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ASUNTO: INVITACION OFERTA DE SERVICIOS Y PROPUESTA ECONOMICA

Con el propésito de fortalecer y apoyar la gestién administrativa de la Entidad, se invita a presentar
propuesta de servicios para el siguiente objeto contractual: “PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE GESTION
DOCUMENTAL Y ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL GUAVIARE"

La propuesta deberd presentarse de conformidad con las condiciones, especificaciones y demas
requerimientos establecidos por la Entidad, en los siguientes términos:

1. SERVICIOS A PRESTAR:

1. Revisién, organizacién, depuracién, reparacién y foliacién de los archivos acumulados del
area de administrativa y financiera de las vigencias: 2023, 2024, 2025 y 2006 la cual se
encontrd en otra &rea, por tal motivo no se ha organizado.

2. Elaboracién de inventarios y rotulacién de cajas y carpetas correspondientes a los archivos
acumulados de las diferentes vigencias (1993 — 2025) en la seccién del area administrativa
y financiera de la Contraloria Departamental del Guaviare.

3. Apoyar en las jornadas de organizacién, limpieza y adecuacién de los depésitos
documentales, con el fin de garantizar condiciones optimas para el almacenamiento y
conservacion de los archivos de la Contraloria Departamental del Guaviare.

4. Apoyar los procesos de digitalizacion, organizacién final y clasificaciéon de los documentos,
facilitando su acceso, consulta y resguardo mediante medios tecnolégicos adecuados.

5. Apoyar seguimiento y evaluacién de riesgos que puedan afectar la integridad del archivo,
proponiendo medidas preventivas o correctivas que aseguren la preservacion fisica y digital
de los documentos Contraloria Departamental del Guaviare.

6. Apoyar la buisqueda de informacién en el archivo central, para dar respuesta a los
requerimientos allegados a la entidad.

7. Apoyar en las actividades administrativas del archivo, incluyendo fa recepcidn y registro de
documentos.

2. LUGAR DE EJECUCION: MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL GUAVIARE

3. DURACION: Eiplazo de ejecucion del contrate que se suscriba serd de TRES (03) MESES Y
TRECE (12) DIAS, previa expedicion del registro presupuestal, constancia de afiliacién a la
respectiva Admmastradora de Riesgos Laborales y suscripcién del acta de inicio.

4. VALOR: ONCE MILLONES QUINIENTOS SESENTA MIL PESOS (§11.560.000) M/CTE.,

5. FORMA DE PAGQ: Se cancelara al contratista el valor del contrato en tres (3) pagos mensuales
vencidos; por valor de TRES MILLONES CUATROSCIENTOS MIL PESOS (3.400.000} M/CTE.
Cada uno y un Gltimo pago preporcional a doce (12) dias por el valor de UN MILLON TRESCIENTOS
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SESENTA MIL PESOS (1.360.000) M/CTE. Para el pago se debe informar de cumplimiento de las
actividades pactadas, para el cumplimiento del objeto contractual y demas soportes exigidos por la
fey.

Para cada pago el contratista debera cumplir con las obligaciones establecidas, previa certificacidn
de cumplimiento a satisfaccién expedida por el supervisor del contrato, los informes presentados y
aprobados en los términos previstos, el pago debera contar con: 1) factura y/o cuenta de cobro, 2)
Constancia de pago de los aportes a Salud y Pension. 3) Certificacion de cumplimiento expedida por
el supervisor del contrato, los documentos el contratista debera radicarlos en la Direccién
Administrativa y Financiera. A la cuenta se le haran los descuentos de ley v el valor neto obtenido se
pagara previos los tramites establecidos por la entidad. Con el Gltimo pago se suscribira el acta de
terminacién del contrato.

Atentamente;
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RODOLFO ALEJANDRO MUR ‘iﬂo
Contrald partamental del Guaviare™
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