Cédigo: FO-AD-20

INVITACION PARA PRESENTAR

PROPUESTA DE CONTRATACION Versién: 15
DIRECTA Fecha de Actualizacion:’
Alcaldia de Itagi.'li 12/06/2024

itagii, .- enero de 2025

Sefior

HUGO ALEJANDRO CIFUENTES ATEHORTUA
Representante Legal

ORIENTAR DFE S.AS.

Calle 58 59 108 interior 2004

Teléfono: 5086795

Bello - Antioquia

El municipio de Itagui, a través de la Secretaria General, esta interesada en recibir propuesta
para ejecutar el siguiente objeto: prestacién de servicios de apoyo a la gestion para soportar al
municipio de Itagii en la ejecucion de actividades operativas, logisticas, técnicas, asistenciales y
administrativas de atencién a la ciudadania y gestion docu nental de acuerdo con los pardmetros
que a continuacidn se detallan:

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A REAL

actividades:

1. COMPONENTE DE SERVICIO ATENCIGN Y ORIENTACION AL C!UDADANO Soportar -

1.1. Apoyar a la Secretarla‘General en la atencién a los ciudadanos que requieran el senicio .
de radmacnon de documentos en la ventanilla unica de correspondencua de fa oﬁcma de

" Hagli- "S'IGI para la gestién de tramites y servicios: PR-TS-01 Procedimiento para -

la atenélén al mudadano PR TS- 02 Procedlmlento para Ia atencién PQRDS, PR-TS-03 ..

“Apoyar a la Secretaria General en la medicién de la percepcion del servicio,-la
satisfaccion del ciudadano y la accesibilidad a la oferta institucional de los tramites y Servicios-
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del Municipio de Itagii, a través de la aplicacion de encuestas o de otros medios disp
por la entidad.

1.3. Apoyar a la Secretaria General con la realizacién de! control y registro de Io usianos en
los accesos de la Administracién Municipal que sean previamente deterrmnados.‘::por la
supervisién del Contrato. :

1.4. Acompaiar a la Secretaria General con la orientacién y asigﬁlﬁcién " turnos a los
usuarios que requieran el servicio de radicacion de documentos:en:la ventanilla unica de
correspondencia del Centro Administrativo municipal de Itagti ~CAMI-

1.5. Apoyar a la Secretaria General con la atencién de los cnudadanos que requieran
informacién a través del chat institucional y del conmutador o canal telefonico en los puntos
habilitados.

1.6. Apoyar a la Secretaria General en la actualizacids mpiementacuon socializacion y/o
difusién de la Politica de Servicio al Ciudadang;el mantal y protocolo de atencion al
ciudadano, la carta de trato digno, guia de lenguaje ciaro, del modelo integral de atencién a
la ciudadania, los procedimientos de servicio®al, ciidadano y los demas documentos’
requeridos.

1.7. Apoyar a la Secretaria General en la actualizacién de la informacion correspondiente a
M,
tramites y servicios en la sede electrénica' nstitucional.

1.8. Apoyar a la Secretaria Genera’
presentadas por medio de can le

'Ia rews:én radicacién y asignacién de las solicitudes
S¢tfbnicos de atencion.,

1.9. Acompariar a la Secre Q-General en la realizacion del proceso de revision de las
respuestas dadas a lasiPQRDS, a través del aplicativo SISGED, realizando las respectivas
aprobaciones o rechazos. :

1.10. Apoyar a la Secreté’rla General en la elaboramén de informes requeridos para el
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dDii 'lgl estrategia de’ lenguaje claro promovida por el Departamento Nacional de Pl;‘"’

1.14. Acompaﬁgr. a la Secretaria General en la veriﬂcaéién y seguimiento a Ia_é reSpue:
dadas a las solicitudes y tramites que tengan constancia devolutiva del Sistemaide.Gestiéon
Documental de la Alcaldia de ltagti -SISGED- % 2 ,

1.15. Apoyar logistica y operativamente a ia Secretaria General efi'la redhzacion de los
eventos institucionales que tengan lugar en los espacios administrados por'la Secretaria

General y guarden relacion con et objeto del contrato.

2. COMPONENTE DE APOYC A LA GESTION DOCUMENTAL: “Apoyar a la Secretaria - .
General en la realizacion de actividades operativas, logisticas, técnicas y asistenciales
orientadas al mejoramiento de la gestion documental gdé*la entidad, aplicando las acciones
establecidas en los procedimientos que hacen parte dekSistema de Gestion Integral de ltagi - .,
(SIGI) y cumpliendo las reglas y principios establecidos:en la Léy 594 de 2000 "Ley General -
poriékArchivo’ General de la Nacion — AGN,

. de Archivos’ y demas disposiciones emitidas
para lo cual debera:

2.1. Acompanar a la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental en |a
actualizacion de las hojas de Vida de tramites y servicios.

Documental.

2.4. Apoyar a la Secl
el Sistema Unico dg?zi

2.5. Acompafar:a da:; , o
actualizacionide instru . ,

¢ jai Sécretaria General con la verificacion, seguimiento y actualizacion de los
inventarios documentales del archivo historico, conforme con la ubicacién del documento - -

" . -

poyar-a la Secretaria General con la clasificacién, organizacion e inventario de los ..
ientos que van a ser transferidos al archivo central. o
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antiguo software de planoteca municipal, al nuevo sistema de mfonnacuon:
que cuenta la entidad.

2.10. Apoyar la elaboracion de informes requeridos para el cumpli
demas planes institucionales.

2.11. Brindar acompafamiento técnico, operativo y/o asistencial a las diferentes
dependencias administrativas de la Secretaria General €fi temas relacionados con 1a gestién
documental y la organizacion de los archivos de gestié¢ :

2.12. Apoyar a la Oficina de Atencion al Ciudadaso
de! archivo central del Municipio de ltagUi,
archivistico vigente.

estion documentaf en la depuracion
‘lc: nforme alo dispuesto en el instrumento

3. COMPONENTE DE ACTIVIDADES ADMINISTRA'TIVAS:

i ponentes administrativo y financiero.
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Resultados:

1, E'ntregar un (1) informe mensual en formato fi
realizadas desde la Secretaria General o las s

el Si )
dur?:tt:rglap ;?ogoestlén Documental (SISGED ~ PQRDS) para la ejecucién de cada’companent

ot oL 0y se aporten las respectivas evidencias que demuestren su reaﬂzacidn‘iSE """" e ;
ligenciados y los reportes producidos por dicho sistema. :

sico y/o digital en el que se relacionen §as Attivi
edes descentralizadas y las que se desamollss d

ades

Lugar de ejecucion del objeto contractual

Centra_l 'M'ayorista Bloque Naranja; Secretaria de Movilidad sede principal calle 50 No 43- 34,
corregiduria el manzanillo, Instituto de cultura recreacién y deportes cubo, sede alterna de la alcaldia

en el complejo Coltejer. Entrega de resultados: Centro Administrativo Municipal de Itagdi -CAMI-

ubicado en la carrera 51 N° 51-55 edificio Alcaldia primer pis Secretaria General.

Plazo de ejecuci'c'm: Siete (07) meses contados a péartir:d
inicio del contrato y/o establecido en la plataforma.SECOP
diciembre de 2025.

de.|

Valor: E| presupuesto oficial previsto para la propuesta es mil novecientos millones )

$1.900.000.000 VA inc_luido.

Forma de pago: El Municipio deggj_fagm pagara al contratista el valor de!l contrato de la .
siguiente manera: siete (7) pagos ‘mensualés iguales, previa presentacion del informe de

iie se haya pactado para el pago, acompariada del

actividades ejecutadas o el documen

informe de supervision elaborado.por:el
comprobante de pago de<aportes al sistema de seguridad socia! del mes inmediatamente
: 0 la certificacion de estar al dia con el pago de los aportes al
yara fiscales, si es persona juridica y que la cuenta de cobro o
factura, segun se : | Municipio de ltagli — Secretaria de
Hacienda. E! Municipio déiltagui, deducira de dicho valor los tributos de ley o las normas
que los regulenia.que;
situacion de 10s.ré

Fio “anterior, el contrato sera ejecutado por el contratista con absoluta autonomia e
rids

esde

2cha que se establezca en el acta de
v en todo caso sin sobrepasar el 31 de |

b.poriel supervisor del contrato (Formato SIGI FO-AD-31), el |

pendencia, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993 y demas normas que -

~

rigen la materia, el contratista se considera para efectos del contrato como independiente, '
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las siguientes condiciones: a- EI contratista y el superwsor coordinaran la form :
el contrato para el desarrollo efi mente del obJeto contractual y observando;*

contratista no estd obligado a cumplir jornada laboral u horano razon por la cual el
supervisor del contrato no podra exigirsela. f- El contratista solo” e obliga a cumplir las
actividades y resultados contratados, en consecuencia, el supervisor no podra exigirle el
cumplimiento de actividades y resultados diferentes. g- EI contratista no esta sometldo a
cumplir u obedecer los protocolos o .reglamentos:

Cumplimiento Por el plazo de ejecucién det
Confrato ) contrato y cuatro (4} meses mas. En
todo caso deberd estar vigente al
momento de fa liquidacion.

10% del valor déi contrato

Pago de salarioss: - Por el plazo del contrato o convenio
prestaciones o Interadministrativo y tres (3) afics |
legales 5%:del valor de! contrato mas.
indemnizaciones '
laborales -

il’| 200 SMMLV para contratos con valor 2| Por el plazo de ejecucidon del
Extracon 1.500 SMMLV. contrato. '

suscripcion del contrato que se pretende realizar, el contratista debe contar con los
|g lentes requisitos:

w.Se requiere una personan juridica para ejecutar el contrato: prestacidn de servicios de
~apoyo a la gestién para soportar al municipio de ltagli en la ejecucion de actividades operativas,

PaginaédeB '




INVITACION PARA PRESENTAR | 0099 FO-AD20
PROPUESTA DE'CONTRATACION | Version: 15

DIRECTA Fecha de Actualizacion:
12/06/2024

Alcaldfa de Itagii

logisticas, técnicas i i T : :

' . asistenciales y administrativas de atencién [ i ;
m a

documental. _ la ciudadania ¥ e§t|

2. E.xperiencia: describir y soportarfa con los respectivos. certificados o copia de 6
ejecutado_s con objetos similares. ‘
3. No estar incurso en causales de inhabilidad e incompatibilidad.

la celebracidén del contrato:

Formato Unico de hoja de vida (persona natural ¢ juridica)
Declaracion de bienes (solo persona natural)
Fotocopia de la cédula de Ciudadania (persona natural o representante legal)
Fotocopia del RUT e

Fotocopia del acta de grado, Tarjeta o matricula

. Certificado de existencia y representacion legal
fecha de expedicién no mayor a 30 dias. (persona juridica)
'y Riesgos Profesionales (personas

| representante legal o por el revisor

o Constancia de estar afiliado en Salud, pensio
naturales) o certificado de paz y salvo suscrito pore
fiscal si esta obligado a tenerlo.

« Certificaciones de experiencia

« Certificacion bancaria ;

« Los siguientes certificados sera

con _‘:li'.t_ados por la entidad en el por’télj’decla".Web' de'la
‘de.antecedentes judiciales, Policia Nacional, Certificado
duria, Certificado de antecedentes fiscales, -

Plazo para la presentae

recibida la invitacion, a;prest

“:No “diligenciar su propuesta sobre esta invitacion cuando le sea remitida via correo
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Tener en cuenta los costos directos e indirectos en la presentacion de st
(transporte, papeleria, equipos, comunicaciones, servicios publicos, oficina, péli
Asi mismo las deducciones de ley de acuerdo con su régimen tributario. :
Ei municipio exigira el pago de las estampillas de Pro-Bienestar del anciang;

489 de 1998, compra y venta de inmuebles y en contratos gratmtos' cfamo el comodato
e El recaudo de las estampillas mencionadas se realizara mediante retencién en cada

orden de pago o cuenta que se pretenda cancelar al contratista (Acuerdo N°® 023 de
Diciembre 09 de 2021, Estatuto tributario municipal):#

Atentamente,

-

DAN|ELA CAKDONA DUQUE .
Secrétario de Despacho
Secretaria General

DARIO ANTONIO RA
Jefe de Oficina

3 sentar la propuesta en membrete persohal o empresarial. Tenga en cuenta ademds que deberd diligenciarla
mcluyendo Ics @ nimos relacionados en la Invitacién: objelo, descripcldn de las actividades, resultados, lugar y plazo de
efecucidn, ™y form_a_ _qe pago y garantias a exigir. Por Gitimo, no ohvide describir la informacidn referente al régimen tributario al que -

pertenece, ast: comp todg aquella que sea necesarta para identificar las obligaciones y respansabilidades que le comesponden en funcitin de
la actividad econdr que ejerce y sobre la cual realiza sus respectivas declaraciones tributarfas.
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