NSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION
NIT No.: 800.018.761-8

DE COMFORMIGAD CON LC DISPUESTO POR LA LEY 80 DE 1982 LEY 115 DE 1994, 1078 DF 2015, ¥ EN CUMPLIMIENTC DEL ART.221.1.2.1.1., DEL
DECRETC 1082 DEL 28 DE MAYO DE 2015, ¥ EN COMNCORDANCEA CON EL REGLAMENTS INTERNC: DE COMTRATACKIN, SE ESTABLECE EL
ESTUDD PREVIC PARA ADELANTAR EL PROCESO DE CONTRATACION DE LOS FONDOS DF SERVICIOS EDUCATVGS

ESTUDIOS PREVIOS

1.- DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER CON
LA CONTRATACION.

La Institucidn Educativa Exalumnas de la Presentacidn, requiere la asesoria profesional en Gestign
Documental, que permitan aplicar eficiente, eficaz y efectivamente los procesos archivisticos de
organizacion, consulta, conservacion y disposicién final de los documentos de toda la institucidn
educativa, teniendo en cuenta los principios de procedencia ¥ orden original; el ciclo vital: ¥ la
normatividad archivo. Para implementar algunos de los ocho (8] programas base de la gestion
documental en la Institucién Educativa, haciendo mas eficaz, el control de los documentaos v la
importancia de la custodia.

Es por esto, que la gestidn documental es significativa en todas sus etapas, no solo en |a CONSErvacion,
sino en la produccion por la importancia que tiene racionalizar el uso de los recursos. Con esta
contratacion se da la oportunidad para que la Institucion Fducativa, adopte los principios y procesos de
archivo, tendientes al manejo eficiente y eficaz de la documentacion que se genere en desarrollo de sus
funciones

En el presupuestos de la Institucién Educativa existen recursos para suplir las necesidades
administrativas que requieran la asesoria Bn materia gestion documental a nivel administrative ¥
academico. Para el correcto funcionamiento de |a parte administrativa de |a institucicn,

La Institucion debe realizar el proceso de la contratacion teniendo en cuenta la legislacion especial de
que trata la ley 715 de 2001, dando aplicacion al manual de contratacion interno, v lo preceptuado por
la ley 80 de 1993 y Decreto 1082 de 2015.

2. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR

2.1. OBJETO:
-
ITEM | CODIGOS UNSPSE DETALLE |
SERVICIO DE ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
L 1 80161506 PARA APROBACION DEL CONSEJQ DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO.

CON LAS SIGUIENTES ESPECIFICACIONES:
PROGRAMAS ESPESIFICOS PROCESO

1. Actualizacion de las tablas de retencién documental.
L. Programa de Organizacidn |2, Elaboracidn del documento para presentar las tablas para aprobacién del
Documental. Consejo Departamental de Archivo.
3. Realizar revisiones a los archivos de gestion o de oficina.
4. Apoyo al comité Interno de archivo
Il.Programa de Transferencias | 1. Organizar y ejecutar transferencias primarias.

Documentales. 2. Establecer términos de restriccién y politicas de acceso a los documentos,
Il.Programa de capacitacion. 1. Capacitacion de los funcionarios involucrados en los procesos anteriores
mencionados,

2.3. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR

El contrato que se pretende celebrar es de PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES, el plazo de
ejecucion del contrato sera de ciento vente (120) dias a partir de la suscripcién del contrato.

2.4. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
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Las actividades que se adelanten en cumplimiento del contrato se desarrollardn en la INSTITUCION
EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACIOMN.

2.5. SUPERVISION ¥ CONTROL

La vigilancia y control del cumplimiento de las obligaciones a cargo del proveedor, sera ejercida por
OLGA IRENE VEGA CORREA, funcionaria de archivo de la Institucién, quién sera responsable de aprobar
los pagos y de proyectar el acta de liquidacidn definitiva del contrato, cuando sea el caso.

3. LA MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION INCLUYENDO LOS
FUNDAMENTOS JURIDICDS.

Las entidades estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion Directa la prestacion de
servicios profesionales segin lo establecido en el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 en
concordancia con el Decreto 1082 del 26 de agosto de 2015, con la persona natural o juridica que esté
en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la entidad estatal verifique la
idoneldad o experiencia requerida y relacionada con el drea de que se trate. En este caso, no es
necesario que la entidad estatal haya obtenido previamente varias ofertas.

Los servicios profesionales corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de
consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad estatal, asi como los
relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales.

4. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y JUSTIFICACION DEL MISMO

4.1 CONSULTA DE PRECIOS O CONDICIONES DE MERCADO.

Para soporte del andlisis técnico y econdmico del contrato, por ser un contrato que se caracteriza por
ser INTUITO PERSONAE, es decir, que se suseribe por las calidades del contratista, el valor no se
encuentra sujeto a las reglas del mercado sino al valor incalculable de la intelectualidad y del resultado
satisfactorio de la labor de profesional. Asi las cosas para fijar los honorarios del contratista se tuvieron
en cuenta la idoneidad y experiencia del futuro contratista.

4.2 ANALISIS ECONOMICD,

De acuerdo con lo anterior el valor promedio de los servicios Profesionales es por 5 6.000,000,00, SEIS
MILLOMNES DE PESOS MOMEDA CORRIENTE, INCLLIDO IVA,

4.3 PRESUPUESTO OFICIAL
Para tal fin se cuenta con un Presupuesto Oficial de (S 6.000.000.00) SEIS MILLONES DE PESOS MCTE.
Asi:

Disponibilidad Presupuestal: Mo, 2016.014 de fecha 15/03,/2016
Cadigo presupuestal: 2.1.1.2 del Rubro: HONORARIOS
Fuente: Recursos; RECURSOS PROPIOS.

4.1. FORMA DE PAGO

La Institucion Educativa Exalurmnas De La Presentacién, pagara al contratista la suma de SEIS MILLOMNES
DE PESOS (S 6.000.000.00) MCTE. Asi: Cuatro (04) cuotas mensuales, por valor de UN MILLON
QUINIENTOS MIL PESOS (5 1.500.000.00) MCTE cada una, previa presentacion de la cuenta de cobro y el
informe de gestion, ante ol CONTRATANTE ¥ los debidos soportes del cumplimiento a la seguridad
social.

3. LOS CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

Mo se aplica factores de seleccin por tratarse de un CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES, que se celebra mediante |a modalidad de contratacién directa, sin embarge la
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contratacion se celebrard teniendo en cuanta la idoneidad, experiencia del contratista reflejada y
acreditada en su hoja de vida, comao el cumplimiento de los requisitos minimos habilitantes. Asi las cosas
se solicitan contratar DIRECTAMENTE LOS SERVICIOS PROFESIOMNALES del futuro contratista,

5.1 REQUISITOS MINIMOS HABILITANTES

1. Certificado de existencia y representacidn legal - expedide por camara de comercio o por arganismo que
reconoce su personeria juridica (caso de corporaciones ¥ entes no obligados a la inscripcién en cdmara de
comercio), requisito esencial para personas juridicas, © personas naturales propietarias  de
establecimientos de comercio inscritos en 1a cdmara de comercio.(NO MAYOR A 30 DIAS).

2. Fotocopia del documento de identidad del contratista o representante legal de la persona juridica.

3. Certificacién de pagos al sistema de seguridad secial en salud, pensiones y riesgos laborales, v aportes
parafiscales, segin el caso:

3.1 PERSONAS JURIDICAS: Certificacidn de aportes al Sistema de Seguridad Social y parafiscales suscrita
por el Revisor Fiscal (si estd obligado a tenerlo) o por el Representante Legal, con fecha de expedicidn no
mayor a 30 dias. (Si la certificacion es suscrita por el Revisar Fiscal debe allegarse: Fotocopia de la Cédula
de Ciudadania, Tarjeta Profesional ¥ Antecedentes disciplinarios,

3.2 PERSONAS NATURALES: Documentos mediante los cuales se acredite que el posible contratista se
encuentra afiliado al Sistema de Seguridad Social {Salud v Pension) en calidad de cotizante ¥ a paz y salvo
con los aportes correspondientes, Na se aceptan afiliaciones a SISBEN, ni en calidad de beneficiarios, el
posible contratista debe solicitar la desvinculacidn temporal del SISBEN, de ser el caso.

4. Certificado de antecedentes disciplinarios. {Procuraduria General de |a Republica)

5. Certificado de antecedentes judiciales (Palicia Nacional),

6. Certificado de Boletin de Responsables Fiscales (Contraloria General de la Republica).

7. Registro Unico tributario (RUT).

8. Formato dnico hoja de vida (DAFP), del Departamento Administrativo de Ia Funcion Piblica

8.1 Formato Unico hoja de vida (DAFP), para Personas Maturales, debidamente diligenciado, con los
sopartes correspondientes. Incluye registro Tarjeta Profesional ante el Grgano de contral competente o su
equivalente para el caso de actividades en construccisn v similares registradas en el COPNIA v las exigidas
por la Ley.

8.2 Para representante legal de Personas Juridicas, con los sopertes correspondientes, Incluye registra
Tarjeta Profesional ante el Organo de contral competente o su equivalente para el caso de actividades en
construccion y similares registradas en el COPNIA v las exigidas por la Ley.

3. Declaracion de Ingresos "DECLARACION JURAMENTADA DE BIENES ¥ RENTAS ¥ ACTIVIDAD ECONOMICA
PRIVADA [DAFP), para personas naturales ¥ para representante legal de persona juridica.

20 Libwwta millitar (ARIICA pars meAores de 56 afos).

6. EL ANALISIS DEL RIESGO Y FORMA DE MITIGARLOS

ASIGANCION ASIGNACION
ITEM DESCRIPCION DEL RIESGO CONTRATISTA Y/O | INSTITUCION EST'MT‘“':'G"
PROVEEDOR EDUCATIVA T
EVENTOS DE  CAMBIO DE
LEGISLACION EN MATERIA
CONTRACTUAL, DE  SITUACION
' |POUTICA © DE CONDICIONES S o RO
MACROECONOMICAS QUE TENGAN
IMPACTO NEGATIVO,
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DEMORA EN LA ATENCION DE
2 REQUERIMIENTOS REALIZADOS POR 100% 0% 100%
EL SUPERVISOR O INTERVENTOR.

RIESGO ECONOMICD: IMPOSICION
DE NUEVOS CAMBIOS TRIBUTARICS,
3 QUE PUEDAN AFECTAR EL 80% 20% 100%

EQUILIBRIO CONTRACTUAL.

RIESGOS POR PERDIDA DEL BIEN: LA
PERDIDA, DESTRUCCION, DETERIORD
O ROBO DEL OBJETO DEL PRESENTE
CONTRATO DE SELECCION, ESTARA A
CARGO DEL CONTRATISTA
i ADIUDICATARIO HASTA LA tha 0% A
SUSCRIPCIOM DEL RECIBO A
SATISFACCION, SALVO QUE LA
ADMINISTRACION ESTE EN MORA DE
RECIBIRLO,

RIESGOS DE TRANSPORTE DE BIENES:
REFERENTE A LOS BIENES OBIETO
DEL CONTRATOQ(S) QUE SE DERIVE (N}
DEL PROCESO DE CONTRATACION
HASTA EL LUGAR DE ENTREGA FINAL,
ASI COMO EL PAGO DE LAS PRIMAS
¢ DE LOS SEGUROS DE TRANSPORTE 1005 e Ao
POR ROBO, DESTRUCCION Y/O
PERDIDA DE LOS MISMOS, FACTORES
QUE EN CAS0 DE OCURRENCIA
DEBERAN SER  ASUMIDOS POR
CUENTA Y RIESGO DEL CONTRATISTA,

7. LAS GARANTIAS QUE LA ENTIDAD ESTATAL CONTEMPLA EXIGIR EN EL PROCESO.

Para el presente proceso se incluirdn las normas legales vigentes que regulan la materia, asi: Por
tratarse de un contrato de menor cuantia, no se exigird la constitucidon de garantias, toda vez que el
articule 7 de la ley 1150 de 2007, establece: “Lasg garantias no seran obligatorias en los contratos de
empréstito, los interadministrativos, en los de seguro y los contratos cuyo valor sea inferior al 10% de la
menor cuantia a que se refiere esta ley, caso en el cual |a entidad determinard la necesidad de exigirlas,
atendiendo a la naturaleza del objeto contratade y a la forma de pago, asi como las demads que sefale el
Reglamento Interno aprobada por la Institucién Educativa,

8. INDICACION DE SI EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA COBIJADO POR UN ACUERDO COMERCIAL,
En el presente proceso teniendo en cuenta que se trata de un valor inferior a los valores que se aplican
en los ACUERDOS COMERCIALES, esta contratacidn no estd cobijada por los mismos, suscritos por
Colombia.

Dada en el municipio de Ibagué, a los 15 dias del mes de marzo de 2016

* - / A
\.-\-v‘?-':'-ﬁ“"” %\ .\I /
JAMIER ECID VASQUEZ RODRIGUEZ
.C. No. 93364816 de Ibagué

Rector — Ordenador del Gasto

Provecno: Ma. Mubia Sancher Rojas Reviso: Ma Famny Melénder Dige
Awraliar Adminisiralne Asesoria Apoyo ola Gesticn



