Santiago de Cali D.E., 03/06/2025

Doctor -
LUIS ALFREDO GOMEZ GUERRERO
Gerente

INNOVATECH E.I.C.E.

Ciudad

ASUNTO: INVITACION DIRECTA NO. 2025-06-03-001 DE 2025.

Respetado Doctor,

La presente tiene como fin presentar una propuesta de servicios conforme a la
invitacién del asunto, indicada en el asunto asi:

. OBJETO

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO ARCHIVISTA PARA
COORDINAR LA GESTION ADMINISTRATIVA, OPERATIVA Y TECNICA DE LOS
PROYECTOS DE GESTION DOCUMENTAL ADELANTADOS POR INNOVATECH
E.L.C.E.

Il. ALCANCE

Entendiendo el alcance de los servicios a contratar, se hace necesario subdividir los
aspectos técnicos en asuntos en los que aplicard al apoyo y acompafiamiento a
INNOVATECH E.I.C.E., asi: 1. Coordinar actividades que involucren el manejo
de informacion y documentacion en las instalaciones de la empresa y/o en las
sedes de los clientes a los que preste servicios asociados a la gestion y/o
custodia documental. 2. Coordinar a los prestadores de servicio que ejecuten -
actividades asociadas a gestion y/o custodia documental y/o que se
encuentren vinculados a la ejecucion de este tipo de actividades en contratos
donde la empresa tenga obligaciones de gestion y/o custodia documental a su
cargo. 3. Programar y desarrollar capacitaciones periddicas en temas
relacionados con la gestién y/o custodia documental al personal de la empresa
gue tenga relacién alguna con este tipo de actividades. 4. Garantizar la
oportuna respuesta a las solicitudes .de documentos que se generen por las
areas internas o por entes de control a la empresa y/o clientes a los que la



empresa preste servicios asociados a la gestion y/o custodia documental. 5.
Velar por el cumplimiento de la normatividad en las actividades inherentes a
la gestién y/o custodia documental bien sea en la empresa o a los clientes a
los que la empresa preste servicios asociados a la gestion y/o custodia
documental. 6. Coordinar el envio de documentos solicitados por correo
electronico, digitalizados o en fisico segtin requerimiento hecho por la
empresa o a los clientes a los que la empresa preste servicios asociados a la
gestiony/o custodia documental. 7. Acompaiiar el proceso de digitalizacion de
documentos y/o expedientes de la empresa y/o clientes a los que la empresa
preste servicios asociados a la gestion y/o custodia documental. 8. Digitalizar
y actualizar el inventario documental de la empresa asociados a la gestion y/o
custodia documental. 9. Actualizar el mapa topografico de las cajas de la
empresa y/o clientes a los que preste servicios asociados a la gestion y/o
custodia documental. 10. Coordinar y verificar la informacién técnica que haga:
parte de los informes de ejecucién que debe presentar la empresa o a los
clientes a los que preste servicios asociados a la gestién y/o custodia
documental. 11. Servir como enlace técnico entre la empresa y sus clientes a
quienes preste servicios asociados a la gestion y/o custodia documental. 12.
Atender los requerimientos técnicos que presenten los clientes ylo
supervisores designados por los clientes de la empresa a quienes preste
servicios asociados a la gestion y/o custodia documental. 13. Planificar,
organizar y supervisar las actividades realizadas por el personal, definir
responsabilidades, distribuir tareas y supervisar su ejecucién. 14. Todas las
- demas que sean afines con el objeto contractual y/o sean designadas por el
supervisor del contrato.

. METODOLOGIA DE TRABAJO

La responsabilidad por la ejecucion de la labor que se propone sera de mi resorte,
pero sujeta a la informacién, participacion y colaboraciéon que INNOVATECH E.I.C.E.
preste para el adecuado cumplimiento del objeto del contrato.

Se propone una disponibilidad adecuada a las labores a realizar, aunque no
exclusiva para la ejecucion del objeto conforme indique INNOVATECH E.I.C.E.

IV. TIEMPO ESTIMADO DE LAS ACTIVIDADES PROPUESTAS

Se propone un plazo de’ ejecuciéon para realizar las labores generales hasta
31/08/2025, previa suscripcion del acta de inicio y hasta finalizar el plazo fijado. Para
las labores ‘adicionales, se definirda para cada tema en particular el tiempo y
deposicion a emplear.



V. ASPECTOS ECONOMICOS

El valor total del contrato a celebrar es de QUINCE MILLONES DE PESOS
($15.000.000) M/CTE. Este valor no incluye gastos de desplazamiento, alojamiento,
tfransporte y/o alimentacion, entre otros; los cuales, en caso de ser requeridos, se
facturaran a efectos de ser cubiertos por la empresa siempre que los mismos sean
previamente aprobados por el ordenador del gasto.

V. FORMA DE PAGO Y VALIDEZ DE LA PROPUESTA
Se realizara el pago del precio total del contrato de la siguiente forma:

e TRES cuotas iguales por el valor de CINCO MILLONES DE PESOS ($5.000.000)
M/CTE.

Vi. RECOMENDACIONES

Para el desarrollo de la propuesta se debera suscribir el correspondiente contrato de
prestacion de servicios con base en la normativa vigente de contratacién directa
aplicable a INNOVATECH E.I.C.E.

VIIl. DOCUMENTOS QUE DEBE ACOMPANAR A LA PROPUESTA

Los documentos que se solicitan en la invitacion se entregan como documentos
anexos a la presente propuesta. ‘

c/%/m%/

NELLY BRIYID RIVERA CANTERO
C.C. No. 1.144.049.656 de Cali (Valle)
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