Villagarzén, 10 de enero del 2024.

Doctora:

MARIA ALEJANDRA OROZCO VELASCO
GERENTE

AGUAS LA CRISTALINA S.A. E.S.P.

Ref.: PRESENTACION DE PROPUESTA

Cordial saludo.

FIORETH NAJHELY MARTINEZ DAVID, identificada con C.C. Nro. 1.193.089.648 de Villagarzon, de
acuerdo con las condiciones que se establecen en la invitacién de la referencia, cordialmente me
permito presentar propuesta para desarrollar el siguiente:

OBIJETO:

"PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION DE UNA AUXILIAR DE ARCHIVO PARA LA
EMPRESA DE SERVICOS PUBLICOS AGUAS LA CRISTALINA S.A E.S.P. DE VILLAGARZON
PUTUMAYO".

De conformidad con el estudio de conveniencia a mi extendido con la invitacién, cumplo con el perfil
requerido, pues acredito:

¢ Hoja de vida debidamente diligenciada.

e Fotocopia de |a cédula de ciudadania

e Certificado antecedente disciplinario, fiscal y Judicial, medidas correctivas, antecedentes de
delitos sexuales contra menores de 18 afios del proponente Vigente y Redam.

* Diploma de grado y acta de grado.

e Registro Unico Tributario donde se puede determinar el régimen fiscal al que pertenece el
proponente.

e Certificado Bancario.

e Certificado afiliaciones a salud, pensidn y riesgos profesionales.

En caso que la Empresa acepte mi propuesta y me adjudique el contrato, me comprometo a suscribir el
mismo y efectuar los trdmites de legalizacién a mi cargo, dentro del término sefialado para el efecto.

Asi mismo declaro:

1. Que esta propuesta y el contrato que llegare a celebrarse solo compromete al suscrito.

2. Que ninguna otra persona fuera del suscrito tiene interés comercial en esta propuesta ni en el
contrato que de ella se derive.
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OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

1.Clasificar y ordenar los documentos a almacenar con el objetivo de facifitar las consultas

2. Atender las solicitudes y requerimientos de los clientes internos, que solicitan informacién al
archivo central de la empresa.

3. Recibir el material o documentacion para su respectivo archivo.

4.Suministrar expedientes y/o documentos a las diferentes dependencias, segtn la normativa
vigente. '

5.Retirar e incorporar en los archivos, expedientes y/o carpetas con documentos.

6. Llevar el control de préstamos de expedientes y/o documentos.

7. Preparar los indices y rétulos de identificacion del contenido de las carpetas.

8. Recibir el material desincorporado del archivo activo y de otras dependencias de la direccién o
coordinacion.

9. Proporcionar informacién del material archivado, segtin las normas establecidas.

10. Elaborar o actualizar los procesos, procedimientos, programas y tablas de retencién y valoracion
documental, de acuerdo a la normatividad vigente.

11. Colaborar en los procesos para el mejoramiento del archivo central y de gestion.

12. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
organizacion

13. Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

14. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

15.Capacitar al personal de la empresa, sobre las normas técnicas y practicas usadas para
administrar el flujo de documentos de todo tipo.

16. Cumplir con lo estipulado en la normatividad vigente (Ley 594 de 14 de julio de 2000) y sus
normas que lo reglamenten y lo complementen.

17. Colaborar en las actividades o campafias que la empresa programe en pro de mejorar la
prestacion de los servicios

18. Cumplir con el reglamento interno de trabajo y deméas normas de la empresa lo mismo que
realizar otras funciones relacionadas con el cargo y asignadas por el jefe inmediato.

Atentamente,

/\laske)u‘ rartine.

FIORETH NAJHELY MARTINEZ DAVID
Identificada con C.C. Nro. 1.193.089.648 de Villagarzén



