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Valparaiso-Caqueta, 19 de agosto de 2025

Senores
INGENIERIAS MONACO ZOMAC SAS
RL ELIANA MARITZA RAMIREZ GIL
CLL 22 No. 12 - 01 Barrio La Consolata
ingenieriamonacosas@gmail.com

Florencia-Caqueta

Asunto: Solicitud de Cotizacion para estudio del mercado

Cordial saludo,

La Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios del Municipio de
Valparaiso esta elaborando el estudio de mercado para convocar a un
proceso de seleccion con el fin de contratar “PRESTACION DE SERVICIOS
PARA LA REALIZACION DE ESTUDIOS DE CARGAS LABORALES VY
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DEL

MUNICIPIO DE VALPARAISO -

CAQUETA". Solicitamos su valiosa

colaboracion en el sentido de cotizar incluyendo todos los costos, lo

siguiente:
ITEM | DESCRIPCI |ACTIVIDAD |[ENTREGAB CANTIDA VALOR
S ON ES LE PLAZO |D TOTAL
FASE 1: 1-Capacitacion | 1.Informe de
Alistamiento: | normativa con | capacitacion
En esta fase se |el consejode | normativa con
definiran los gobierno. listado de
aspectos 2-Mesa técnica | asistencia y
juridicos, por acta.
presupuestales | dependencias: | 2.Informe de
11y tecnicos que | Levantamiento | diagnostico 1.5 1
implica la de diagnostico | situacional MESES
reorganizacion | situacional (resultados de
de laplantade |actual, mesa técnica,
personal y el aplicacion de | caracterizacion
redisefio instrumentos de | por cada
institucional, al | caracterizacion | dependenciay
igual que de planta encuestas de
conformacién | laboral y disefio | situacion

JA
Elaboré: Mayerli Nifio Herandez-Secretaria de Gobiemo y AW

Comunitarios

Alcaldia Municipal
Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro

Reviso: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobierno y Asuntos

Comunitarios

Correo Electrénico: s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co
Codigo Postal: 185050

Celular: 3175010812

Aprobo: Mayerli Nifio Hemandez-Secretaria de Gobiemo y Asuntos \]\
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de mesas institucional. actual).
técnicas 3-Aplicabilidad | 3.Informe de
integrales por | de politicas viabilidad de la
las publicas y su | formalizacién
dependencias |impactoenla |laboraly
municipales formalizacion | redisefio
(Secretariade | de la plantade |institucional
Gobierno, personal. (Aplicacion del
Planeacion y 4-Actualizacion | instrumento de
Hacienda) y mejora del caracterizacion)
cargo en
cuanto a
perfiles
(Técnico).
5.
Requerimiento
presupuestal de
la formalizacion
y contratacion
de la planta de
personal
(Presupuestal).
Elabord: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobierno y Asunto ~ Alcaldia Municipal
Comunitarios i Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro
Reviso: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobierno y Asuntos Correo Electronico: s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co
Comunitarios D Py Cédigo Postal: 185050
Aprobo: Mayerli Nifio Hemandez-Secretaria de Gobierno y Asuntos Celular: 3175010812
Comunitarios
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ITEM | ACTIVIDAD |ENTREGAB CANTID |VALOR
S DESCRIPCION |ES LE PLAZO |AD TOTAL
1.Realizar 1.Informe
diagnéstico |en el cual se
de la indica la
incidencia de | gestion
politicas asociada a
publicas su
(impacto, misionalidad
cumplimiento |y su
y avances). |naturaleza
2. Realizar |juridica.
comparativo |2.Informe
de casos de |que
exito en la evidencia la
FASE 2: formalizacion | importancia
DIAGNOSTICO |de la planta |del Marco
ORGANIZACIO |de personal. |dela
NAL. En esta 3. Identificar |cadena de
fase se nivel de valor de
identifican tanto | cumplimiento | procesos
los de misionales. y
requerimientos indicadores e | 3.Informe MESES
externos e indices de con la
internos para el | respuestas a |relacion de
cumplimiento de |PQRS e las metas vs
los procesos informes de | resultados
misionales de la | gestién. descritos en
entidad. 4 |dentificar |la cadena
las de valory su
situaciones |nivel de
que afecten | cumplimient
la estabilidad | o.
del 4. Informe
desarrollo con la
funcional de |importancia
la entidad. de
5.Realizar un | aplicaciéon
analisis de
juridico para |instrumento
verificar s para
2 impacto de | identificar

Elaboro: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobiemno y AsA {0

/
Comunitarios ,?
Reviso: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobierno y Asuntos
Comunitarios

Aprobo: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobierno y Asuntos
Comunitarios

Alcaldia Municipal

Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro

Cadigo Postal: 185050
Celular: 3175010812

Correo Electronico: s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co ‘
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las normas
en el
funcionamien
to misional.
6.Respuesta
S
comunitarias
ante
prestacion
de servicios
(PQRS).

7 .1dentificaci
on de
procesos
para
identificar
retrasos o
incumplimien
tos enla
entrada de
producto o
servicio final.
8.ldentificar
los niveles
de
respuestas a
los servicios
prestados
segun la
cadena de
valor.
9.Evaluar el
cumplimiento
de
competencia
s
administrativ
as
misionales.
10.Revisar el
marco
estratégico
vigente y

procesos de
permanenci
ayla
necesidad
de talento
humano

/)

Elabord: Mayerli Nifio Hemnandez-Secretaria de Gobiemno

Comunitarios

W

Reviso: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobierno y Asunto \

Comunitarios

Aprobo: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobierno y Asuntos

Comunitarios

Alcaldia Municipal
Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro
Correo Electrénico: s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co
v ‘ Caédigo Postal: 185050
Celular: 3175010812
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analizar
capacidades.
11.Identificar
tiempo
investido y
costos de
operacion y
tiempo
invertido.
12.Capacida
des
institucionale
s por
dependencia
. (tecnologia,
presupuesto,
estructura
organizacion
al, talento
humano)
13.Brechas
funcionales
en el puesto
de trabajo
(Perfil puesto
— Perfil
personal).

ITEM | DESCRIPCI |ACTIVIDADE | ENTREGAB CANTIDA | VALOR
S ON S LE PLAZO |D TOTAL

/N

Elaboro: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobierno y Asu 1% ) : Alcaldia Municipal
Comunitarios ya Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro

Reviso: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobierno y Asuntos Correo Electronico: s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co
Comunitarios : Codigo Postal: 185050

Comunitarios

Aprobo: Mayerli Nifio Heandez-Secretaria de Gobiemo y Asuntos \]"’ Celular: 3175010812
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FASE 3:
DISENO DE LA
PROPUESTA
En esta fase se
generala
propuesta de
ajuste de planta
de personal de
acuerdo a
cadena de valor
identificada para
cumplimiento
Optimo de los
requerimientos
funcionales de
la entidad

1. Realizar
propuesta de
ajuste a los
resultados
del proceso
organizacion
al, basado en
los
resultados
dados por
diagnostico
interno y
externo.

2. Realizar
propuesta de
ajuste a la
estructura
organizacion
al que dé
cuenta real
de las
necesidades
y
requerimiento
senlas
diferentes
areas
institucionale
S.

3. Realizar
propuesta de
fortalecimient
o y desarrollo
de
capacidades
institucionale
s
(tecnolégicas

presupuestal,
estructura
organizacion
al, talento

Informe que
dé
cumplimiento
y
fortalecimient
oenlo 2 1
tecnologico, |MESES
presupuestal,
estructura
organizacion
al, talento
humano

o~

VAN

Elabor6: Mayerli Niio Hemnandez-Secretaria de Gobierno y Asunto:

'y

L/ - Alcaldia Municipal

Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro

) Correo Electrénico: s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co

Reviso: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobierno y Asuntos
Comunitarios

Aprobo: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobiemo y Asuntos /'

Cadigo Postal: 185050
Celular: 3175010812

Comunitarios
4
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humano)

4. Resultados
de su cadena
de valor.

5.
Transformaci
on digital de
la entidad
asociada a la
eficiencia de
procesos.

6. Propuesta
de
fortalecimient
0 para
mejorar la
operacion de
la entidad a
costo cero.

7. Propuesta
integral de
ajuste de
capacidades
con miras a
la
cualificacién
del empleo
publico.

ITEM |DESCRIPCI |ACTIVIDAD |ENTREGAB CANTIDA | VALOR
S ON ES LE PLAZO |D TOTAL

Elaboro: Mayerli Nifio Herandez-Secretaria de Gobierno y Asun Alcaldia Municipal
Comunitarios Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro

Reviso: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobiemo y Asuntos | Correo Electrénico: s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co
Comunitarios Codigo Postal: 185050

Aprobo: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobierno y Asuntos \ Celular: 3175010812
Comunitarios
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FASE 4.
PRESENTACIO
N DE ESTUDIO
TECNICO. En
esta fase final
se presenta el
resultado del
estudio técnico
realizado,
acompafado de
los borradores
de documentos
como actos Realizar
administrativos | estudio
que se técnico de Informe
requieran para | acuerdo con |detallado del
formalizar el la estructura |resultado del
proceso de y extension | estudio
presentacion organizacion |técnico
ante las al que da realizado,
instancias cumplimiento | acompafado 5
correspondiente |a las de actos MESES 1
S. necesidades |administrativ
Teniendo en misionales os con los
cuenta lo de la entidad | respectivos
establecidoen |parala soportes que
la Ley 909 de formalizacion | se requieran
2004 numeral 3, | laboral por segun el
“El ingreso a un trabajo caso.
estos empleos | digno y en
se efectuara con | equidad.
base en las
listas de
elegibles
vigentes para la
provision de
empleos de
caracter
permanente, sin
que dichos
nombramientos
ocasionen el
retiro de dichas
)

Elaboro: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobierno y Asunt Alcaldia Municipal

Comunitarios Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro
Reviso: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobierno y Asuntos / Correo Electronico: s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co
Comunitarios Cadigo Postal: 185050

Aprobé: Mayerli Nifio Hemandez-Secretaria de Gobierno y Asuntos Celular: 3175010812

Comunitarios
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listas. De no ser
posible la
utilizacion de las
listas se
realizara un
proceso de
evaluacion de
las capacidades
y competencias
de los
candidatos.” Por
lo tanto el
municipio
requerira
realizar
nombramientos
temporales
mientras se
adelanta el
proceso de
concursos de
méritos para la
provision de
planta definitiva,
en caso de no
tener listas de
elegibles para
proveer los
cargos, se
ofrece también
el proceso de
seleccion
basado en
competencias,
de acuerdo a las
competencias
funcionales,
comportamental
es y funcionales
de los cargos
determinados a
formalizarse.

Elaboro: Mayerli Nifio Herandez-Secretaria de Gobierno y Asun
Comunitarios

Alcaldia Municipal

Reviso: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobierno y Asuntos
Comunitarios

Aprob6: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobierno y Asuntos
Comunitarios

{

Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro
> Correo Electronico: s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co
Codigo Postal: 185050
Celular: 3175010812
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Debe tener en cuenta las siguientes condiciones que impactaria el valor a
cotizar:

Lugar de entrega: | Palacio Municipal Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro de
Valparaiso (Caqueta)
Plazo de entrega: 21 de agosto de 2025
Forma de pago: Producto
Término de pago: | 2 meses
Impuestos: TRIBUTO DE ORDEN NACIONAL TARIFA
oz Si es Declarante 2.5%
Retencisn &i la Fueritg Si No es Declarante 3.5%
RETEIVA 15% sobre el valor del IVA facturado
TRIBUTO MUNICIPAL TARIFA
Estampilla pro cultura 1.5% sobre el valor del contrato
rI\E/]stampllla Pro Bienestar del Adulto 4% sobre el valor del contrato
ayor
Est_amp.llla RS desarr:ollo e, gl 0.5% sobre el valor del contrato
Universidad de la Amazonia
Estampilla Pro electrificacion rural 1% sobre el valor del contrato
Estampilla Pro Justicia Familiar 2% sobre el valor del contrato
Estampilla Contribuciones especiales B85 <hlFe el valor del cantrato
para el fomento del deporte
Estampllll’a Sl Tl 2% sobre el valor del contrato
Recreacion
Reteica 10 1000
Las demads que sean pertinentes
Garantias Amparo Suficiencia Vigencia
contractuales: Cumplimiento 10% Plazo del contrato y 6
meses mas, contados
a partir de la fecha de
suscripcion del
contrato.
Calidad del 10% Plazo del contrato y 6
Servicio meses mas, contados
a partir de la fecha de
suscripcion del
contrato.
Pagos de 5% Plazo de ejecucion del
Salarios y contratoy tres (3) anos
Prestaciones mas.
Sociales

/)

Elabord: Mayerli Nifio Hemandez-Secretaria de Gobiemno y Asunteg l 4 4

Comunitarios

Reviso: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobierno y Asunto

Comunitarios

Aprobo: Mayerli Nifio Hemandez-Secretaria de Gobierno y Asuntos V

Comunitarios

Alcaldia Municipal

Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro
) Correo Electronico: s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co

Caodigo Postal: 185050
Celular: 3175010812
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La presentacion de la cotizacion es exclusivamente para la elaboracion del
estudio de mercado, por ende, no genera obligaciones para las partesy se
radica en correspondencia del Palacio Municipal (Calle 11 No. 3-50 Barrio
el Centro) o pueden dirigir al correo electronico contratacion@valparaiso-
cagueta.gov.co , hasta el dia 21 de agosto de 2025.

Para tales efectos, sirvase diligenciar el anexo.

Atentamente,

Secretarhs

HERNANDEZ
de Gobierno y Asuntos Comunitarios

A

Elaboro: Mayerli Niio Herandez-Secretaria de Gobierno y Asu
Comunitarios

Reviso: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobierno y Asuntos
Comunitarios

Aprobo: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobierno y Asuntos
Comunitarios

=\
A

Alcaldia Municipal
Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro
Correo Electronico: s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co
Codigo Postal: 185050
Celular: 3175010812
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ANEXO- MODELO PARA LA PRESENTACION DE LA INFORMACION

Valparaiso,

Senores
Municipio de Valparaiso
Ciudad

Asunto:
Dependencia:

Vigencia de cotizacion:

Datos del cotizante

Cotizacion

Nombre o razén social:

C.C. 6 NIT:

Direccion:

Ciudad:

Teléfono y/o

celular:

fijo

Correo electronico:

Cotizacion

Iite

Descripcion

Unida Cantidad

Valor
Unita
rio

Valor
total

Observaciones:

Firma:
Nombre:
C.C.

Valor total

/)

Elaboro: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobiemo y Asuntw/
W4

Comunitarios

Reviso: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobierno y Asuntos
Comunitarios

3

Aprobo: Mayerli Nifio Hemandez-Secretaria de Gobierno y Asuntos
Comunitarios

N/

Alcaldia Municipal
Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro
Correo Electrénico: s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co
Cadigo Postal: 185050
Celular: 3175010812
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Valparaiso-Caqueta, 19 de agosto de 2025

Senores

ASOCIACION BIENESTAR DE VIDA

RL ANDRES CAMILO MUNOZ FARFAN
CALLE 12 No. 8°-11 B/Estrella
Asociacionbienestardevida@hotmail.com

Florencia-Caqueta

Asunto: Solicitud de Cotizacion para estudio del mercado

Cordial saludo,

La Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios del Municipio de Valparaiso
esta elaborando el estudio de mercado para convocar a un proceso de seleccion
con el fin de contratar “PRESTACION DE SERVICIOS PARA LA REALIZACION DE
ESTUDIOS DE CARGAS LABORALES Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS DEL MUNICIPIO DE VALPARAISO - CAQUETA".
Solicitamos su valiosa colaboracion en el sentido de cotizar incluyendo todos los
costos, lo siguiente:

ITEM | DESCRIPCI |ACTIVIDAD [ENTREGAB CANTID |VALOR
S ON ES LE PLAZO |AD TOTAL
Elaboro: Mayerli Nifio Hernandez- Alcaldia Municipal
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios - /7 Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro
Reviso: Mayerli Nifio Hernandez- Correo Electrénico: s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios Cédigo Postal: 185050
Aprobo: Mayerli Nifio Hernandez- N Celular: 3175010812
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios
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FASE 1: 1-Capacitacion | 1.Informe de
Alistamiento: | normativa con | capacitacion
En esta fase se |elconsejode | normativa con
definiran los gobierno. listado de
aspectos 2-Mesa técnica | asistencia y
juridicos, por acta.
presupuestales | dependencias: | 2.Informe de
y técnicos que | Levantamiento | diagnostico
implica la de diagnostico | situacional
reorganizacion | situacional (resultados de
de laplantade |actual, mesa técnica,
personal y el aplicacion de | caracterizacion
redisefio instrumentos | por cada
institucional, al | de dependencia y
igual que caracterizacion | encuestas de
conformacion | de planta situacion
de mesas laboral y disefio | actual).
técnicas institucional. 3.Informe de
1 lintegrales por | 3-Aplicabilidad | viabilidad de la | 1-2 1

las de politicas formalizacien | MESES
dependencias | publicasysu |laboraly
municipales impactoenla |redisefio
(Secretariade | formalizacion | institucional
Gobierno, de la plantade | (Aplicacién del
Planeacion y personal. instrumento de
Hacienda) 4-Actualizacion | caracterizacion)

y mejora del

cargo en

cuanto a

perfiles

(Técnico).

5.

Requerimiento

presupuestal

de la

formalizacion y

contratacion de

la planta de

Elaboro: Mayerli Nifio Hernandez- Alcaldia Municipal

Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios

Reviso: Mayerli Nifio Hernandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios

Aprobo: Mayerli Nifio Hernandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios

¢

Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro
Correo Electronico: s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co
Caodigo Postal: 185050
Celular: 3175010812
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personal

(Presupuestal).

Elaboro: Mayerli Nifio Hernandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios

) Alcaldia Municipal
Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro

Reviso: Mayerli Nifio Hernandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios

Correo Electronico: s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co
él,O

Codigo Postal: 185050

Aprobo: Mayerli Nifio Hernandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios

&// Celular: 3175010812
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ITEM ACTIVIDAD |[ENTREGAB CANTID |VALOR
S DESCRIPCION |ES LE PLAZO |AD TOTAL
1.Realizar 1.Informe
diagnostico |en el cual se
de la indica la
incidencia de | gestion
politicas asociada a
publicas su
(impacto, misionalidad
cumplimiento |y su
FASE 2: y avances). |naturaleza
DIAGNOSTICO |2.Realizar |juridica.
ORGANIZACIO |comparativo |2.Informe
NAL.Enesta |decasosde |que
fase se éxito en la evidencia la
identifican tanto | formalizacién | importancia
los de la planta | del Marco 2
requerimientos | de personal. | dela MESES !
externos e 3. Identificar |cadena de
internos para el | hivel de valor de
cumplimiento de | cumplimiento | procesos
los procesos de misionales.
misionales de la |indicadores | 3.Informe
entidad. e indices de |con la
respuestas a | relacion de
PQRS e las metas vs
informes de |resultados
gestion. descritos en
4 |dentificar |la cadena
las de valory
situaciones |su nivel de
) que afecten | cumplimient
la estabilidad | o.

Elaboro: Mayerli Nifio Hernandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios

Alcaldia Municipal
Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro

Correo Electronico: s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co
Codigo Postal: 185050
Celular: 3175010812

Reviso: Mayerli Nifio Hernandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios
Aprobo: Mayerli Nifio Hernandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios

A
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del
desarrollo
funcional de
la entidad.
5.Realizar un
analisis
juridico para
verificar
impacto de
las normas
en el
funcionamie
nto misional.
6.Respuesta
s
comunitarias
ante
prestacion
de servicios
(PQRS).
7.ldentificaci
6n de
procesos
para
identificar
retrasos o
incumplimien
tosenla
entrada de
producto o
servicio final.
8.Identificar
los niveles
de
respuestas a
los servicios
prestados
segun la

4 Informe
con la
importancia
de
aplicacion
de
instrumento
s para
identificar
procesos de
permanenci
ayla
necesidad
de talento
humano

N

Elaboro: Mayerli Nifio Hernandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios

Reviso: Mayerli Nifio Hernandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios

IAprobo: Mayerli Nifio Hernandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios

v

Alcaldia Municipal
Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro
Correo Electronico: s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co
Codigo Postal: 185050
Celular: 3175010812
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cadena de
valor.
9.Evaluar el
cumplimiento
de
competencia
S
administrativ
as
misionales.
10.Revisar el
marco
estratégico
vigente y
analizar
capacidades.
11.ldentificar
tiempo
investido y
costos de
operacion y
tiempo
invertido.
12.Capacida
des
institucionale
s por
dependencia
. (tecnologia,
presupuesto,
estructura
organizacion
al, talento
humano)
13.Brechas
funcionales
en el puesto
de trabajo

S

Elaboro: Mayerli Nifio Hernandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios

N

Reviso: Mayerli Nifio Hernandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios

Aprobo: Mayerli Nifio Hernéandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios

I~

Alcaldia Municipal
Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro
Correo Electrénico: s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co
Codigo Postal: 185050
Celular: 3175010812
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(Perfil puesto
— Perfil
personal).
ITEM | DESCRIPCI |ACTIVIDAD |ENTREGAB CANTIDA | VALOR
S ON ES LE PLAZO |D TOTAL
1. Realizar
propuesta de
ajuste a los
resultados
del proceso
organizacion
FASE 3: al, basado en
DISENO DE LA |los
PROPUESTA |resultados | |nforme que
Enestafasese |dadospor |de
generala diagndstico | cumplimiento
propuestade | internoy y
ajuste de planta | €xterno. fortalecimient
de personal de |2 Realizar | enlo 2 :
acuerdo a propuesta de |tecnologico, |MESES
cadena de valor |ajuste ala | presupuestal,
identificada para | €structura | estructura
cumplimiento | Organizacion | organizacion
optimode los | al que dé al, talento
requerimientos | cuenta real | humano
funcionales de | de las
la entidad necesidades
y
requerimient
os en las
diferentes
areas
3 institucionale
S.

Elabor6: Mayerli Nifio Hernandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios

Reviso: Mayerli Nifio Hernandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios

Aprobo: Mayerli Nifio Hernandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios

Alcaldia Municipal

Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro

Correo Electronico: s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co

Codigo Postal: 18505
Celular: 3175010812

0
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3. Realizar
propuesta de
fortalecimient
o y desarrollo
de
capacidades
institucionale
S
(tecnolégicas
presupuestal,
estructura
organizacion
al, talento
humano)

4.
Resultados
de su cadena
de valor.

5.
Transformaci
on digital de
la entidad
asociada a la
eficiencia de
procesos.

6. Propuesta
de
fortalecimient
o para
mejorar la
operacioén de
la entidad a
costo cero.

7. Propuesta
integral de
ajuste de
capacidades

R— —
R N

AT

Elaboro: Mayerli Nifio Hernandez- w/) Alcaldia Municipal

Secretaria de Gobiemno y Asuntos Comunitarios Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro

Reviso: Mayerli Nifio Hernandez- s Correo Electrénico: s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co
Secretaria de Gobiemno y Asuntos Comunitarios Cadigo Postal: 185050

Aprobo: Mayerli Nifio Hernandez- Celular: 3175010812

Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios
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con miras a
la
cualificacion
del empleo
publico.
ITEM | DESCRIPCI |ACTIVIDAD [ENTREGAB CANTIDA | VALOR
S ON ES LE PLAZO |D TOTAL
FASE 4. .
PRESENTACIO | Realizar
N DE ESTUDIO | &studio
TECNICO.En | técnico de Informe
esta fase final | @cuerdo con | detallado del
se presenta el la estructura | resultado del
resultado del | Y extension | estudio
estudio técnico | ©rganizacion | técnico
realizado, al que da realizado,
acompafiado de cumplimiento | acompanado 5
los borradores | @ 1as deactos | -oro 1
de documentos necesidades | administrativ
como actos misionales os con los
administrativos | 9€ 12 entidad | respectivos
que se para la soportes que
requieran para formalizacion | se requieran
formalizar el laboral por | segun el
proceso de un trabajo caso.
presentacion | dignoy en
4 | ante las equidad.
instancias

Elaboro: Mayerli Nifio Hernandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios

'

Reviso: Mayerli Nifio Hernandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios

Aprobo: Mayerli Nifio Hernandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios

Alcaldia Municipal
Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro
Correo Electronico: s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co
Caodigo Postal: 185050
Celular: 3175010812
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correspondiente
S.

Teniendo en
cuentalo
establecido en
la Ley 909 de
2004 numeral 3,
“Elingreso a
estos empleos
se efectuara con
base en las
listas de
elegibles
vigentes para la
provision de
empleos de
caracter
permanente, sin
que dichos
nombramientos
ocasionen el
retiro de dichas
listas. De no ser
posible la
utilizacion de las
listas se
realizara un
proceso de
evaluacion de
las capacidades
y competencias
de los
candidatos.” Por
lo tanto el
municipio
requerira
realizar
nombramientos

TS

Elaboro: Mayerli Nifio Hernandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios

Reviso: Mayerli Nifio Hernandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios

Aprobo: Mayerli Nifio Hernandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios

) Alcaldia Municipal
Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro

o Correo Electronico: s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co
Cadigo Postal: 185050
Celular: 3175010812
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temporales
mientras se
adelanta el
proceso de
concursos de
méritos para la
provision de
planta definitiva,
en caso de no
tener listas de
elegibles para
proveer los
cargos, se
ofrece también
el proceso de
seleccion
basado en
competencias,
de acuerdo a las
competencias
funcionales,
comportamental
es y funcionales
de los cargos
determinados a
formalizarse.

Debe tener en cuenta las siguientes condiciones que impactaria el valor a cotizar:

Lugar de entrega: |Palacio Municipal Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro de
Valparaiso (Caquetad)

Plazo de entrega: 21 de agosto de 2025

Forma de pago: Producto

Término de pago: |2 meses

Elaboro: Mayerli Nifio Hernandez- Alcaldia Municipal

Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios W Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro

Reviso: Mayerli Nifio Hernandez- \ 4 Correo Electronico:'s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios Cadigo Postal: 185050

Aprobo: Mayerli Nifio Hernandez- Celular: 3175010812

Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios / /L
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Impuestos: TRIBUTO DE ORDEN NACIONAL TARIFA
Si es Declarante 2.5%
Retencién en la Fuente
Si No es Declarante 3.5%
RETEIVA 15% sobre el valor del IVA facturado
TRIBUTO MUNICIPAL TARIFA
Estampilla pro cultura 1.5% sobre el valor del contrato
Estampilla Pro Bienestar del Adulto Mayor 4% sobre el valor del contrato
Estampilla Prf) desarrollo de la UnlversxdadO.S% 1/ WS S
de la Amazonia
Estampilla Pro electrificacion rural 1% sobre el valor del contrato
Estampilla Pro Justicia Familiar 2% sobre el valor del contrato
Estampilla Contribuciones especiales para el].S% sobte sl valor del cantrats
fomento del deporte
Estampilla Tasa Pro - Deporte y Recreacidn [2% sobre el valor del contrato
Reteica 12 1000
Las demas que sean pertinentes
Garantias Amparo Suficiencia Vigencia
contractuales: s :
Cumplimiento 10% Plazo del contrato y 6
meses mas, contados a
partir de la fecha de
suscripcion del contrato.
Calidad del 10% Plazo del contrato y 6
Servicio meses Mas, contados a
partir de la fecha de
suscripcion del contrato.
Pagos de Salarios y 5% Plazo de ejecucion del
Prestaciones contrato y tres (3) anos
Sociales mas.

L G T

Elaboro: Mayerli Nifio Hernandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios

Reviso: Mayerli Nifio Hernandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios

Aprobo: Mayerli Nifio Hemandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios

L
/A

Alcaldia Municipal

Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro
Correo Electrénico: s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co

Caédigo Postal: 185050
Celular: 3175010812
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La presentacion de la cotizacion es exclusivamente para la elaboracion del
estudio de mercado, por ende, no genera obligaciones para las partes y se radica
en correspondencia del Palacio Municipal (Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro) o
pueden dirigir al correo electréonico contratacion@valparaiso-caqueta.gov.co ,
hasta el dia 21 de agosto de 2025.

Para tales efectos, sirvase diligenciar el anexo.

Atentamente,

Secretakja de Gpbierno y Asuntos Comunitarios

Elaboro: Mayerli Nifio Hernandez- Alcaldia Municipal
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios ; Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro
Reviso: Mayerli Nifio Hernandez- t Correo Electrénicq: s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co

Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios Caodigo Postal: 185050
Aprobo: Mayerli Nifio Hemandez- Celular: 3175010812
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios
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ANEXO- MODELO PARA LA PRESENTACION DE LA INFORMACION

Valparaiso,

Senores
Municipio de Valparaiso
Ciudad

Asunto: Cotizacion

Dependencia:
Vigencia de cotizacion:

Datos del cotizante

Nombre o razdon social:

C.C.6 NIT,

Direccion:

Ciudad:

Teléfono fijo y/o celular:

Correo electroénico:

Cotizacion
Vailor Valor
item Descripcion Unidad| Cantidad |Unitari
total
o
Valor total
Observaciones:
Firma:
Nombre:
C.C.:

-

Elabord: Mayerli Nifio Hernandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios
Reviso: Mayerli Nifio Hernandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios

Alcaldia Municipal
Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro

Codigo Postal: 185050

Aprobo: Mayerli Nifio Hernandez-
Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios

Celular: 3175010812

Correo Electrénico: s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co
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Valparaiso-Caqueta, 19 de agosto de 2025

Senores

ASOCIACION COMUNITARIA PARA LA VIDAEL DESARROLLO Y LA PAZ

ONG

RL LUIS AUGUSTO PEREZ VASQUEZ

Carrera 21 a No.3-64
acovidflo2020@hotmail.com
Florencia-Caqueta

Asunto: Solicitud de Cotizacion para estudio del mercado

Cordial saludo,

La Secretaria de Gobierno y Asuntos Comunitarios del Municipio de
Valparaiso esta elaborando el estudio de mercado para convocar a un
proceso de seleccion con el fin de contratar “PRESTACION DE SERVICIOS
PARA LA REALIZACION DE ESTUDIOS DE CARGAS LABORALES Y
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DEL

MUNICIPIO DE VALPARAISO

- CAQUETA". Solicitamos su valiosa

colaboracion en el sentido de cotizar incluyendo todos los costos, lo

siguiente:
ITEM | DESCRIPCI |ACTIVIDAD |[ENTREGAB CANTIDA | VALOR
s ON ES LE PLAZO |D TOTAL
FASE 1: 1-Capacitacion | 1.Informe de
Alistamiento: | normativa con | capacitacion
En esta fase se |el consejode | normativa con
definiran los gobierno. listado de
aspectos 2-Mesa técnica | asistencia y
juridicos, por acta.
presupuestales | dependencias: | 2.Informe de 15
1|y técnicos que | Levantamiento | diagnostico MESES 1
implica la de diagnostico | situacional
reorganizacion | situacional (resultados de
de la plantade | actual, mesa técnica,
personal y el aplicacion de | caracterizacion
redisefio instrumentos de | por cada
institucional, al | caracterizacion | dependenciay
igual que de planta encuestas de

.\

Comunitarios

Elaboro: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobiemo y ASW’

Alcaldia Municipal
Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro

Reviso: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobierno y Asuntos
Comunitarios

Aprobo: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobierno y Asuntos
Comunitarios

al

) Correo Electronico: s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co

Codigo Postal: 185050
Celular: 3175010812
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conformacion | laboral y disefio | situacién
de mesas institucional. actual).
tecnicas 3-Aplicabilidad | 3.Informe de
integrales por | de politicas viabilidad de la
las publicasy su | formalizacion
dependencias |impactoenla |laboraly
municipales formalizacion | redisefio
(Secretariade | de la plantade |institucional
Gobierno, personal. (Aplicacion del
Planeacion y 4-Actualizacion | instrumento de
Hacienda) y mejora del caracterizacion)

cargo en

cuanto a

perfiles

(Técnico).

5-

Requerimiento

presupuestal de

la formalizacion

y contratacion

de la planta de

personal

(Presupuestal).

Elaboro: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobierno y Asunt ”) - Alcaldia Municipal

Comunitarios

Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro

Reviso: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobierno y Asuntos 5&4

Comunitarios

Correo Electronico: s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co
Cadigo Postal: 185050

Aprobo: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobiemo y Asuntos \]

Comunitarios

Celular: 3175010812
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ITEM ACTIVIDAD  ENTREGAB CANTID |VALOR
S DESCRIPCION |ES LE PLAZO |AD TOTAL
1.Realizar 1.Informe
diagnéstico |en el cual se
de la indica la
incidencia de | gestion
politicas asociada a
publicas su
(impacto, misionalidad
cumplimiento |y su
y avances). |naturaleza
2. Realizar |juridica.
comparativo |2.Informe
de casos de |que
exito en la evidencia la
FASE 2: formalizacién | importancia
DIAGNOSTICO |de la planta |del Marco
ORGANIZACIO |de personal. |de la
NAL. En esta 3. ldentificar |cadena de
fase se nivel de valor de
identifican tanto | cumplimiento | procesos
los de misionales. 1
requerimientos indicadores e | 3.Informe MESES
externos e indices de con la
internos para el |respuestas a |relacién de
cumplimiento de |PQRS e las metas vs
los procesos informes de | resultados
misionales de la |gestion. descritos en
entidad. 4 |dentificar |la cadena
las de valory su
situaciones | nivel de
que afecten | cumplimient
la estabilidad | o.
del 4. Informe
desarrollo con la
funcional de |importancia
la entidad. de
5.Realizar un | aplicacion
analisis de
juridico para |instrumento
verificar S para
2 impacto de | identificar
Pl

Elaboro: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobierno y Asunw/

Comunitarios

Comunitarios

Aprobo: Mayerli Nino Hernandez-Secretaria de Gobierno y Asuntos

Comunitarios

Reviso: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobiemo y Asuntos { !\ j
[/

Alcaldia Municipal

Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro
Correo Electrénico; s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co

Codigo Postal: 185050
Celular: 3175010812

Pagina 3de 12
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las normas
en el
funcionamien
to misional.
6.Respuesta
s
comunitarias
ante
prestacion
de servicios
(PQRS).

7 .ldentificaci
o6n de
procesos
para
identificar
retrasos o
incumplimien
tosenla
entrada de
producto o
servicio final.
8.ldentificar
los niveles
de
respuestas a
los servicios
prestados
segun la
cadena de
valor.
9.Evaluar el
cumplimiento
de
competencia
s
administrativ
as
misionales.
10.Revisar el
marco
estratégico
vigente y

procesos de
permanenci
ayla
necesidad
de talento
humano

P

Elaboro: Mayerli Nifio Hermandez-Secretaria de Gobierno y Asu - Alcaldia Municipal

Comunitarios Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro

Reviso: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobiermno y Asunto: 4 Correo Electronico: s-planeacioneinfraestructura@valparaiso-caqueta.gov.co

Comunitarios

Aprobo: Mayerli Nifio Hernandez-Secretaria de Gobierno y Asuntos
Comunitarios

Cadigo Postal: 185050
Celular: 3175010812
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analizar
capacidades.
11.ldentificar
tiempo
investido y
costos de
operacion y
tiempo
invertido.
12.Capacida
des
institucionale
S por
dependencia
. (tecnologia,
presupuesto,
estructura
organizacion
al, talento
humano)
13.Brechas
funcionales
en el puesto
de trabajo
(Perfil puesto
— Perfil
personal).
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1. Realizar
propuesta de
ajuste a los
resultados
del proceso
organizacion
al, basado en
los
resultados
dados por
diagnéstico
interno y
externo.

2. Realizar
propuesta de
ajuste a la
estructura
organizacion
al que dé
cuenta real
de las
necesidades
y
requerimiento
senlas
diferentes
areas
institucionale
S.

3. Realizar
propuesta de
fortalecimient
o y desarrollo
de
capacidades
institucionale
s
(tecnolégicas

FASE 3:
DISENO DE LA
PROPUESTA
En esta fase se
genera la
propuesta de
ajuste de planta
de personal de
acuerdo a
cadena de valor
identificada para
cumplimiento
optimo de los
requerimientos
funcionales de
la entidad

presupuestal,
estructura
organizacion
3 al, talento

Informe que
dé
cumplimiento
y
fortalecimient
oenlo 2. 1
tecnolégico, |MESES
presupuestal,
estructura
organizacion
al, talento
humano

LN
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humano)

4. Resultados
de su cadena
de valor.

5.
Transformaci
on digital de
la entidad
asociada a la
eficiencia de
procesos.

6. Propuesta
de
fortalecimient
0 para
mejorar la
operacion de
la entidad a
costo cero.

7. Propuesta
integral de
ajuste de
capacidades
con miras a
la
cualificacién
del empleo

publico.
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FASE 4.
PRESENTACIO
N DE ESTUDIO
TECNICO. En
esta fase final
se presenta el
resultado del
estudio técnico
realizado,
acompafado de
los borradores
de documentos

como actos Realizar
administrativos | estudio

que se técnico de
requieran para | acuerdo con
formalizar el la estructura
proceso de y extension
presentacion organizacion
ante las al que da
instancias cumplimiento
correspondiente |a las

S. necesidades
Teniendo en misionales
cuentalo de la entidad

establecidoen |parala
laLey909de |formalizacion
2004 numeral 3, | laboral por
“Elingreso a un trabajo
estos empleos  |digno y en

se efectuaré con | equidad.

base en las
listas de
elegibles
vigentes para la
provision de
empleos de
caracter
permanente, sin
que dichos
nombramientos
ocasionen el

4 | retiro de dichas

Informe
detallado del
resultado del
estudio
técnico
realizado,
acompanado
de actos
administrativ
os con los
respectivos
soportes que
se requieran
segun el
caso.

MESES
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listas. De no ser
posible la
utilizacion de las
listas se
realizara un
proceso de
evaluacion de
las capacidades
y competencias
de los
candidatos.” Por
lo tanto el
municipio
requerira
realizar
nombramientos
temporales
mientras se
adelanta el
proceso de
concursos de
meéritos para la
provision de
planta definitiva,
en caso de no
tener listas de
elegibles para
proveer los
cargos, se
ofrece también
el proceso de
seleccion
basado en
competencias,
de acuerdo a las
competencias
funcionales,
comportamental
es y funcionales
de los cargos
determinados a
formalizarse.
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Debe tener en cuenta las siguientes condiciones que impactaria el valor a

cotizar:
Lugar de entrega: | Palacio Municipal Calle 11 No. 3-50 Barrio el Centro de
Valparaiso (Cagqueta)
Plazo de entrega: | 21 de agosto de 2025
Forma de pago: Producto
Término de pago: | 2 meses
'mIOUGStOSI TRIBUTO DE ORDEN NACIONAL TARIFA
ptencion en la Fuente Sies Dcararte 2.5%
Si No es Declarante 3.5%
ETEIVA 15% sobre el valor del IVA facturado
TRIBUTO MUNICIPAL TARIFA
tampilla pro cultura 1.5% sobre el valor del contrato
tampilla Pro Bienestar del Adulto Mayor 4% sobre el valor del contrato
tamp|lla’Dro desarrollo de la Universidad de 0.5% sobre el valor del contrato
Amazonia
tampilla Pro electrificacion rural 1% sobre el valor del contrato
tampilla Pro Justicia Familiar 2% sobre el valor del contrato
tampilla Contribuciones especiales para el 1.5% sobre el valor del contrato
mento del deporte
tampilla Tasa Pro — Deporte y Recreacion 2% sobre el valor del contrato
teica 10 1000
Las demas que sean pertinentes
Garantias Amparo Suficiencia Vigencia
contractuales: Cumplimiento 10% Plazo del contrato y 6
meses mas, contados
a partir de la fecha de
suscripcion del
contrato.
Calidad del 10% Plazo del contrato y 6
Servicio meses mas, contados
a partir de la fecha de
suscripcion del
contrato.
Pagos de 5% Plazo de ejecucion del
Salarios y contratoy tres (3) anos
Prestaciones mas.
Sociales

La presentacion de la cotizacidn es exclusivamente para la elaboracion del
estudio de mercado, por ende, no genera obligaciones para las partesy se

radica en correspondencia del Palacio Municipal

(Calle 11 No. 3-50 Barrio

N
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el Centro) o pueden dirigir al correo electronico contratacion@valparaiso-

cagueta.gov.co , hasta el dia 21 de agosto de 2025.

Para tales efectos, sirvase diligenciar el anexo.

Atentamente,
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ANEXO- MODELO PARA LA PRESENTACION DE LA INFORMACION

Valparaiso,

Senores

Municipio de Valparaiso

Ciudad

Asunto: Cotizacion

Dependencia:
Vigencia de cotizacion:

Datos del cotizante

Nombre o razén social:

C.C. 6 NIT:

Direccion:

Ciudad:

Teléfono fijo y/o
celular:

Correo electronico:

Cotizacion
. ‘ Valor
Ite Descripcion Unida Cantidad | Unita Valor
m d p total
rio
Valor total
Observaciones:
Firma:
Nombre:
C.C..

P
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