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Manizales, [Fecha de suscripción del documento]
Señor[a] 
[Nombre de la persona natural o jurídica a quien se invita a contratar]
[Dirección conocida de la persona natural o jurídica]
[Nombre del municipio y del departamento]
Referencia:   Invitación a presentar propuesta.
La Secretaria [Nombre de la Secretaria interesada en realizar la contratación] del Municipio de Manizales, está interesada en contratar los servicios de una persona natural [o jurídica.] que realice [Explicar de una manera general y breve las actividades a desarrollar por el contratista], por ser actividades que requieren  de una atención especial, razón por la cual me permito invitarlo a presentar una propuesta, para el proceso de contratación, que tiene por objeto la “[Describir el objeto del contrato, el cual debe coincidir con el que consta en el CDP y en los Estudios Previo que soportan la contratación.]”
El objeto a contratar comprende los siguientes alcances:

[Describir de manera general y clara lo pretendido por cada dependencia con la suscripción del contrato de prestación de servicios y/o de apoyo  a la gestión.]

El contrato tendrá las siguientes obligaciones:

a. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA.

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS

[Enumerar de manera clara y específica las obligaciones que tienen relación directa con el objeto del contrato y las especificaciones técnicas exigidas, identificadas en el Estudio Previo del proceso contractual]
OBLIGACIONES GENERALES
[Presentar las obligaciones generales  del contratista, identificadas en el Estudio Previo del proceso contractual]
b. OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO
[Presentar las obligaciones generales  del Municipio de Manizales, identificadas en el Estudio Previo del proceso contractual]

Para la contratación se cuenta con un presupuesto de [Valor total del contrato en letras] ($[Valor total del contrato en números])  y el plazo del contrato será desde el [Incluir el plazo de ejecución del contrato; definiendo el número de meses de duración o la fecha límite para que se culmine.] previa suscripción del acta de inicio y aprobación de la garantía exigida [si se exige.].  
Con la propuesta favor anexar los siguientes documentos: [Enumeras los documentos necesarios para acreditar la idoneidad y experiencia del contratista, tales como documentos que acrediten la profesión, hoja de vida del SIGEP (Sistema de Información y Gestión del Empleo Público), documentos de identificación, certificado de existencia y representación legal, certificado de matrícula mercantil, RUT (Registro Único Tributario) certificados de experiencia, antecedentes disciplinarios, fiscales y judiciales, entre otros.].  
Cordialmente,

[Nombre secretario[a]  de despacho]
Secretario[a] de Despacho

Secretaría [Nombre de la Secretaria]

