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CAPITULO | - INFORMACION GENERAL

1.1 OBIJETO

La UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA, esta interesada en recibir su propuesta para
contratar el servicio de “SUSCRIPCION A HERRAMIENTAS BIBLIOTECARIAS: RDA TOOLKIT — ARMARC
BIBLIOTECAS MAYORES: LISTA DE ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA PARA BIBLIOTECAS -
CLASIFICACION DECIMAL DEWEY — CDD PARA EL TRABAJO TECNICO. (CATALOGACION, CLASIFICACION
Y ANALISIS)”.

1.2 PRESUPUESTO OFICIAL

La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca cuenta con un presupuesto oficial de CINCO MILLONES
CIENTO CINCUENTA MIL PESOS M/CTE. ($5.150.000,00) Exento de IVA, con cargo al Certificado de
Disponibilidad Presupuestal 634 del 20 de noviembre de 2020.

1.3 CRONOGRAMA Y TRAMITE DEL PROCESO

ACTIVIDAD FECHA Y HORA LUGAR
Publicacién de la Invitacidon | 26 de noviembre de Pagina WEB y cartelera de la
en la pagina WEB 2020 Universidad

Divisién de Servicios

Recepcidn de ofertas

30 de noviembre de
2020 hasta las
11:00 a.m.

Administrativos y Recursos Fisicos
Correo:
contratacion@unicolmayor.edu.co

Verificacién componente

01 de diciembre de

Division Servicios Administrativos

Juridico 2020
Plazo para subsanacién de 02 de diciembre de Oferentes
documentos 2020 2:00 p.m.
Verificacién componentes 02 de diciembre de L - - .
Division Servicios Administrativos
subsanados 2020
Verificacién componente 03 de diciembre de _
_ . Biblioteca
técnico —econdémico 2020
Informacién de oferente Pagina WEB

seleccionado
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NOTA 1: Cualquier modificacién o adicidn a los términos de referencia se hard mediante comunicado,
gue sera publicado en la pagina WEB de la Universidad, antes de la fecha limite de recepcion de la oferta
de la presente invitacion.

NOTA 2: Para efectos de subsanabilidad se dard aplicacion al término definido en el cronograma, sin
menoscabo del término definido por la Ley hasta antes de la adjudicacidn del proponente, cuando a ello
hubiere lugar.

14 PRESENTACION DE LA PROPUESTA

La propuesta deberd enviarse, junto con sus anexos DEBIDAMENTE FOLIADA y FIRMADA por el
Representante Legal, a la Division de Servicios Administrativos y Recursos Fisicos al correo electrénico
contratacion@unicolmayor.edu.co, indicando:
- En el asunto: Numero de la invitacién y Razén Social.
INVITACION A COTIZAR 090-2020 — EJEMPLO SAS
- En el cuerpo: Correo dirigido a la Divisidon Servicios Administrativos
Referencia INVITACION A COTIZAR 090-2020 contratar el servicio de “SUSCRIPCION A
HERRAMIENTAS BIBLIOTECARIAS: RDA TOOLKIT — ARMARC BIBLIOTECAS MAYORES:
LISTA DE ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA PARA BIBLIOTECAS - CLASIFICACION
DECIMAL DEWEY - CDD PARA EL TRABAJO TECNICO. (CATALOGACION, CLASIFICACION
Y ANALISIS)”.
Manifestando, los datos del contacto o contactos de los encargados de la presentacién
de la oferta comercial, informacion del oferente, listado y de ser necesario descripcion
de los documentos adjuntos de acuerdo con lo establecido en el numeral 2.1
Documentos Anexos.

Si se presenta alguna discrepancia entre las cantidades expresadas en letras y niUmeros, prevaleceran
las cantidades expresadas en letras. En caso de presentarse errores en el resultado final de la sumatoria
de la propuesta econdmica, la Universidad, con base en los valores unitarios efectuara la operacion
matematica respectiva.

15 PLAZO, LUGAR DE EJECUCION Y FORMA DE PAGO

1.5.1. Plazoy lugar de ejecucién

Se ha estimado un plazo de ejecucion de doce (12) meses contados a partir del cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecuciéon de la Orden. Cuando el ultimo dia del plazo pactado
coincida con sabado, domingo, dia festivo o descanso obligatorio, el plazo se vencera hasta el final del
primer dia habil siguiente. Para todos los efectos contractuales se tendra como domicilio la ciudad de
Bogotd D.C.

NOTA. Para el buen desarrollo del objeto a contratar, agradecemos tener plena coordinacién en sus
tiempos de entrega, planeacion y ejecucion en cumplimiento con los requerimientos de la Universidad.

1.5.2 Forma de pago

La forma de pago de la Universidad es de CONTADO COMERCIAL, es decir, que se pagara dentro de los
treinta (30) dias siguientes a la presentacion de la certificacion sobre cumplimiento del objeto
contractual a satisfaccion por parte del Supervisor de la respectiva orden, la correspondiente factura o
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documento equivalente y se acredite, de acuerdo con la ley, el cumplimiento de obligaciones y
parafiscales.

NOTA. El CONTRATISTA debera presentar certificacién expedida por el Revisor Fiscal y/o quien haga sus
veces, en donde se dé constancia que la entidad se encuentra al dia con los aportes al sistema integral
de seguridad social en salud, pensién y ARL, asi como el pago de los parafiscales a que haya lugar, de
conformidad con la Ley.

1.5.3 Régimen juridico aplicable

De conformidad con el articulo 69 de la Constitucidn Politica y el articulo 93 de la Ley 30 de 1992, el
Acuerdo 036 del 17 de septiembre de 1997, la Resolucién 1208 de 2005 y la Resolucion 396 del 27 de
abril de 2006, la presente invitacidon y la orden que se celebre se sujetan al derecho privado y a la
normatividad de la UNIVERSIDAD.

La presentacion de la propuesta implica la aceptacién por el OFERENTE de las reglas contenidas en la
presente Invitacién a Cotizar, asi como las previstas en las normas y las disposiciones institucionales de

la UNIVERSIDAD.

La presente invitacién no da lugar a licitacién ni a concurso alguno, ésta serd evaluada internamente
por la Universidad, de acuerdo con su propio régimen de contratacién.

La UNIVERSIDAD se reserva el derecho a modificar, interpretar el contenido, cancelar la Invitacién o no
contratar la misma.

1.6 OFERTAS PARCIALES

La Universidad NO aceptara propuestas parciales.

CAPITULO Il - PROPUESTA

El Proponente debera elaborar la propuesta por su cuenta, riesgo y bajo su responsabilidad de acuerdo
con lo solicitado en esta Invitacién y sus modificaciones, si a estas hubiere lugar, e incluird dentro de
ella toda la informacidn exigida.

La propuesta junto con los ajustes que se puedan presentar por solicitud de la Universidad, formaran
parte integral de la orden y por ende, se considera como documento oficial de los términos de

referencia, el que reposa en la Divisidn de Servicios Administrativos de la Universidad.

2.1 DOCUMENTOS ANEXOS DE LA PROPUESTA

El OFERENTE debera anexar a su propuesta los siguientes documentos:

2.1.1 Formato propuesta de oferentes o proveedores de bienes y/o servicios. ORIGINAL
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El Proponente debera allegar el Formato propuesta de oferentes o proveedores de bienes y/o servicios
debidamente diligenciado en su totalidad y firmado por el Representante Legal, mediante la utilizacién
del ANEXO 1 de la presente invitacién.

2.1.2 Certificado de Existencia y Representacion Legal. COPIA

Expedido por la Cdmara de Comercio respectiva, con una antelacién no superior a treinta (30) dias
calendario con respecto a la fecha de presentacién de la propuesta. Asi mismo, el certificado debe
indicar en forma expresa el objeto social, el cual debe estar relacionado con el objeto de la presente
invitacion.

En el evento que el Representante Legal no tenga facultad para presentar la propuesta por exceder las

cuantias sefialadas en el respectivo mandato, deberd acompafiar el documento en el que conste la
correspondiente autorizacidn de la Junta Directiva o Asamblea de Socios.

El certificado debera acreditar mas de dos (2) afios de constituida y registrada la persona juridica ante
la Cdmara de Comercio.

2.1.3 Cédula de Ciudadania del Representante Legal. COPIA

El proponente debera presentar la respectiva copia de la cedula de ciudadania o de extranjeria del
representante legal.

2.1.4 Registro Unico Tributario (RUT) vigente. COPIA

De acuerdo con el articulo 555-2 del Estatuto Tributario, el proponente debe estar inscrito en la
Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales en el Registro Unico Tributario, por tanto, debe presentar
copia del certificado correspondiente expedido por la DIAN.

2.1.5 Presentacion de la propuesta técnica econdmica — ORIGINAL Y FIRMADA POR EL
REPRESENTANTE LEGAL

El proponente deberd presentar una propuesta técnica econdmica mediante el uso obligatorio, del
formato establecido en el ANEXO 2 (archivo adjunto en Excel), con el cumplimiento de todos los
requerimientos sefialados en el capitulo Il Especificaciones Técnicas de la presente Invitacidn a Cotizar,
discriminando el valor unitario sin centavos por cada item ofertado.

Si en concepto de la Universidad es necesaria alguna aclaracidn, ésta serd solicitada mediante correo
electroénico.

Los precios unitarios antes de impuestos de ley no sufriran variacién durante el tiempo de validez de la
oferta y de ejecucion de la orden y servirdn de base para la seleccidn del proponente.

En el evento en que se ofrezcan descuentos, éstos deben estar involucrados en el valor de la oferta
presentada.

La propuesta econdmica debe presentarse en pesos colombianos, sin centavos y valores unitarios antes
de impuestos de ley, si a ellos hubiere lugar, indicando por separado dichos valores. Si el oferente no
discrimina los impuestos y el objeto contratado causa dichos impuestos, la oferta sera rechazada.
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El valor de la propuesta no podra ser en ningun caso, superior a la disponibilidad presupuestal
establecida en el numeral 1.1 PRESUPUESTO OFICIAL.

2.1.6 Certificacion de exclusividad — FIRMADA POR EL REPRESENTANTE LEGAL

El proponente debera presentar junto con su oferta una certificacion y/o documento que acredite la no
existencia de otra empresa o representante autorizado para prestar el servicio objeto de la presente
invitacion.

2.2 VALIDEZ DE LA PROPUESTA

La propuesta deberd permanecer vigente por un periodo no menor de noventa (90) dias calendario, a
partir de la fecha limite de recepcidn de ofertas de la presente invitacidn. La Universidad podra solicitar,
si ello fuere necesario, la ampliacidn de la vigencia de la propuesta.

2.3. COMUNICACIONES

Cualquier comunicacion con la Universidad podra dirigirse al correo electrénico
contratacion@unicolmayor.edu.co.

La UNIVERSIDAD enviara al proponente cualquier comunicacion y/o notificacion al correo electrénico
registrado en el ANEXO 1 de la propuesta presentada.

CAPITULO IIl - ASPECTOS TECNICOS

3.1. ASPECTOS TECNICOS

La UNIVERSIDAD requiere contratar el servicio de “SUSCRIPCION A HERRAMIENTAS BIBLIOTECARIAS:
RDA TOOLKIT — ARMARC BIBLIOTECAS MAYORES: LISTA DE ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA PARA
BIBLIOTECAS - CLASIFICACION DECIMAL DEWEY — CDD PARA EL TRABAJO TECNICO. (CATALOGACION,
CLASIFICACION Y ANALISIS)”, de acuerdo con las siguientes especificaciones técnicas, las cuales, son la
base para la elaboracién del ANEXO 2, asi:

SERVICIO SOLICITADO ESPECIFICACIONES TECNICAS ASOCIADAS AL SERVICIO CANTIDAD
e RDA TOOLKIT — ARMARC 2.0 -DEWEY
RDA TOOLKIT herramienta en linea para consulta del nuevo
estandar de catalogacion disefiado para el mundo digital.
Permite:
- Navegacion en las instrucciones de RDA.
- Actualizaciones textuales inmediatas.

- Manejo de contenidos via indices y mecanismos de
RDA TOOLKIT busqueda 1
- Mudltiples enlaces entre diversas partes internas del texto
mediante hipervinculos.

- Interrelacidn con otros recursos y documentos electrénicos
externos significativos
- Busqueda de instrucciones de RDA
- Impresidn de textos
- Recursos adicionales y ayudas.
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¢ ARMARC BIBLIOTECAS MAYORES: LISTA DE
ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA PARA BIBLIOTECAS
La “Lista ARMARC de encabezamientos de Materia para
Bibliotecas Mayores”, es la Gltima actualizacién del Archivo
de Autoridades de Materia del Proyecto ARMARC.
Caracteristicas:
- + de 30,000 encabezamientos principales autorizados y

ARMARC BIBLIOTECAS actualizados e.n't.odas las areas del conocimiento ‘
) - + de 1,400 subdivisiones estructuradas (comunes, bajo
MAYORES: LISTA DE b (i idi . def 1
ENCABEZAMIENTOS D‘noEn dres geogre?dlcgs, |d|om?s, pers:c'JnaJes y Ie grma) ;
DE MATERIA PARA - Disefiado para unidades de informacién con colecciones de

mas de 20,000 titulos
- Elaborado de acuerdo a los criterios bibliotecoldgicos de
desarrollo de autoridades de materia (formales, semanticos,
Iégicos, sociales y pragmaticos)
- Convalidado con las principales fuentes nacionales e
internacionales en inglés, francés y espafiol de desarrollo de
autoridades de materia

e CLASIFICACION DECIMAL DEWEY - CDD

- EL CDD es una herramienta que provee un sistema para la
organizacién general del conocimiento, sistema de
clasificacion mas utilizado para el proceso técnico de
material bibliografico.

- Se utiliza la CDD para organizar y ofrecer acceso asus

colecciones y los numeros de la CDD aparecen en las

bibliografias nacionales de mas de 60 paises y se ha

BIBLIOTECAS - tr;dl-mtldo a mac.lc, de 30|||d|omas. ; |
CLASIFICACION Ig‘b|‘SIS elr?a se t?sarrloI ag-;ﬁ n:an |§n|ecen una agjn?a
DECIMAL DEWEY — ibliografica nacional, la Biblioteca del Congreso de los

Estados Unidos.
- En la CDD las clases basicas estan organizadas por
disciplinas o campos de estudio.

- La CDD esta dividida en diez clases principales que juntas
cubren el mundo completo del conocimiento. Cada clase se
divide en diez divisiones y cada divisidn se divide en diez
secciones.

- La CDD 22 contiene cambios importantes, incluyendo

numerosos temas y nimeros nuevos y algunos cambios

estructurales
- La Clasificacidn Decimal Dewey (CDD) es una herramienta
para la organizacidn general del conocimiento e
indispensable para las Unidades de informacién.

CDD para el trabajo
técnico. (catalogacion,
clasificacién y
analisis).

NOTA. Se debe utilizar el formato en EXCEL suministrado por la Universidad sin modificar ninguna celda
ni columna. Para acceder al ANEXO 2 utilice el link correspondiente.
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3.2. OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

v" Ejecutar el objeto de la Orden de Trabajo con la diligencia y oportunidad requerida, con la calidad y en
el tiempo establecido, utilizando las herramientas y el talento humano necesario para tal fin y dando
cumplimiento a las condiciones ofertadas en la propuesta.

v" Atender las observaciones, solicitudes y sugerencias que formule el Supervisor o supervisores y realizar
los ajustes a que haya lugar.

v' Entregar una vez culmine el plazo de ejecucién mediante inventario a la Universidad y por conducto del
Supervisor o supervisores designados, los documentos que se encuentren en su poder en formato fisico
y/o electrénico producto del objeto contratado, si a ello hubiere lugar.

v"Informar al supervisor o supervisores de la Orden de Trabajo oportunamente cualquier novedad que se
presente en el curso de la ejecucion del mismo.

v" Acatar los principios y valores establecidos en el Cédigo de Etica de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca.

v" Actuar con la debida transparencia, idoneidad, celeridad y publicidad en todas las actividades.

v" Cumplir con el objeto del servicio establecido en la presente Orden y desempefiar todas las actividades
y obligaciones pactadas.

v Las derivadas del proceso de contratacién y las demas estipuladas por laley.

3.3. OBLIGACIONES ESPECIFICAS

v" Garantizar el acceso en linea para la consulta del nuevo estandar de catalogacién disefiado para el
mundo digital, con todo aquello que haga parte integral del paquete.

v" Garantizar la consulta del Archivo de Autoridades de Materia en Formato MARC, con todo aquello que
haga parte integral del paquete.

v" Garantizar el acceso a la Lista ARMARC de encabezamientos de Materia para Bibliotecas Mayores
o “ARMARC Bibliotecas Mayores”.

v" Garantizar el acceso a la Clasificacidn Decimal Dewey (CDD) como herramienta que provee un
sistema para la organizacidn general del conocimiento representado en cualquier forma.

v' Garantizar diferentes herramientas de traduccién, que contribuyan a la facilidad de entender el texto
de una forma mdas dindmica.

v" Proveer el acceso a diferentes motores de busqueda en un solo buscador.

v" Suministrar e implementar las actualizaciones que se generen durante el periodo de vigencia de la
suscripcion de la base ofertada.

v' Garantizar la atencién ante cualquier solicitud de carécter técnico u operativo que la Universidad
requiera, ya sea via WEB, teléfono o correo electrénico y con la prontitud que la ocasién lodemande.

v Especificar claramente los valores agregados asociados a la orden de trabajo a que haya lugar.

v" Incluir dentro del servicio de mantenimiento, actualizacién y administraciéon de los médulos que
contienen las principales herramientas bibliotecarias para el trabajo técnico presentadas en la

propuesta y de las nuevas actualizaciones o mejoras que se incorporen.

v" Proveer los medios y todo aquello que haga parte integral del paquete de actualizaciény soporte deberd
venir en idioma espaiol e inglés.

v

Realizar la entrega de la documentacién que garantice el servicio de soporte técnico sobre el sistema,
durante la vigencia establecida.
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CAPITULO IV - CONDICIONES DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO

4.1 COMPONENTE JURIDICO (CUMPLE o NO CUMPLE)

Se verificard que la documentacién allegada, se encuentre presentada de conformidad con las
condiciones y requisitos establecidos en los términos de referencia. A esta verificacién no se le asignara
puntaje, su resultado serda CUMPLE O NO CUMPLE.

CUMPLE
ASPECTO OBSERVACIONES
Sl NO

Formato propuesta de oferentes o proveedores de bienes y/o servicios
(Anexo 1) ORIGINAL

2 | Certificado de Existencia y Representacion Legal. COPIA

3 | Cédula de ciudadania del Representante Legal. COPIA

4 | Registro Unico Tributario (RUT) vigente. COPIA

Propuesta técnico econdmica (Anexo 2) ORIGINAL Y FIRMADA POR EL
REPRESENTANTE LEGAL

6 . Certificacién de exclusividad — FIRMADA POR EL REPRESENTANTE LEGAL

4.2 COMPONENTE TECNICO (CUMPLE o NO CUMPLE)

En este aspecto se verificard que la propuesta cumpla con las especificaciones técnicas sefialadas por la
Universidad en el Capitulo Ill y las que contengan relevancia técnica en virtud de las obligaciones
descritas en la presente invitacidon a cotizar para la prestacién del servicio.

De igual forma, se confirmard que la oferta no supere el presupuesto establecido en la presente
invitacion.

CAPITULO V - CRITERIOS DE EVALUACION

Se verificara que la oferta no supere el presupuesto establecido en la presente invitacién y se dé
cumplimiento a los criterios, juridicos y técnicos, de acuerdo a las necesidades institucionales.

5.1. CAUSALES DE RECHAZO

Son causales para que la oferta no sea considerada por la UNIVERSIDAD:

v" Que el proponente se encuentre en una situacion de incapacidad, inhabilidad o incompatibilidad
qgue le impida contratar con la UNIVERSIDAD.

v" Cuando se presenten dos o mds propuestas por el mismo oferente, bajo el mismo nombre o con
nombres diferentes.

v" Cuando alguno de los documentos que se presenten carezcan de algln aspecto sustancial que
soporte el contenido de la oferta.

v" Cuando la Universidad haya solicitado aclaracién o documento alguno y el proponente no lo corrija
o no lo entregue dentro de los términos que exija la Universidad.

v" Cuando la propuesta se presente extempordneamente o no se presente en el lugar establecido en
este documento.
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v" Cuando se compruebe cualquier irregularidad en los documentos presentados durante el tramite
de la propuesta.

v" Cuando, a criterio de la UNIVERSIDAD, la propuesta presente deficiencias que no puedan ser
aclaradas y que impidan compararla.

v" Cuando la Universidad encuentre inexactitud en la oferta que no le permita cumplir con un requisito
obligatorio.

v" Cuando el oferente no discrimine los impuestos de ley a que haya lugar y el objeto de contratacién
cause dichos impuestos.

v" Cuando la oferta no cumpla en su totalidad con los requerimientos técnicos solicitados en el ANEXO
2, de la presente invitacién.

v Sicomo PERSONA JURIDICA tiene menos de dos (2) afios de constituida.

v" Cuando la propuesta supere el presupuesto estimado en la presente invitacién.

5.2. NO ACEPTACION DE OFERTAS

La UNIVERSIDAD puede no aceptar la propuesta o no contratar cuando:

v" Ninguna de las que se presenten cumpla los requisitos sustanciales exigidos para el efecto en la
solicitud de oferta.

v" Ninguna de las propuestas sea conveniente para la entidad, por razén de factores objetivos en
cuanto al costo de las mismas o a la calidad que ofrecen.

5.3. DECLARATORIA DE DESIERTA

La UNIVERSIDAD declarara desierto el proceso en los siguientes casos:

v" Se presenten factores que impidan la comparacién objetiva de las propuestas
v" Cuando no se presenten propuestas

CAPITULO VI - REQUISITOS DE LA ORDEN

6.1. SUSCRIPCION

El proponente sera informado de la adjudicacidn por parte de la UNIVERSIDAD, mediante comunicacion
escrita por correo electrénico a la cuenta consignada en el ANEXO 1.

6.2. PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION

La orden quedara perfeccionada con la suscripcidon de la misma por las partes contratantes y para su
ejecucion se requiere el registro presupuestal de la misma, de conformidad con lo establecido en el
plazo de ejecucion.

6.4. CESION DE LA ORDEN

El CONTRATISTA no podra ceder la orden sin el consentimiento previo y escrito del Representante Legal
de la UNIVERSIDAD, pudiendo éste negar la autorizacidn de la cesion.

6.5.  SUPERVISION
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La UNIVERSIDAD mantendra durante la vigencia de la respectiva orden, una Supervisién que estard a
cargo del Profesional Especializado de Biblioteca o quien haga sus veces, para que verifique que la orden
se esté desarrollando de acuerdo con las especificaciones y normas de la misma, sin que la Supervision
releve al CONTRATISTA de su responsabilidad y obligaciones.

6.6. DESCUENTOS DE LEY

La UNIVERSIDAD practicara los descuentos y/o retenciones legales a que haya lugar en los porcentajes
que rijan al momento del pago, de acuerdo con las normas vigentes en dicho momento.

Si el OFERENTE no manifiesta tener la calidad de autorretenedor, de acuerdo con las normas vigentes,
la Universidad efectuard al momento del pago los descuentos por conceptos de retencion en la fuente
por factura, de acuerdo con los porcentajes que rijan en la fecha de pago y las disposiciones tributarias
vigentes.

4 )

Jefe de la Div.
., Gabriel Hernando Servicios
Reviso: L L. . .
Pinzén Gutiérrez Administrativos

y Recursos Fisicos

Pefialoza Castro

N /

ego Maurc Ny
Proyecto: Diego Mauricio Supernumerario ‘D‘f}}(? /5,_:2,@(;7{%
P C
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