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ESTUDIO DE OPORTUNIDAD Y CONVENIENCIA

ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS PARA LA CONTRATACION DIRECTA DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

l INTRODUCCION

E| CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE PALMIRA LIMITADA, se encuentra definido dentro de sus
estatutos como una sociedad de economia mixta de responsabilidad limitada, del orden Municipal, constituida
mediante escritura publica No. 1092 del 20 de Marzo de 1991 registrada en la Camara de Comercio de Palmira,
bajo el nimero 11142.

Ser una entidad de economia mixta significa a la luz de lo previsto en el art. 97 de la Ley 489 de 1998, que es
una sociedad comercial con aportes efectuados tanto por particulares como por entidades publicas de cualquier
tipo, independientemente de la participacion que el Estado tenga en ellas.

EI CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE PALMIRA LIMITADA, es una Sociedad de Economia Mixta
con participacion del Estado en més del 90% en la conformacion de su capital social, que desarrolla su objeto
social a través de actividades comerciales similares a las que eiecutan los particulares, encontrandose asi en
sitiiacion de competencia con empresas privadas del mismo sector.

En desarrollo del objeto social y su actividad misional la Sociedad podré celebrar toda clase de actos,
operaciones y contratos con entidades pablicas; privadas y/o personas naturales que tengan relacion directa
con las actividades que integran los objetos sociales y cuya finalidad sea ejercer los derechos alas obligaciones
legales convencionalmente derivados de la existencia o actividad de la companiia.

il DESCRIPCION DE LA NECESIDAD
DEPENDENCIA SOLICITANTE: Gerencia

Que la Constitucion Politica de Colombia, entendida como norma suprema y fundamental de la que se
desprende toda la normatividad juridica aplicable en el territorio nacional, ha establecido como fin esencial del
Estado “servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios,
derschos y deberes”.

El articulo 24 de la Ley 594 de 2000 establece la obligatoriedad para las entidades del Estado; la creacion,
organizacion, preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden
original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica, siendo la administracién publica
responsable de la gestién de documentos y de la administracion de sus archivos, debiendo ejercer el pleno
control de sus recursos informativos. De igual manera, debera garantizar los espacios y las instalaciones
necesarias para el correcto funcionamiento de sus archivos.

La Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) tiene como objetivo principal lograr el desarrollo integral
y optimizar la gestion de los archivos en Colombia, abarcando el ciclo vital de los documentos, es
decir, desde su produccibn, su tramite natural y su disposicion final, ya sea para su conservacion o
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eliminacion: entre los principios generales que rigen esta Ley se destaca la importancia de los archivos
para la administracion y la cultura, pues como centros de informacion institucionalizan las decisiones
administrativas y constituyen una herramienta indispensable para la gestion administrativa,
econdmica, politica y cultural del Estado y son la base para el servicio al ciudadano.

Por otra parte, la aplicacion de esta Ley garantiza la proteccion y difusién del patrimonio documental
colombiano y por ende el CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE PALMIRA LIMITADA esta
obligada a la creacion, organizacion, preservacion y controi de los archivos, teniendo en cuenta los
principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica
de conformidad con lo previsto en la Ley 594 de 2000, y reglamentados mediante Acuerdo No. 02 de
2014 por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion,
control y consulta de los expedientes de archivo de los archivos de gestion en las entidades plblicas
en sus diferentes niveles, nacional departamental, distrital municipal, de las entidades territoriales
indigenas, y demés entidades territoriales que se creen por ley, asi como las entidades privadas que
cumplen funciones publicas.

Los articulos 2.8.2.2.1 y 2.8.2.5.8 del Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura No. 1080 de
2015 determino los instrumentos archivisticos para llevar a cabo una adecuada gestion documental
en las entidades publicas, entre ellos se encuentra la Tabla de Retencion Documental (TRD), las
cuales fueron presentadas al Consejo Departamental de Archivos y aprobadas mediante Acta No.06
el dia 16 de diciembre de 2021.

Del mismo modo, el Acuerdo 004 de abril 30 de 2019 refiere en su articulo 17. IMPLEMENTACION:
“una vez aprobadas y convalidadas las Tabias de Retencion Documental — TRD o Tabias de
Valoracion Documental — TVD, la entidad debera divulgarlas entre sus servidores publicos, empleados
v demés personal que tenqa injerencia en la produccién de documentos de archivo, para qarantizar
su implementacion”

Por lo anterior, el CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE PALMIRA LIMITADA., requiere contratar
una persona natural o juridica con amplio conocimiento en implementacion de Tablas de Retencion Documental
en entidades publicas y/o privadas, con experiencia mayor o igual a 5 afios en el ejercicio profesional teniendo
en cuenta que la Entidad, en el momento no cuenta con profesionales expertos para ejecutar estas actividades.

HL. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR
A OBJETO

Prestar servicios profesionales para la aplicacion e implementacion de las Tablas de retencion documental
aprobadas al Centro de Diagnéstico Automotor de Paimira Ltda con el fin de dar cumplimiento a la normatividad
vigente de archivo.
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B. PLAZO DE EJECUCION

El contrato tendra un término de duracion de cinco (05) meses, contados a partir del acta de inicio del contrato
de prestacion de servicios profesionales, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
gjecucion.

Si por cualquier motivo o contingencia se llegare a presentar la ocurrencia de situaciones de fuerza mayor, ¢aso
fortuito o de interés publico que ocasionen la suspension de las actividades propias del Centro de Diagnostico
Automotor de Palmira Limitada., se entendera que la contratacion a realizar y las contrataciones en ejecucion
podran ser suspendidas como una medida provisional y excepcional hasta que se reanude o habilite de nuevo
el servicio o terminadas a consideracion del CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE PALMIRA LTDA.

C. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

1. Ejecutar el objeto del contrato en los plazos, términos y condiciones establecidas en el mismo, con
plena autonomia técnica y administrativa y bajo su propia responsabilidad.

2. Cumplir con el sistema Integral de Gestion, Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo del Centro de
diagnostico automotor de Paimira Lida.

3. Respecto a la organizacion técnica del archivo de gestion, el CONTRATISTA debera:

- Organizar los documentos de acuerdo con la clasificacion de las unidades productoras de
documentos.

- Almacenar la documentacion en buen estado en unidades de conservacion (carpetas), cajas de
archivo.

- Rotular la unidad de conservacion con ficha de carpeta que contenga los siguientes datos: Fondo,
procedencia, serie, fechas extremas, numeracion de la unidad de conservacion.

- Registrar el Inventario Documental en la base de datos en Excel, consolidando la siguiente
informacién: Dependencia, descripcion del contenido de la caja, fecha elaboracion inventario 6
fecha transferencia del archivo de gestion al archivo central.

4. Respecto a la depuracion el CONTRATISTA debera:

- Identificar y elaborar el inventario de documentos a eliminar.

- Presentar propuestas de eliminacion ante el Comité de Archivos de la Entidad.

- Elaborar el Acta de Eliminacion Documental por seleccion natural o depuracion.

- Enladestruccién Documental, el contratista debera retirar de las instalaciones el archivo a eliminar
y entregar la respectiva Acta de Eliminacion Documental mediante el proceso técnico respectivo.

5. Respecto al plan de transferencias el CONTRATISTA deberé:
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. Elaborar un inventario de la documentacion inactiva administrativamente y que amerite su
conservacion total basados en las Tablas de Retencion Documental, Formato Gnico de Inventario
Documental.

- Entregar los documentos y archivos debidamente almacenados en unidades de conservacion, su
inventario y suscripcion del acta de entrega por los funcionarios de las entidades involucradas.

Respecto al PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD el CONTRATISTA deberé:

- Formular y documentar el desarrollo de los procesos encaminados a la gestion de la
documentacion, desde la produccion hasta la disposicién final de los documentos.

- Socializar del PGD a los funcionarios de la Entidad.

Presentar informes de las actividades desarrolladas.

Acatar las instrucciones que por conducto el supervisor le hiciese.

D. OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA.

Son obligaciones generales de EL CONTRATISTA las siguientes:

10.

11.

Cumplir en forma oportuna el objeto y las actividades acordadas.
Aportar su experiencia y los conocimientos necesarios para la adecuada ejecucion del contrato.
Guardar absoluta reserva o confidencialidad sobre el servicio prestado, el cual no podra divulgarse sin
|a previa autorizacion escrita de EL CONTRATANTE.
Resolver las consultas que EL CONTRATANTE le solicite, relacionadas con el objeto de este contrato.
Suministrar por su cuenta y riesgo, el transporte necesario para desplazarse a los lugares en donde
deban realizarse las actividades objeto de este contrato.
Asistir a las reuniones en ios dias y horas previamente informados por EL CONTRATANTE; con el fin
de informar y ajustar la ejecucion del contrato.
Encontrarse al dia respecto del pago de aportes de salud y seguridad social de conformidad con el
articulo 50 de la Ley 789 de 2002.
Responder ante EL CONTRATANTE por los dafios y/o perjuicios ocasionados a éste 0 a sus
empleados, estudiantes o terceros; asi como a sus bienes, con motivo de cualquier accion u omision.
Garantizar la mejor calidad con respecto a la ejecucion de las actividades y entregables sefialados en
la clausula segunda. En tal sentido, debera subsanar inmediatamente cualquier incumplimiento total 0
parcial identificado por EL CONTRATANTE y en caso de no recibirlos a completa safisfaccion, EL
CONTRATANTE se reserva el derecho de contratar con un tercero idoneo la terminacion de las
actividades y entregables, caso en el cual EL CONTRATISTA asumirg, a titulo de peijuicios, el valor
de los honorarios facturados por el tercero; para lo anterior, autoriza desde ya al CONTRATANTE para
deducir tales sumas de dinero de los honorarios que pueda adeudarle.
Entregar una vez finalice el contrato al supervisor de este, los archivos fisicos y magneticos y
documentos que tenga a su cargo en virtud del objeto del preserite contrato.
Registrar y /o actualizar la informacién correspondiente a la hoja de vida en el aplicativo de orden
nacional SIGEP.
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12. Cumplir todas las demas obligaciones que se derivan de la naturaleza de este contrato y aquellas
establecidas en la propuesta y demas anexos.

V. MODALIDAD Y CRITERIOS DE SELECCION DEL CONTRATISTA

El CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL PALMIRA LIMITADA, es una sociedad de economia
mixta del orden municipal, con participacion del Estado en més del 90% en la conformacion de su capital social,
siendo el régimen de sus actividades y el de sus servidores publicos, el de las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado EICE, por lo que, en virtud de lo estipulado en el articulo 85 de la Ley 489 de 1998,
cuenta con personeria juridica y autonomia administrativa y financiera. El CENTRO DE DIAGNOSTICO
AUTOMOTOR DE PALMIRA LIMITADA, posee su manual de contratacion fundamentado en el régimen
excepcional para la contratacion y teniendo en cuenta lo dispuesto en el Capitulo IV MODALIDADES DE
SELECCION, numeral 14.3 Contratacién Directa: ‘Es la modalidad de seleccion donde se selecciona al
contratista sin necesidad de realizar convocatorias piblicas, se aplica en los siguientes casos: “a.
Prestacién de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion de la entidad, el cual se podra contratar
con persona naturales ylo juridicas, cuando no exista personal de planta o éste no sea suficiente o
demande conocimientos especializados.”, es decir, que la empresa podra contratar directamente con la
persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el contrato, sin que sea necesario que haya
obtenido previamente varias ofertas, teniendo solo como parametros los precios del mercado y la experiencia
especifica del contralista.

La contratacion directa de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, se hace con la persona natural o
juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, por lo anterior, el CENTRO DE DIAGNOSTICO
AUTOMOTOR DE PALMIRA LIMITADA, debera corroborar y verificar la aptitud, capacidad y habilidad del
contratista, mediante los soportes de estudios y experiencia laboral que allegue, lo cual permitira establecer
que cuenta con las condiciones necesarias para asumir la responsabilidad que implica la gjecucion del contrato.

REQUISITOS HABILITANTES Y/O PONDERABLES: El contratista deberé acreditar:

»  Conocimiento y experiencia certificada en el manejo de informacion y administracion documental
del sector piblico o privado, organizacién fisica de archivo o fondos documental.

»  Experiencia certificada en la elaboracion, aplicacion e implementacion de tablas de retencion
documental exigidos por el Archivo General de la Nacion.

«  No estar incurso en inhabilidades ni incompatibilidades.

»  Carta de presentacion de la propuesta.

+  (Carta de compromiso ético.

«  Formato Gnico de hoja de vida de la funcion publica.

«  Declaracion de bienes y rentas y actividad econémica privada, (la que se encuentra contenida
en la Hoja de Vida en el SIGEP).

+  Hoja de vida personal actualizada. (persona natural)
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+  Fotocopia de la tarjeta profesional al 100% (persona natural)

+  Fotocopia de la Cedula de Ciudadania (persona natural o representante legal ampliada al 100%.)

+  Fotocopia de fitulos o diplomas (persona natural al 100%.)

o Certificado de antecedentes disciplinarios.

+  Certificado de antecedentes fiscales.

+  Certificado de antecedentes judiciales.

+  Certificado del Registro Nacional de Medidas Correctivas (RNMC) Policia Nacional.

«  Certificado de Inhabilidades por Delitos sexuales cometidos contra menores de 18 afios. (Ley
1918 de 2018.) (hitps inhabilida les nolicia.gov.co:8080/)

«  Examen médico preocupacional. (Vigencia méaxima de tres afios)

«  Fotocopia del Registro Unico Tributario — RUT. El oferente debera indicar su identificacion
tributaria allegando copia del documento respectivo. Igualmente, debera informar sobre el
régimen de impuestos al que pertenece, para lo cual aportara copia del Registro Unico Tributario-
RUT.

«  Certificacion de afiliacion al sistema Integral de Seguridad Social y aportes parafiscales, si hay
lugar a ello.

V. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y SU JUSTIFICACION
A. ANALISIS DEL SECTOR

EL CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE PALMIRA LIMITADA, con el fin de cubrir la necesidad
arriba descrita, puede contratar este servicio con personas naturales o juridicas.

La contratacion de estas personas no esta sujeta a requisitos particulares de indole legal, salvo las propias del
gjercicio mismo, y es diversa en cada Entidad estatal de acuerdo con sus necesidades.

La determinacion del perfil del posible contratista y de quien lo cumple esté relacionada con el conocimiento
previo de las condiciones de la persona.

Adriana Bedoya Sarmiento — Experiencia en Gestion Documental, con amplia experiencia en el sector piblico
y privado.

Propuesta de servicios: 1. Organizacion técnica de archivo de gestion: organizacion, depuracion, plan de
transferencias. 2. Disefio programa de Gestion Documental PGD, el cual incluye capacitacion y socializacion
del PGD a los funcionarios. 3. Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental. 4. Personal con estudio y
experiencia en la materia. 5. Duracion: cinco (5) meses.

GRM Colombia S.A.S. - Experiencia en el area de la Administracién Documental.
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Propuesta de servicios: 1. Disefio programa de gestion documental, incluye capacitacién y divulgacion a
funcionarios. 2. Aplicacion de las Tablas de Retencion documental. 3. Duracion: ocho (8) meses. 3.Personal
con estudios y experiencias en la materia.

Comparacion propuesta econémica

Proveedor Descripcion del servicio Tiempo Valor
Elaboracion programa de gestion | Cinco meses 4.000.000
documental - PGD (actividad paralela)
1 | Adriana Bedoya | Aplicacion de las TRD en los archivos | Cinco meses 21.000.000
Sarmiento del periodo diciembre 2019 a diciembre | (actividad paralela)
2021
Capacitacion procedimiento aplicacion 0
TRD
Diagnéstico actual y levantamiento de | Ocho meses 10.000.000
informacion - disefio del PGD. - | (aclividad paralela)
2 | GRM Colombia SA Definicion de metas a corto, mediano y
largo plazo.
Aplicacién de las TRD Ocho meses 28.000.000
(actividad paralela)

Observacion 1: La propuesta 2 las tarifas no incluyen el impuesto al valor agregado IVA.

Observacion 2: El proveedor Adriana Bedoya Sarmiento, tiene conocimiento de la organizacion, ya que presto
sus servicios profesionales en la elaboracion de las tablas de retencion documental y acompafié el proceso
hasta la evaluacion y convalidacién de las tablas de retencion documental ante el Consejo Departamental de
Archivo.

Una vez revisada las propuestas de los proveedores, se escoge la propuesta presentada por el proveedor
Adriana Bedoya Sarmiento, cumplen con el objeto del contrato, es la mas econoémica y la proponente ya tiene
conocimiento de la organizacion.

B. VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO

El valor del contrato es la suma de VEINTICINCO MILLONES DE PESOS MCTE ($25.000.000), el cual se
pagara en cinco cuotas mensuales iguales, cada una de ellas por valor de CINCO MILLONES DE PESOS
MCTE ($5.000.000), previo cumplimiento a las obligaciones contractuales dentro de los treinta (30) dias
siguientes a la presentacion de la factura respectiva, previa expedicion de la certificacion de cumplimiento por
parte del supervisor del contrato y cumplimiento de las obligaciones.
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Para efectos del pago, el contratista debera presentar la factura o cuenta de cobro y sus correspondientes
soportes para ello, lo cual es la presentacion de la certificacion de cumplimiento y/o recibo a satisfaccion
expedida por el supervisor del contrato; la certificacion de pago al sistema de seguridad social integral y
parafiscales si le corresponde, este pago se puede certificar con: la planilla de pago o certificacion expedida
por el Revisor Fiscal o el contador piiblico segun corresponda.

E| CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE PALMIRA LIMITADA, ha estimado el valor de los servicios
de acuerdo con las necesidades técnicas definidas, garantizando asi que la apropiacion presupuestal para este
proyecto sea acorde con las necesidades del mismo.

El proponente es responsable de informar e incluir en su propuesta toda tasa, retribucion, impuesto o gravamen
que corresponda y/o del cual sea responsable, y el CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE PALMIRA
LIMITADA., no aceptara reclamacién alguna por estos concepios.

C. INFORMACION CERTIFICADO DE DISPOBILIDAD PRESPUESTAL

Namero: 000009
Fecha de Expedicion: 3 de enero de 2022

VL.  TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE LOS RIESGOS PREVESIBLES

+ Riesgo: Circunstancia no imputable a las partes en el contrato, que puede presentarse en el contrato (es
previsible que ocurra), aumentando su valor o desequilibrando fa ecuacion financiera.

» Estimacion y tipificacion: Determinar a cudl tipo de riesgo se esta haciendo referencia (incremento del costo
de los insumos bisicos, riesgos cambiarios, nomativos etc.); hasta donde el riesgo de que se trata es un riesgo
previsible.

» Asignacion: Quién asume el riesgo en caso de ocurrencia contratista o contratante. Este mecanismo tiene la
finalidad de establecer con claridad las condiciones del contrato, desde el momento en que el mismo es
celebrado.

Nit 830.123.366-0
Calle 47 No. 3591
Tel 2859515-2859822-28598-28 Cel. 3207882095

cdapalmira@omail.com -www.cdap.com

Pagina 8 de 10




ESTUDIC DE OPORTUNIDAD Y CONVENIENCIA

pacts despuss dat s 5z R
3 - ., [ .g‘é %‘fﬁ ﬁ?; ﬁg% crne Y oS
&l 5 2 = 2o — = b g3
% e £ 5?@ § 5] ease § sl E§ | £ §'§§ ggs %ti ’%ks ET&E 3%
Nlail B s1= glES £ g § €35 §F g 3 2zk f &
ol 3] = 2| £ BIER| wpumase | g |E] E2 <38 2R 238 5% 333 5
s 3 gl 2518 f E° id 28§ | S
g 2 2 B2 0 | peesz a1
ilelw]| e |® s|s] s |B| E 1]s| & | 2 = dotuetzpe da | P¥
& i E plareeciEn
B o
a
B eqplps 7o
a 5 a mwgradezin Sescripciin del] asighado x
2lelnN}cC 5 21817 |2 % L 7 I = larse y selecciin contrate wreny
[s] o ordenador del Gidanador del
sk o
P
E & Seguirdienic g
= .
T 9, - Supervisar del Desdzha heste iz #ap2 pral
|| NjELE 2121 4 1|5 g R R & B eniratiy adudencin | da sjecusin | superiser del g
& a conirata £
&
Esmbiscsr
scvidades
= G £
‘g o & ] Zeuimizeis E
» T =, bk 0 - § T 2 25 hor
sleln]|e|R s|s| s |E| B 15| 8 2 s j_‘f_‘f’_:’f”" Eonpiiong [ perpaedsl | §
: st dze J g
g a § o SUperisar E
s [
T oorkaiala
g noresizs sur b 3
= spoctes o | incumpBmieailc a pavicdce al pago| 3 Superiial det
sl & BB ciate | comenam | V| P B2 % ciomonen | 1|4 B ]2 S eonirato
2| et & 1: A
o] seewi 4 .
: e 2l 4

VIl.  GARANTIAS

El contratista debera otorgar a favor de la entidad fa garantia nica de cumplimiento la cual cubre ala entidad
de los perjuicios derivados de: (a) el incumplimiento total o parcial del contrato, cuando el incumplimiento es
Imputable al contratista; (b) el cumplimiento tardio o defectuoso del confrato, cuando el incumplimiento es
imputable al contratista; (c) los dafios imputables al contratista por entregas parciales de la obra, cuando el
contrato no prevé entregas parciales; y (d) el pago del valor de las multas y de la clausula penal pecuniaria y
calidad del servicio que cubre a la entidad estatal por los perjuicios derivados de la deficiente calidad del servicio
prestado.
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Por lo tanto, el contratista debera otorgar a favor de la entidad la Garantia Unica de Cumplimiento de las
obligaciones, que ampare los prejuicios derivados del incumplimiento de las obligaciones legales o
contractuales.

El contratista otorgara dichas garantias a través de una compafiia de seguros o entidad bancaria cuya poliza
matriz esté aprobada por la Superintendencia Bancaria y amparara:

A) CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO. Equivalente al 10% del valor total del contrato, vigente por el
término de duracion del contrato y cuatro (4) meses mas.

VIil. SUPERVISION
La supervision de esta contratacion sera ejercida directamente por la Asistente de Gerencia de la entidad.
En constancia de lo anterior se firma en Palmira, a los diecinueve (19) dias del mes de enero del afio dos mil

veintidés (2.022)

Cordialmente,

MARIA FERNANDARODRIGUEZ REYES
Asistente de Gerencia

VICTORIA EUGENIA GOMEZ RAYO
Ordenador de Gasto
Gerente

Nit 800.123.365-0

Calle 47 No. 35-91

Tel 2859815-2859822-28598-28 Cel. 3207889095
cdapalmira@amail.com -www.cdap.com
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INVITACION A OFERTAR

Palmira, 20 de enero de 2022

Sefiora
Adriana Bedoya Sarmiento
Ciudad

Cordial Saludo,

El Centro de Diagnostico Automotor de Palmira Limitada, requiere los servicios de una persona con idoneidad
y experiencia para llevar a cabo el siguiente objeto “Prestar servicios profesionales para la aplicacion e
implementacion de las Tablas de retencion documental aprobadas al Centro de Diagnostico Automotor de
Palmira Ltda con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente de archivo.”, para hacerle entrega de los
Estudios de oportunidad y conveniencia que contienen los siguientes datos:

1.

Valor y Forma de Pago: El valor del contrato es la suma de VEINTICINCO MILLONES DE PESOS MCTE
($25.000.000), el cual se pagara en cinco cuotas mensuales iguales, cada una de ellas por valor de CINCO
MILLONES DE PESOS MCTE ($5.000.000), previo cumplimiento a las obligaciones contractuales dentro
de los treinta (30) dias siguientes a la presentacion de la factura respectiva, previa expedicion de la
certificacion de cumplimiento por parte del supervisor del contrato y cumplimiento de las obligaciones.

Para efectos del pago, el contratista debera presentar la factura o cuenta de cobro y sus correspondientes
soportes para ello, lo cual es la presentacion de la certificacion de cumplimiento y/o recibo a safisfaccion
expedida por el supervisor del contrato; la certificacion de pago al sistema de seguridad social integral y
parafiscales si le corresponde, este pago se puede certificar con: la planilla de pago o certificacion expedida
por el Revisor Fiscal o el contador pablico segin corresponda.

El CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE PALMIRA LIMITADA, ha estimado el valor de los
servicios de acuerdo a las necesidades técnicas definidas, garantizando asi que la apropiacion
presupuestal para este proyecto sea acorde con las necesidades del mismo.

El proponente es responsable de informar e incluir en su propuesta toda tasa, retribucién, impuesto o
gravamen que corresponda y/o del cual sea responsable, y el CENTRO DE DIAGN OSTICO AUTOMOTOR
DE PALMIRA LIMITADA., no aceptara reclamacion alguna por estos conceptos.

Plazo de Ejecucion: El contrato tendra un término de duracion de cinco (05) meses, contados a partir del
acta de inicio del contrato de prestacion de servicios profesionales, previo cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion.

Si por cualquier motivo o contingencia se llegare a presentar la ocurrencia de situaciones de fuerza mayor,
caso fortuito o de interés plblico que ocasionen la suspension de las actividades propias def CENTRO DE
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DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE PALMIRA LIMITADA., se entendera que la contratacion a realizar y las
contrataciones en ejecucion podran ser suspendidas como una medida provisional y excepcional hasta que
se reanude o habilite de nuevo el servicio o terminadas a consideracion de la Entidad.

3. Lugar de ejecucion: El lugar de ejecucion del contrato seréa en el Municipio de Palmira, o donde se sefiale
el cumplimiento de lo requerido.

4. Garantias: el contratista debera otorgar a favor de la entidad la Garantia Unica de Cumplimiento de las
obligaciones, que ampare los prejuicios derivados del incumplimiento de las obligaciones legales o
contractuales.

El contratista otorgara dichas garantias a fravés de una compafiia de seguros o entidad bancaria cuya pliza
matriz esté aprobada por la Superintendencia Bancaria y amparara:

A) CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO. Equivalente al 10% del valor total del contrato, vigente por el
término de duracién del contrato y cuatio (4) meses maés.

5. Obligaciones del Contratista:
A. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

1. Ejecutar el objeto del contrato en los plazos, términos y condiciones establecidas en el mismo, con
plena autonomia técnica y administrativa y bajo su propia responsabilidad.

2. Cumplir con el sistema Integral de Gestion, Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo del Centro de
diagnostico automotor de Palmira Ltda.

3. Respecto a la organizacion técnica del archivo de gestién, el CONTRATISTA debera:

- Organizar los documentos de acuerdo con la clasificacion de las unidades productoras de
documentos.

- Amacenar la documentacion en buen estado en unidades de conservacion (carpetas), cajas de
archivo.

- Rotular la unidad de conservacion con ficha de carpeta que contenga los siguientes datos: Fondo,
procedencia, serie, fechas extremas, numeracién de la unidad de conservacion.

- Registrar el Inventario Documental en la base de datos en Excel, consolidando la siguiente
informacion: Dependencia, descripcion del contenido de la caja, fecha elaboracion inventario 6
fecha transferencia del archivo de gestion al archivo central.

4. Respecto a la depuracion el CONTRATISTA debera:

Identificar y elaborar el inventario de documentos a eliminar.

Presentar propuestas de eliminacion ante el Comité de Archivos de la Entidad.

Elaborar el Acta de Eliminacion Documental por seleccion natural o depuracion.

En la destruccion Documental, el contratista debera retirar de las instalaciones el archivo a eliminar
y entregar la respectiva Acta de Eliminacion Documental mediante el proceso técnico respectivo.
5. Respecto al plan de transferencias el CONTRATISTA debera:

]
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- Elaborar un inventario de la documentacion inactiva administrativamente y que amerite su
conservacion total basados en las Tablas de Retencion Documental, Formato Gnico de Inventario
Documental.

- Entregar los documentos y archivos debidamente almacenados en unidades de conservacion, su
inventario y suscripcion del acta de entrega por los funcionarios de las entidades involucradas.

Respecto al PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD el CONTRATISTA debera:

- Formular y documentar el desarrollo de los procesos encaminados a la gestion de la
documentacion, desde la produccion hasta la disposicion final de los documentos.

- Socializar del PGD a los funcionarios de la Entidad.

Presentar informes de las actividades desarrolladas.

Acatar las instrucciones que por conducto el supervisor le hiciese.

B. OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA.

Son obligaciones generales de EL CONTRATISTA las siguientes:

10.

1.

12.

Cumplir en forma oportuna el objeto y las actividades acordadas.

Aportar su experiencia y los conocimientos necesarios para la adecuada gjecucion del contrato.
Guardar absoluta reserva o confidencialidad sobre el servicio prestado, el cual no podra divulgarse sin
la previa autorizacion escrita de EL CONTRATANTE.

Absolver las consultas que EL CONTRATANTE le solicite, relacionadas con el objeto de este contrato.
Suministrar por su cuenta y riesgo, el transporte necesario para desplazarse a los lugares en donde
deban realizarse las actividades objeto de este contrato.

Asistir a las reuniones en los dias y horas previamente informados por EL CONTRATANTE; con el fin
de informar y ajustar la ejecucién del contrato.

Encontrarse al dia respecto del pago de aportes de salud y seguridad social de conformidad con el
articulo 50 de la Ley 789 de 2002.

Responder ante EL CONTRATANTE por los dafios y/o perjuicios ocasionados a éste 0 a sus
empleados, estudiantes o terceros; asf como a sus bienes, con motivo de cualquier accion u omision.
Garantizar la mejor calidad con respecto a la ejecucion de las actividades y entregables sefialados en
la clausula segunda. En tal sentido, debera subsanar inmediatamente cualquier incumplimiento total o
parcial identificado por EL CONTRATANTE y en caso de no recibirlos a completa satisfaccion, EL
CONTRATANTE se reserva el derecho de contratar con un tercero idéneo la terminacion de las
actividades y entregables, caso en el cual EL CONTRATISTA asumird, a titulo de perjuicios, el valor
de los honorarios facturados por el tercero; para lo anterior, autoriza desde ya al CONTRATANTE para
deducir tales sumas de dinero de los honorarios que pueda adeudarle.

Entregar una vez finalice el contrato al supervisor del mismo, los archivos fisicos y magnéticos y
documentos que tenga a su cargo en virtud del objeto del presente contrato.

Registrar y /o actualizar la informacion correspondiente a la hoja de vida en el aplicativo de orden
nacional SIGEP.

Cumplir todas las demés obligaciones que se derivan de la naturaleza de este contrato y aquellas
establecidas en la propuesta y demas anexos.
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6.

Atentamente,

13. Dar observancia a las normas vigentes aplicables al desarrollo del objelo de la entidad.

14. Cumplir con la legislacion vigente y las medidas y protocolos de seguridad que la entidad ha
implementado para asegurar la confidencialidad, secreto e integridad de los datos de caracter
personal, privado o sensible a los que tenga acceso.

REQUISITOS HABILITANTES Y/O PONDERABLES: El contratista debera acreditar:

Conocimiento y experiencia certificada en el manejo de informacion y administracion documental
del sector publico o privado, organizacion fisica de archivo o fondos documental.

Experiencia certificada en |a elaboracion, aplicacion e implementacion de tablas de retencion
documental exigidos por el Archivo General de la Nacion.

No estar incurso en inhabilidades ni incompatibilidades.

Carta de presentacion de la propuesta.

Carta de compromiso ético.

Formato tnico de hoja de vida de la funcidn plblica.

Declaracion de bienes y rentas y actividad economica privada, (la que se encuentra contenida
en la Hoja de Vida en el SIGEP).

Hoja de vida personal actualizada. (persona natural)

Fotocopia de la tarjeta profesional al 100% (persona natural)

Fotocopia de la Cedula de Ciudadania (persona natural o representante legal ampliada al 100%.)
Fotocopia de titulos o diplomas (persona natural al 100%.)

Certificado de antecedentes disciplinarios.

Certificado de antecedentes fiscales.

Certificado de antecedentes judiciales.

Certificado del Registro Nacional de Medidas Correctivas (RNMC) Policia Nacional.

Certificado de Inhabilidades por Delitos sexuales cometidos contra menores de 18 afios. (Ley
1918 de 2018.) (htips:/inhabilidades. policia.gov £0:8080/)

Examen médico preocupacional. (Vigencia méaxima de tres afios)

Fotocopia del Registro Unico Tributario ~ RUT. El oferente debera indicar su identificacion
tributaria allegando copia del documento respectivo. Igualments, debera informar sobre el
régimen de impuestos al que pertenece, para lo cual aportara copia del Registro Unico Tributario-
RUT.

Certificacion de afiliacion al sistema Integral de Seguridad Social y aportes parafiscales, si hay
lugar a ello.

VICTORIA EUGENIA GOMEZ RAYO

Gerente

Playacho. Gina Lineth Guzman France- Gaigo. Dir. Sefvicos Adminisiralives
Revisor Vidona Eugenia Gunez Payo- Caigo. Genedlis




EVALUACION DE PROPUESTA

Siendo la 4:00 P.M. del dia 26 de enero de 2022, se procede a realizar la evaluacion de la propuesta
presentada por la sefiora Adriana Bedoya Sarmiento:

REQUISITOS HABILITANTES - CAPACIDAD JURIDICA OBSERVACIONES Cgl\iﬂPéE
I/N
+  Conocimiento y experiencia certificada en el manejo de informacion
y administracion documental del sector publico o privado, | 2 — A& =t
organizacion fisica de archivo o fondos documental.
« Experiencia certificada en la elaboracion, aplicacion e
implementacion de tablas de retencion documental exigidos porel | Aq — 25 St
Archivo General de la Nacién.
«  No estar incurso en inhabilidades ni incompatibilidades. A\ =
«  Carta de presentacion de la propuesta. A e
¢ Carta de compromiso ético. A0 <.
«  Formato unico de hoja de vida de la funcion publica. 3 1__} =\
+  Declaracion de bienes y rentas y actividad economica privada, (la .
que se encuentra contenida en la Hoja de Vida en el SIGEP). 2-6 "
»  Hoja de vida personal actualizada. (persona natural) 39 =}
+  Fotocopia de la tarjeta profesional al 100% (persona natural) — A
« Fotocopia de la Cedula de Ciudadania (persona natural o ~
representante legal ampliada al 100%.) L iy
+  Fotocopia de titulos o diplomas (persona natural al 100%.) A7, anl
«  Certificado de antecedentes disciplinarios. 26 =%
+  Certificado de antecedentes fiscales. -2 -’
«  Certificado de antecedentes judiciales. 2.8 <l
«  Certificado del Registro Nacional de Medidas Comectivas (RNMC)
Policia Nacional. 24 >i
»  Certificado de Inhabilidades por Delitos sexuales cometidos contra
menores de 18 afios. (Ley 1918 de  2018) 30 <)
(hitps:#inhabilidades.policia.gov.co:8080/)
«  Examen médico preocupacional. (Vigencia méxima de fres afios) BN - M2, 4
+  Fotocopia del Registro Unico Tributario — RUT. El oferente debera
indicar su identificacion tributaria allegando copia del documento 33 )
respectivo. Igualmente, deberd informar sobre el régimen de
Nit 800.123 3660

Calle 47 No. 35-91
Tel 2859815-2659822-28598-28 Cel, 3207889095

cdapalmira@gmail.com -www.cdap.com
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impuestos al que pertenece, para lo cuai aportara copia del Registro

Unico Tributario- RUT. 32 =
«  Certificacion de afiliacion al sistema Integral de Seguridad Social y =

aportes para fiscales, si hay lugar a ello. 34 -39

Por lo anterior, la sefiora Adriana Bedoya Sarmiento cumple con todos los requisitos requeridos por el Centro
de Diagnostico Automotor de Palmira Ltda., en el estudio de oportunidad y conveniencia y la invitacién a ofertar,
por ende, se recomienda a la Gerente de la entidad., facultada para contratar, acoger la propuesta presentada por
la sefiora Adriana Bedoya Sarmiento, para la celebracién del Contrato de Prestacion de Servicios y Apoyo a la
Gestion que tiene como objeto, “Prestar servicios profesionales para la aplicacion e implementacion de las Tablas
de retencion documental aprobadas al Centro de Diagnostico Automotor de Palmira Lida con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente de archivo.”.

Para constancia, se firma los veintiséis (26) dias del mes de enero de 2022.

MARIA EERNANDA REYES RODRIGUEZ

Asistente de Gerencia
Centro de Diagndstico Automotor de Palmira Ltda

Proyecta: Gina Lineth Guzman Franco — Dir. Sanvicios Admiristialivos
Apgobd: Vidoia Eugenia Glmez Rayo - Ganls

Nit 800,123.366-0
Calle 47 No. 35-91
Tel 2859815-2859322-28598-28 Cel. 3207385093

cdapalmira@gmall com -www.cdap.com
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