_A.C«L_DIA MOUNICIBAL DE OF! I .
L SURIDIEA

El Colegio-Cundinamarca, julio de 2024

Sefiora o

FRANCY LILIANA CARDENAS BAQUERO
C.C. No. 39.628.738

Ciudad

ASUNTO: INVITACION DE OFERTA

-En‘nombre de la OFICINA ASESORA JURIDICA del municibié de E! Colegio-Cundinamarca, presento a usted
: _'soiicitud de INVITACION DE OFERTA cuyo objeto es: “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
PARA EJECUTAR “ ACTIVIDADES ~ RELACIONADAS CON LA ORGANIZACION, CLASIFICACION Y

~ ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN LA OFICINA ASESORA JURIDICA DEL MUNICIPIO DE EL COLEGIO
CUNDINAMARCA”

Obligacicnes Especificas:

1) Apoyo en las labores de archivo de la Oficina Asesora Juridica.
2) Apovar los procesos en cada una de las fases de la gestion documental de la Oficina
Asesora Juridica. N
3) Desarrollare impiementar las técnicas de foliado y encarpetado, de los diferentes
* procesos docurmentales. _ |
- 4) Apovar la organizacién v sistematizacion de procesos documentales gue reposen en el archivo de la
" Oficina Asesora Juridica. "
5) Apoyar en la blsqueda y ubicacidn de soportes decumentales que se requieran a
través del supervisor del Contrato.
6) Apovyar la revisidn y lista de chequeo de fas tablas de retencién Documentales de los procesos gue se
fleven a cabo en la Oficina Asesora Juridica.
7} Apovar los-proceso de digitalizacidn de contratos y demas documentos que le sean indicadas para que
se empiece la sistematizacion de procesos documentales. _
- 8) Apovyar la revisidn y lista de chequeo de las carpetas contractuales aliegadas a {a oficina asesora juridica
para la vigencia 2024.
~-9) Asistir a todas las reuniones programadas por el supervisor del contrato.
10) Las demas actividades que delegue el supervisor del contrato.

Forma de pago:

EL MUNICIPIO, pagaréa al contratista el valor del contrato que corresponde a la suma de NUEVE
MILLONES DOSCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($ 2.200.000)., pagaderos de la siguiente manera:

CUATRO {4) pagos iguales mensuales vencidos por la suma de DOS MILLONES TRESCIENTOS MIL PESOS (S
2.300.000) cada uno, previa expedicion del Registro Presupuestal.

Cada pago ‘se realizara previa certificacién de cumplimiento a satisfaccion expedida por el supervisor del
contrato, presentacién del informe de ejecucidn y entrega .de productos mensuales al supervisor, la
acreditacion de pago de los aportes al Sistema General de Seguridad Social en Salud — Pensién — Riesgos
Laborales y la presentacidn de la respectiva cuenta de cobro del contratista. Todos los pagos se realizaran
unavez se cuente con el respectivo PAC, y el Ultimo pago estara sujeto al recibo a satisfaccidn por parte
del supervisor y el cargue ante el aplicativo SECOP I1. El contratista pagara todos los impuestos, tasas y/o
contribuciones que se deriven de la ejecucion del contrato, de conformidad con la Ley Colombiana.

El pago serd efectuado dentro de los 15 dias habiles siguientes a la presentacion v aprobacién de los
documentos requeridos al supervisor en la plataforma SECOP II.

- Plazo'de ejecucion: CUATRO (4) MESES. '

- Sinotroparticular;




