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ASUNTO: Invitacién para presentar Propuesta.

El presente es con el fin hacerle invitacion para formular propuesta econémica para celebrar
el contrato que tiene por objeto:

PRESTACION DE SERV|¢IOS DE APOYO A LA GESTION EN LA SECRETARIA DE
HACIENDA DE LA GOBEF'RNACION DE CALDAS PARA APOYAR A LA UNIDAD DE
RENTAS EN LOS GRUPOS DE PASAPORTES Y VEHICULOS. '

Obligaciones especificas.

1. Apoyar la realizacién de procedimientos logisticos, metodolégicos y tributarios, de
liquidacion de impuestos sobre vehiculos automotores.

2. Realizar actividades para el apoyo de los diferentes impuestos, tasas y contribuciones
a cargo de la Secretaria de Hacienda del Departamento. ‘

3. Realizar las actividades que sean requeridas para apoyar a la Unidad de Pasaportes,
la cual hace parte de|la Secretaria de Hacienda del Departamento de acuerdo a la
demanda de tramites a diario en el grupo, es importante recalcar que se debe cumplir
con una produccion diaria de 45 pasaportes por formalizador con el fin de cumplir la
meta mensual de la oficina.

4. Atencion a usuarios en ventanilla, atencion telefonica o via correo electrénico para

: brindar orientacion y realizar la liquidacion del Impuesto sobre vehiculos Automotores.

5. Atencion a usuarios en el punto de atencion descentralizado de centros comerciales
realizando actividades de informacion, liquidacion del impuesto, actualizaciones,
tramites y acuerdos de pago.

6. Liquidacion movil del Impuesto sobre vehiculos en los diferentes municipios del
Departamento de Caldas, volanteo y difusion de informacion.

7. Actualizacion del pargue automotor del Departamento mediante la realizacion de
visitas a las diferentes oficinas de transito del Departamento y mediante archivos
planos. !

8. Orientar a los contribuyentes sobre los diferentes medios de atencién (PQR’s por
pagina web, correos electrénicos, asesorias presenciales) asignados por la Unidad de
Rentas para realizar la actualizacion del parque automotor respecto a propiedad y
estado de los vehiculos actualmente registrados en el sistema de informacion Siscar.

9. Apoyar el proceso de revision de los procesos de notificacion de correo realizados por
la administracion departamental, con cada una de las empresas de correo que ha
utilizado a lo largo de los afos, revisando el estado de entrega, el estado de
notificacion, el estado de la publicacion, el estado de expediente, verificando la
existencia de la infermacion y soportes correspondientes en cada uno de los
expedientes.
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10. Apoyar la Revision de las entregas de correo, el cargue de notificaciones Web Service
y la consistencia de este proceso con la informacion reportada por el aplicativo de
vehiculos SISCAR.

11. Apoyo en el escaneo y cargue de notificaciones de correo de vigencias anteriores al
expediente légico del sistema de informacién de vehiculos SISCAR y organizacion del
archivo fisico con su debida notificacion.

12. Elaborar y concertar con el supervisor del contrato un plan de actividades en el cual
se establezcan las circunstancias de tiempo, modo y lugar en las que se ejecutara el
mismo; de igual manera debera suministrar la informacion de contacto con el fin de
tener comunicacion fluida con la Entidad

13. Cumplir con las obligaciones de seguridad social en los termlnos establecidos en la
normatividad vigente.

14. Tener a disposicion y utilizar su equipo de computo y demas elementos necesarios
para la ejecucién de las actividades del contrato.

15. Mantenerse disponible en condiciones idéneas, entendlendose por tales, aquellas
capacidades fisicas y mentales aptas y normales que le permitan ejecutar adecuada
y oportunamente sus funciones en el momento que se le solicite atender las tareas,
actividades o emergencias que se presenten de acuerdo a lo dispuesto por la
Secretaria de Hacienda para sus estrategias de recaudo, cobro y atencién al publico,
asi como las campafias de sensibilizacién y de comunicacién. De lo contrario se

considerara para todos los efectos, incumplimiento de sus !obhgacnones contractuales,
excepto que demuestre causa Justlflcada

16. Las demas que le sean asignadas, siempre y cuando tengan relacion con el objeto
contractual.

Propiedad Intelectual: Las partes acuerdan expresamente que los derechos patrimoniales
sobre las obras realizadas por El Contratista en cumplimiento del presente contrato
perteneceran a La Entidad, incluyendo, entre otros, la reproduccion, distribucion,
transformacion, comunicacion publica, puesta a disposicion de forma ilimitada y cualquier
otro derecho conocido o por conocerse, en todas las modalidades de explotacion y formas
de utilizacion que sean posibles dentro del ambiente anélo<?o digital o cualquier otro
entorno tecnoldgico. Igualmente, las partes acuerdan que esta transferencia de derechos
patrimoniales a favor de la Entidad es en forma definitiva e irrevocable y tendra la misma
duracion que establece la ley autoral vigente en Colombia para/los derechos patrimoniales
que se han cedido y que esta transferencia no tiene limitacién alguna en cuanto a territorio
se refiere, es decir que tiene alcance mundial.

Nota: Es de anotar que, para el correcto funcionamiento del grupo de pasaportes, cada
formalizador requiere de un maximo de concentraciéon y atencién al publico en el tramite y
formalizacion en la plataforma SITAC, es por esto que gueda prohibido el uso de equipos
tecnoldgicos (Celulares y Tablet), mientras se encuentren en atencién al publico y dentro
del horario asignado para la ejecucion del objeto contractual. ‘

Lugar de ejecucion: Manizales — Caldas (Secretaria de Hacienda).
Para tal efecto, usted deber4 presentar a este despacho, la siguiente documentacion:
DOCUMENTOS TECNICOS:

> Propuesta Economica y técnica
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DOCUMENTOS JURIDICOS:

> Fotocopia legible de Cédula de Ciudadania.

> Diligenciar formato de declaracién juramentada de bienes y rentas de la funcion
publica.
Fotocopia legible del Registro Unico Tributario (RUT) expedido por la DIAN.
Certificacion de cuenta bancaria actualizada.

- Certificado de antecedentes disciplinarios conforme a la ley 1238 de 2008 para
personas naturales | y juridicas.

> Certificado Antecedentes Fiscales conforme a la Circular No. 005 de 2008.

YV V

Certificado de Antecedentes Judiciales.

Certificado de ausencia de Medidas Correctivas (policia).

Documento suscrito por el contratista, o cooperante de no encontrarse incurso en

causal de incompatibilidad e inhabilidad para suscribir el contrato.

> Matricula y/o Tarjeta Profesional (cuando aplique).

> Constancia de Ausencia de Sanciones Disciplinarias del ejercicio profesional,
expedida por el érg?no competente para cada profesion, con una fecha no mayor
30 dias calendario a la presentacion de la propuesta.

> El contratista debei’é estar afiliado a la seguridad social en salud y al Sistema
General de Pensmnes siendo necesaria la presentacion del documento respectivo
que acredite la afiliacion, junto con la fotocopia de recibo de consignacién de los
aportes, lo cual constituye requisito para tramitar los pagos.

> Certificaciones de la experiencia profesional, y documentos que acrediten la
experiencia cuando se trate de servicios no profesionales.

> Copia de los titulos de los: estudios obtenidos, (postgrado, especializacion,
diplomados, seminarios etc.).

> Certificado de examen médico de aptitud laboral.

» Constancia de regllatro de la HOJA DE VIDA en la péagina del DAFP (SIGEP)

Circular No. 0013 de 2014y el: AI‘tICU|O 227 del Decreto 019 de 2012. (aplica para

personas naturales)

YV V

OTRAS CONDICIONES

Plazo: Desde la suscripcidn del acta de inicio previo cumplimiento de los requisitos de
legalizacién y hasta el 30 de diciembre de 2025.

Forma de pago: La forma de pago sera de la siguiente manera: el pago se hara mediante
actas parciales mensuales o fraccion de mes, mediante la presentacion y tramitacion de las
cuentas acompafada del mforme de ejecucion por parte de la Supervision y comprobante
de pago de aportes al S|ste‘ma de seguridad social en salud, pensiones y ARL.

El presupuesto asignado es Ia suma de TREINTA'Y UN MILLONES OCHOCIENTOS
SESENTAY SEIS MIL CUATROCIENTOS QUINCE PESOS ($31.866.41 5); la cuantia de
los servicios requeridos, discriminado asi: Componente Fijo: ($25.866.415),
Componente Variable: ($6.000.000). :
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El citado valor incluye el pago de las siguientes estamplllas i. ProDesarrollo (1%); ii.
ProUniversidad (2%); iii. Prohospital Santa Sofia (1%); y iv. Proadulto Mayor (3%),
ProCultura (1%). Anotando que dicho importe se efectuara mediante retencién sobre los
pagos o abonos en cuenta del contratista en aplicacion del a‘m’culo 174 del Estatuto de
Rentas del Departamento (Ordenanza 816 de 2017, modificadi’a por la Ordenanza 961 de
2023 y la Ordenanza 983 de 2024), pagos que se realizaran mediante la suscripcion de
actas parciales o fraccion de mes de conformidad con el cumplimiento de las obligaciones
contraidas por el contratista. ‘ ‘

DER ALZATE QUICENO
Secretario de Hacienda
Gobernaciéon de Caldas.

/ |
Proyecté: Victoria Eugenia Bermudez Munoz i

Profesional Especializado Secretaria de Hacienda
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