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           Bogotá, 21 de marzo del 2025 

 

Señores 

Alcaldía Municipal de San Juan de Pasto 

Pasto 

 
Respetados Señores: 

 
 

 
PROPUESTA No. PCLEX 112520 

 
LEXCO S.A. agradece a ustedes el interés por nuestros productos y la posibilidad de ser su 

proveedor en soluciones de sistemas para el manejo de ciclo de vida de sus documentos. Como 

representante oficial de las marcas por CANON, RISO Y DATAMAX, y como propietarios del 

Software de gestión documental SEVENET disponemos de soluciones para atender diferentes 

requerimientos de manejo documental. Atendiendo su solicitud, tenemos el gusto de presentarle 

el Servicio de custodia de documentos. 

 
Así mismo, lo invitamos a conocer nuestros servicios en organización documental, digitalización, 

impresión por demanda (fija y variable) y tratamiento de imágenes. 

 

LEXCO S.A. es una empresa con 39 años de experiencia en manejo de documentos, cuenta con 

Certificado de Calidad ISO 9001:2008, para todas las líneas de negocios y certificación ATSP – 

Association of Technical Service Professionals, para respaldar el servicio de la línea de equipos 

CANON. 

 
BENEFICIOS 

 
a. Optimización de recursos, espacio y tiempo derivados del documento. 

b. Seguridad de la documentación. 

c. Control de la producción. 

d. Procesamiento y acceso eficiente a la información. 

e. Cumplimiento de las exigencias legales en materia de documentación. 

http://www.lexco.com.co/
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SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS 

 
1. DATOS BASE DE LA PROPUESTA 

 
Descripción de los servicios 

 
Almacenamiento de archivo: Corresponde al servicio de custodia, control y administración de 

documentos de archivo en un espacio planificado para el almacenaje y la manipulación de este. 

 
Las actividades alcance del servicio de Almacenamiento son: 

 
• Recepción de cajas con los documentos de archivo 

• Almacenamiento (ubicación y custodia) 

• Consulta y entrega de archivo 

 

Servicio al cliente 

 
• Se provee información continua sobre el estado de las operaciones logísticas mediante la 

consulta en línea. 

• Para la atención de quejas se tiene establecido un proceso que inicia en el aviso de 

noconformidad del cliente a través del portal de internet o la comunicación con la Dirección 

de Calidad. 

• Se está en capacidad de generar reporte e indicadores de gestión, los cuales serán 

acordados de común acuerdo con el Cliente. 

• La metodología de solicitudes de servicios, consultas, expedientes, etcétera, se realizará a 

través de los correos ssarriar@lexco.com.co 

• Se deben tener en cuenta los tiempos estimados de respuesta que se describirán a 

continuación. 

http://www.lexco.com.co/
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1. PROPUESTA ECONOMICA 

 

Tarifas del servicio: 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El servicio de custodia documental el valor es mensual con contrato mínimo a un (1) año. Una 

vez finalizado el tiempo, se extenderá a un (1) año con previo aviso. 

 
2. CONDICIONES COMERCIALES 

 
• Las bodegas se encuentran ubicadas en la Autopista Bogotá - Medellín KM 7.5 

Parque Empresarial Celta Funza – Cundinamarca. 

• Los servicios se oficializarán mediante contrato y acuerdos de confidencialidad siendo Lexco 

responsable de todos los servicios. 
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• Servicios o actividades no incluidos expresamente en este documento o en sus anexos se 

entienden excluidos y se cobrarán aparte. Se facturarán a parte horas extras, gastos 

extraordinarios, pagos a terceros por cuenta de El Cliente, IVA, Gravamen a los movimientos 

financieros (4 por mil), presentando los soportes correspondientes. 

• El plazo de pago de las facturas es de 30 días comunes siguientes a su presentación. Pasado 

ese plazo, se causarán intereses moratorios a la tasa máxima permitida por la ley. 

• Para la puesta en marcha del proyecto, requerirá de una conformación por escrito de la 

presente oferta anticipada la llegada de la mercancía a puerto con modelo de carta adjunta. 

• La presente propuesta tiene una validez de (30) días calendario, contados a partir de la fecha 

de cierre para la presentación. 

• Los precios cotizados serán reajustados automáticamente, bien sea dentro del plazo o en las 

prórrogas a partir del primero (1) de enero de cada año en el mismo porcentaje del índice de 

precios al consumidor, IPC del año inmediatamente anterior suministrado por el DANE. 

• Los costos de la operación de carácter imprevisto o extraordinario no contemplados en la 

presente cotización, y los cuales sean requeridos como consecuencia de la gestión de la 

operación se negociarán de buena fe entre las partes con base en los soportes o evidencias 

del gasto. 

• Variaciones entre los datos reales de la operación respecto a los datos suministrados para 

elaborar la presente propuesta dará lugar a una revisión de la tarifa. 

• Aplica IVA del 19% 

 

 
Esperamos poder ampliar personalmente la información contenida en la presente propuesta de 

manera que ustedes cuenten con herramientas de análisis para evaluar su decisión de inversión. 

 
Agradecemos la atención prestada y a la espera de sus comentarios, nos suscribimos. 

Atentamente, 

 

 
Sandra Sarria Restrepo 

Ejecutivo Gestión Documental 

Cel: 316 3684824 

ssarriar@lexco.com.co 
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3. ALGUNOS DE NUESTROS CLIENTES 
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