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FECHA DE ELABORACION SEPTIEMBRE 13 DE 2021

RESPONSABLE ORDENADOR DEL GASTO DIANA EDITH JIMENEZ ROJAS

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

La Instituciéon Educativa Técnica Comercial San Juan Bosco, dentro de las actividades propias educativas y en
aras del cumplimiento de sus funciones misionales y la realizacién de labores administrativas, requiere la
asesoria profesional en gestion documental, que permitan aplicar eficiente, eficaz y efectivamente los procesos
archivisticos de organizacién, consulta, conservacion y disposicién final de los documentos de toda la institucion
Educativa, cumpliendo con la normatividad vigente, en pro del avance Institucional.

Los archivos constituyen la garantia de la evolucion juridica, administrativa e historica de las entidades de un
pais, pues institucionalizan e integran los procesos que controlan el cumplimiento de las funciones
administrativas; Son considerados fuente primaria para la investigacion y conformacion del patrimonio histérico
documental facilitando asi el ciclo vital del documento.

La informacion obtenida de los archivos es un elemento de transformacién cultural Util para el cambio
organizacional de una entidad, su adecuado manejo facilita la solucién a problemas, toma de decisiones y esta
implicito como un recurso econémico.

La Institucidn requiere la Organizacién de los archivos, Creacién de los tres tipos de archivo Gestion Central e
Histérico e igualmente capacitacién al personal presente para que sigan con el mismo procedimiento de
organizacién documental y puedan lograr un control total de la documentacién producida y recibida; de acuerdo
a la normativa interna de la Institucion e igualmente a la leyes implementadas por el Archivo General de la
Nacién y entes de control ( Procuraduria, Contraloria, Superintendencias).

Diagndstico documental (Situacion Actual):

La Institucion no tiene el control documental del archivo Gestién, Central E histérico. .

No posee los tres tipos de archivo seglin como lo dicta la Ley General de Archivo: Gestion — Central e
Histérico.

La documentacion identificada se encuentra conservadas en carpetas yute (café-azules, bolsas), esto
hace que un futuro se deteriore.

No posee control documental.

No se aplica la clasificacion documental.

Falta de foliacién de los expedientes.

Falta de depuraci6n de los expedientes.

Falta de aplicacidn de las agrupaciones documentales.

Implementacion de propalcote con rotulo impreso, aplicando la normativa vigente.

El estado de conservacién (cajas) no es buena.

No posee inventario documentales.

Documentacién con riesgo a deteriorarsen por su estado actual.
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Falta de Aplicacién de los Cuadros de Clasificacion Documental

Con fundamento a lo anterior la Institucion Educativa Técnica Comercial San Juan Bosco, requiere la
contratacién de una persona natural o juridica para que preste el servicio de Organizacion Técnica archivistica,
facilite los procesos legales y constitucionales atribuidos a la institucién, haciéndolos més efectivos y objetivos en
pro del desarrollo y funcionamiento de la institucion.

OBJETO

CONTRATAR LA PRESTACION DE SERVICIOS PARA LA ORGANIZACION TECNICA ARCHIVISTICA DEL
FONDO DOCUMENTAL, ETAPA 2, IMPLEMENTANDO LOS CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
CCD, ELABORACION DE LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES FUID Y CAPACITACION AL PERSONAL
ENCARGO DEL ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO DE LA INSTITUCION.

LA MODALIDAD DE SELECCION INCLUYENDO LOS FUNDAMENTOS JURIDICOS

Régimen Especial - De conformidad al Articulo 2.3.1.6.3.17. Régimen de Contratacién, del Decreto Unico
Reglamentario 1075 de 2015.

IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR

Tipo de Contrato: PRESTACION DE SERVICIOS

Imputacion Presupuestal:

IDENTIFICACION
PRESUPUESTAL CONCEPTO VALOR CDP No.
2111 REMUNERACION DE SERVICIOS 005
TECNICOS $ 9.970.000
VALOR TOTAL $ 9.970.000

Valor estimado del contrato: NUEVE MILLONES NOVECIENTOS SETENTA MIL PESOS ($9.970.000)
MCTE.

Forma de pago: Se realizardn (3) pagos iguales mensuales con la entrega de la factura, informe de
actividades, planilla de pago de seguridad social € informe del supervisor

Plazo del contrato: Noventa (90) dias.

Supervision:

YENY PATRICIA SILVA MUNOZ

Nombre del supervisor: CC. 25.283.961

Dependencia: Docente sede Caiiada
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REQUISITOS HABILITANTES

Podra participar en el presente proceso de invitacion toda persona Natural o Juridica nacional o extranjera, que
se considere con el derecho a participar. Los Proponentes deberan presentar su oferta en idioma espafiol y su
valor debera expresarse en pesos colombianos. No se aceptaran propuestas parciales ni propuestas
alternativas.

e Propuesta econdmica

o Acreditar estudios (Profesional en ciencias de la informacion, documentacion, bibliotecologia y
archivistica)

o Presentar Tarjeta Profesional expedida por el Colegio Colombiano de Archivistas

o Certificacion 1ISO 9001 en Gestidn de calidad y Manejo de la Documentacion

e Sies empresa Hoja de vida DAFP del Departamento Administrativo de la Funcién Publica debidamente
diligenciada, formato unico persona juridica

e Hoja de vida DAFP persona Natural con firma representante legal

e Copia de Cédula de Ciudadania si el proponente es persona natural, si es persona juridica copia de la
cedula del representante legal.

e Fotocopia de Libreta Militar (Masculino menor de 50 afios), si es persona natural, si es persona juridica
el del representante legal.

o Certificado de existencia y representacion legal, actualizado con fecha de expedicion no mayor a
treinta (30) dias calendario, anteriores a la fecha de presentacion de la propuesta. Renovada 2021

e Rut (Documento generado afio 2021)

e Antecedentes si es persona natural, contraloria, procuraduria, policia, medidas correctivas y si es

empresa antecedentes del representante legal y de la empresa (no mayor a 5 dias calendario,

anteriores a la fecha de presentacion de la propuesta.)

Salud y pension si es persona natural que sea la planilla de pago NO certificado

Si es empresa una certificacion de los parafiscales, al dia, mes en curso

Carta de inhabilidades

Acreditar experiencia presentado minimo dos contratos, certificaciones y/o acta de liquidacién de

contratos ejecutados, con objeto similar al de la presente convocatoria publica

Diligenciar los Anexos (no aplicar el encabezado y el pie de pagina de la Institucién Educativa)

o Certificaciéon bancaria

CAPACIDAD JURIDICA: Los oferentes deben acreditar este requisito as:

CAMARA DE COMERCIO.
o Certificado de Existencia y Representacién Legal (Persona juridica)
e Registro Mercantil (Persona natural)

El cual debe haber sido emitido dentro de los treinta (30) dias calendario anteriores a la fecha de presentacion
de la propuesta. Cumpliendo con uno de los siguientes codigos de la actividad econdmica, asi:
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» 9101 Actividades de bibliotecas y archivos

» Si el proponente es Persona Juridica y su objeto social le permite adelantar las actividades del
presente proceso de contratacién, bien por ser parte de su objeto social principal o por ser una
actividad conexa a este; podra participar en la presente convocatoria publica aun cuando no tenga en
Camara de Comercio y Rut, ninguno de los anteriores codigos de actividad economica.

REGISTRO UNICO TRIBUTARIO ACTUALIZADO.

Se debera anexar el Registro Unico Tributario - RUT, actualizado, expedido por la Direccién de Impuestos y
Aduanas Nacionales DIAN, que la actividad sea acorde al objeto del presente contrato. Teniendo en cuenta que
el RUT debe de cumplir con los codigos de la actividad econdmica especificados asi mismo en la camara de
comercio.

El proponente debe cumplir alguna de las siguientes actividades econémicas:
»> 9101 Actividades de bibliotecas y archivos

» Si el proponente es Persona Juridica y su objeto social le permite adelantar las actividades del
presente proceso de contratacion, bien por ser parte de su objeto social principal o por ser una
actividad conexa a este; podra participar en la presente convocatoria publica aun cuando no tenga en
Camara de Comercio y Rut, ninguno de los anteriores codigos de actividad econdmica.

ACREDITACION DE APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES PARAFISCALES.

Certificado del pago de aportes relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios del
Sena, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, de acuerdo con las obligaciones que por este concepto deba
cumplir. Dicha acreditacion sera expedida por el representante legal o revisor fiscal respectivo segin
corresponda.

ANTECEDENTES FISCALES.

Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de la Republica, no mayor a cinco (5)
dias previos a la presentacion de la propuesta.

ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS.

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la Nacion, no mayor a cinco
(5) dias previos a la presentacién de la propuesta

LOS CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

e MENOR PRECIO
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OBLIGACIONES DEL CONTRATO

Obligaciones a cargo del contratista:
En la ejecucidn del acto contractual el contratista se compromete a cumplir las siguientes obligaciones:

Cumplir con el objeto del presente contrato.

Cumplir con los requisitos habilitantes exigidos en la presente convocatoria publica

Entregar la Propuesta Original Impresa a la Institucion Educativa

Adaquirir las péliza de Cumplimiento

Prestar el servicio de acuerdo a la Ficha Técnica descrita en el estudio del sector

Entregar el servicio en la sede principal de la Institucién Educativa.

Expedir la factura y deméas documentos necesarios para el respectivo pago.

Firmar el acta de inicio de comun acuerdo, a méas tardar dentro de los cinco (5) dias calendario, siguientes

a la fecha de perfeccionamiento del presente contrato.

9. Garantizar que el servicio entregado cumpla con las normas técnicas de calidad necesarias para el buen
uso y consumo de los mismos.

10. Firmar el acta de entrega de los bienes contratados de comun acuerdo con el supervisor.

PN RN~

Obligaciones a cargo de la Institucion Educativa:

1. Poner a disposicién del CONTRATISTA el lugar para la prestacion de servicio

2. Pagar al CONTRATISTA en la forma pactada y con sujecién a las disponibilidades presupuestales y de
PAC previstas para el efecto.

3. Poner a disposicion del contratista un area adecuada para la organizacién de la documentacién, con un
ambiente limpio, fresco y con ventilacion

LAS GARANTIAS QUE LA ENTIDAD ESTATAL CONTEMPLA EXIGIR EN EL PROCESO DE
CONTRATACION

De conformidad con el Decreto 1075 de 2015, en su Articulo 2.3.1.6.3.13, que establece el Régimen de
contratacién para las Instituciones Educativas como especial, segin los procedimientos que establece el
Consejo Directivo de la Institucién, EI manual que reglamenta el proceso contractual Institucional en su Articulo
11 Garantias acoge el “Articulo 2.2.1.2.1.5.4. Garantias. La Entidad Estatal es libre de exigir o no garantias en
el proceso de seleccion de minima cuantia...” del Decreto 1082 de 2015.

Dada la Discrecionalidad de Ley, la I.E. y dando cumplimiento a la circular 108 de mayo 28 de 2020 emitida por
la secretaria de educacion del Tolima, la |. E. estima que son necesarias las garantias para este proceso asi:

AMPARO VIGENCIA MONTO A CUBRIR

CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO PLAZO DEL CONTRATO Y 6 MESES MAS 10% DEL VALOR DEL CONTRATO
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CONVOCATORIA DE LAS VEEDURIAS CIUDADANAS

La Institucién Educativa INFORMA'Y CONVOCA en cumplimiento al articulo 66 de la Ley 80 de 1993, Ley 850
de 2003, y de conformidad al articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015, a todas las Veedurias
Ciudadanas Legalmente constituidas, asociaciones y/o organizaciones, para que ejerzan el control social en las
etapas pre-contractual, de ejecucidn contractual y post-contractual, del presente proceso.

RESPONSABLES

DIANA EDITH JIMENEZ ROJAS
Rectora — Ordenadora del Gasto




