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Asunto: Carta de_.ihv;tacién a pres?e?{t:ar propuesta

Cordial saludo, ? 1

Mediante la presente de manera lespetuosa extiendo invitacion para presentar
propuesta para prestamon de servicios Apoyo a la gestion, con el fin de ejecutar el
presente objeto y actmdades

Objeto: ; ‘

Prestar servicios de -apoyo a la geStlon en la Unidad Adminsitrativa Especial de
Catastro de la Gobernacnond del Valle del Cauca, conforme a la necesidad que
presenta el Departamento del Valle del Cauca.

Actividades:
1) Aplicar los procedimientos y actividades propias del area de desempefio,
siguiendo los lineamientos del sistema de gestion de la calidad.
2) Recibir, Radicar, tramitar, entregar, organizar y archivar la correspondencia y/o
documentos que ingresen o salgan a {a UAEC de conformidad con el sistema de
gestion Documental de | la gobernacion del valle.
3) Brindar apoyo en la actualizacion de los registros de caracter técnico, juridico y
administrativo cuando a ello haya lugar y responder por la exactitud de los mismos.
4) Brindar orientacion a los ciudadanos y suministrar la informacion que les sea
solicitada, de conformidad :con los procedimientos establecidos.
5) Organizar, controlar y efectuar el seguimiento de la agenda, ingreso y salida de
los documentos y . correspondencia del despacho.
6) Realizar y mantener actualizado el inventario digital y fisico de los expedientes
en custodia del archivo de la Dependencia.
7) Organizar y foliar la documentacion remblda en la Unidad Administrativa Especial
de Catastro.
8) Digitalizar los documentos requeridos en el archivo de la Unidad Administrativa
Especial de Catastro.
9) Clasificar, ordenar y describir los documentos de archivo de la UAEC.
10) Controlar el préstamo y devolucion de los expedientes que reposan en el
Archivo.
11) Apoyar en la entrega y radicacion de documentos de la UAEC en las diferentes
Dependencias.
12) Realizar el cierre de los SADES asignados una vez se haya finalizado el tramite
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| correspondiente con el fin de mantener al dia la bandeja de la entrada del sistema
| .

de ' administracién documental - SADE.
13) Las demas que sean asignadas por el supervisor del contrato, inherentes a la
naturaleza , del mismo.

Debera presentar propuesta escrita y aportar los siguientes documentos, los cuales
seran sometidos a verificacion amparados en la ley de tratamiento de datos
personales. Lo anterior en cumplimiento del deber de informar contemplado en el
articulo 12 del Decreto 1377 de 2013.

1. Propuesta — Conforme el anexo presentado

Hoja de Vida - Formato Unico de la Funcién Publica en la plataforma cargar

los documentos para su revision.

Fotocopia Legible de la Cédula de Ciudadania.

Fotocopia Legible de Libreta Militar (hombres menores de 50 afios).

Diploma y/o Acta de Grado de Bachiller.;f

Diploma y/o Acta de Grado Pregrado (c‘uando aplique).

Diploma y/o Acta de Grado Postgrado (cuando apllque)

Tarjeta Profesional (cuando aplique). |

Certificaciones Laborales (todas las que relacione en el formato de hoja de

vida, en caso de no tener la certificacion no la relacione en la hoja de vida).

10.Registro Unico Tributario "RUT" Nota Rut Actualizado en su fecha de
impresion. !

11.Certificado de Antecedentes Dlsc1pllnarlos del Ejercicio de la Profesion
vigente (cuando aplique) |

12. Certificado de Antecedentes Judiciales - Policia Nacional.

13. Certificado del Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas - RNMC

14. Autorizacion diligenciada y firmada de <onsulta de |nh?b|hdades por delitos
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sexuales. !I | |

15. Certificado de Antecedentes D|SC|pI|nqr|os - ProcuraFuna Generai de la
Nacion. A

16. Certificado Boletin de responsables Flscales - Contralona General de la
Republica. i‘ b !

17. Certificacion Afiliacién al Sistema de Se uridad Social e‘,n Salud.

18. Certificacion Afiliacion al Sistema de Se uridad Social en Pension.
19.Resolucion de reconocimiento de Pensxon (cuando aphgue)
20.Examen médico de aptitud laboral de mqreso (No superlor a tres anos).
21.Certificacion Bancaria sobre nimero mqnor a 30 dias de expedicion
22.Certificado de Registro de deudores allg, hentarios morosos - Redam

,;I




GOBERNACION W W'
Departamento del Q\ paraiso
Valle del Cauca | e ¢ : de todos
Oficina para la Transparencia ’ I ‘\\

de la Gestién PUblica

23.Publicacion pfoactiva declaracién de bienes y Rentas (SIGEPII) y registro de
conflictos de interés (Departamento Administrativo de Funcion Publica).

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013
y demas normas que regulan la proteccion de datos personales en Colombia, el
proponente manifestara en la respuesta a esta invitacion que, autoriza de manera
expresa, previa, voluntaria e informada al Departamento del Valle del Cauca —
Unidad Administrativa Especial de Catastro, para que sus datos personales puedan
ser consultados en la base de datos o sistema que disponga para tal fin, demas del
sistema de admlnlstraC|on de riesgos, en la prevencién de la lavado de activos y
financiacion del terrorlsmo dentro del proceso contractual. De igual manera se
otorgue autorizacion para realizar la:consulta en el registro de inhabilidades por
delitos sexuales cometidos contra personas menores de edad (Ley 1918 de 2018),
de lo contrario se solicita que se manifieste por escrito en la propuesta la no
autorizacion de su parte.

La entidad igualmente, la entidad realizara la consulta de los documentos
enunciados en los numerales 12,13,14,15 y 16 enlistados anteriormente.

El proponente, con la presentacion de la propuesta declarara que conoce y acepta
que el tratamiento de sus datos se realizara bajo principios de legalidad, finalidad,
libertad, veracidad, transparencia, acceso y circulacion restringida, seguridad y
confidencialidad.

Atentame

LiA PATRICIA PEREZ CARMONA
Gerente
Unidad Administrativa Especial de Catastro




