes vencido por valor de UN MILLON DOSCIENTOS  MIL PESOS M/CTE. 
($ 1.200.000) cada uno, Previo informe de actividades realizadas por el contratista, aprobado y recibido a 
satisfacción por parte del Supervisor del contrato y la presentación del pago de la seguridad social integral 
del mes reportado, acompañada de los respectivos recibos de pago por concepto de aportes al Sistema de 
Seguridad Social Integral en Salud y Pensión, aportes parafiscales: Sena, ICBF y Cajas de Compensación 
Familiar, cuando corresponda, elaborado por el contratista y verificado y aprobado por el supervisor mediante 
el uso de la plataforma transaccional Secop II. 
 
NOTA. SOLICITO AUTORIZACION PARA CONSULTAR EN LA PAGINA WEB DE LA POLICIA NACIONAL LO 
RELACIONADO A LOS DELITOS SEXUALES COMETIDOS CONTRA MENORES DE 18 AÑOS.  
 
Cordialmente, 
 
 
 

ORIGINAL FIRMADO  
ALVARO HERNAN BRAND TEJEDA  
Secretario de Desarrollo Institucional  
 

 Nombre Cargo Firma 

Proyectó CARLOS MANUEL CARDENAS 
ESCOBAR  

CONTRATISTA   

Aprobó ALVARO HERNAN BRAND 

TEJEDA  

SECRETARIO DE DESARROLLO 

INSTITUCIONAL  

 

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes; y por lo 

tanto bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma. 
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