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INVITACION A COTIZAR No. 012-2019 S.NTE
OBJETO A CONTRATAR SUMINISTRO DE CARPETAS Y CAJAS PARA ALMACENAMIENTO Y CONSERVACIGN DE DOCUMENTACION DE LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E
ESPECIFICACIONES DEL BIEN O SERVICIO
Item Nombre / Descripcion Unidad de medida | Cantidad Fromedo e Especificacién Técnica Observaciones
LATAPA IMPRESA A UNA TINTA, Y CON REFUERZO TOTAL EN| CADA CARPETA DEBE TENER IMPRESO EL LOGO Y
1 CARPETA DE HISTORIA CLINICA UNIDAD A DEMANDA 2.500 EL ARCHO DEL GANCHO. TIPO DE MATERIAL YUTEDE 930 | LOS CAMPOS DEFINIDOS POR LA ENTIDAD E INCLUIR
GRAMOS, CON IMPRESION SEGUN MUESTRA EL GANCHO PLASTICO.
LA TAPA IMPRESA A UNA TINTA, Y CON REFUERZO TOTAL EN| CADA CARPETA DEBE TENER IMPRESO EL LOGO Y
2 CARPETA DE TAPA Y CONTRA TAPA UNIDAD A DEMANDA 833 EL ARCHO DEL GANCHO. TIPO DE MATERIAL YUTE DE 420 LOS CAMPOS DEFINIDOS POR LA ENTIDAD E INCLUIR
GRAMOS, CON IMPRESION SEGUN MUESTRA EL GANCHO PLASTICO.
TAMARO 6878 CMTS, DISTANCIA ENTRE PUEGUES 1CMT, | /o0 oo oo
s R RS " CAPACIDAD DE ALMACENAMIENTO DE 250 FOLIOS 2 0; ETAD! Bos ;‘ER eSO Ehiou0
UNIDAD A DEMANDA 8 APROXIMADAMENTE, CON IMPRESION SEGUN MUSTRA LO: MPOS DEFINID > 'OR LATENTIDAD E INCLUIR
. (LOGO HOSPITAL ENGATIVA) MATERIAL DE 420 GRAMOS EL GANGHO PLASTICO.
CAJA CORRUGADA LX-200 EN CARTON CORRUGADO 930K.
(KGP/M2) CON ALTA RESISTENCIA A LA COMPRESION
VERTICAL RECUBRIMIENTO EN RESINA -DESPROMOL - . .
4 CAJA CORRUGADA X-200 UNIDAD ADEMANDA 833 QUIMICO PARA PROTECCION DE DOCUMENTOS Y HUMEDAD, CAD“CA 2 DEBDE E"IER IMPRESOELLOGO Y103
CON DIVISOR EN D-7, CARTON DOBLE PARED PARA DAR MPGS DEFINIDOS POR LA ENTIDAD:
MAYOR RESISTENCIA, DE ACUERDO A LAS NORMAS
ARCHIVISTICAS DE LA NACION Y DE BOGOTA.
CAJA CORRUGADA LX-300 EN CARTON CORRUGADO 930K.
(KGP/M2) CON ALTA RESISTENCIA A LA COMPRESION
VERTICAL RECUBRIMIENTO EN RESINA -DESPROMOL - . .
s CAIA CORRUGADA X-300 UNIDAD ADEMANDA 417 QUIMICO PARA PROTECCION DE DOCUMENTOS Y HUMEDAD,| AP - A DEBDE ENER 'SMV ESOELLOGO YOS
CON DIVISOR EN D-7, CARTON DOBLE PARED PARA DAR MPOSDEFNIOOS PORILAENTIDAD:
MAYOR RESISTENCIA, DE ACUERDO A LAS NORMAS
ARCHIVISTICAS DE LA NACION Y DE BOGOTA.

CRONOGRAMA DE LA INVITACION

PUBLICACION APERTURA PROCESO DE SELECCION

18 DE FEBRERO DE 2019

ENTREGA DE MUESTRAS FISICAS DE CARACTER OBLIGATORIO

21 DE FEBRERO DE 2019
HASTA LAS 4:00 P.M.
(REQUISITO TECNICONo 5 )
LUGAR: CALLE 66 No 15-41 AREA GESTION DOCUMENTAL
CONTACTO: MARTHA LIGIA CASTILLO
TELEFONO: 3195229331

22 DE FEBRERO DE 2019
CIERRE Y ENTREGA DE PROPUESTAS HORA: 11:00A.M
PLATAFORMA SECOP Il
R
APERTURA DE PROPUESTAS PRESENTADAS 2 D:;::Rfl'folf’;mg
Plataforma SECOP Il PLATAFORMA SECOP II

EVALUACIGN CRITERIOS JURIDICOS, TECNICOS Y ECONOMICOS

DESDE EL 25 DE FEBRERO DE 2019 A 26 DE FEBRERO DE 2019

PUBLICACION DE LAS EVALUACIONES

27 DE FEBRERO DE 2019

FECHA DE REMISION COMUNICADO ACEPTACION DE PROPUESTA

DENTRO DE LOS (3) TRES DIAS HABILES SIGUIENTES A LA PUBLICACION DE LAS EVALUACIONES

NOTA: RECORDAR QUE LA MUESTRA FISICA ES DE CARACTER OBLIGATORIO PARA PARTICIPAR EN LA PRESENTE INVITACION A COTIZAR.

“Nota: Todas las observaciones ylo aclaraciones por medio de mensaje Piblico en el proceso de la invitacién en la plataforma SECOP Il

JURIDICOS:

12. COPIA DE LA LIBRETA MILITAR.

4. FOTOCOPIA DEL REGISTRO UNICO TRIBUTARIO - RUT -
5. FOTOCOPIA DEL REGISTRO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA - RIT -

6. FOTOCOPIA DOCUMENTO DE IDENTIDAD DEL REPRESENTANTE LEGAL.

2. COMPROMISO ANTICORRUPCION (MODELO ANEXO No. 2 ENTREGADO POR LA SUBRED NORTE E.S.E.).

1. CARTA DE PRESENTACION DE LA OFERTA (MODELO ANEXO No. 1 ENTREGADO POR LA SUBRED NORTE ES.E).

3. CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL / MATRICULA MERCANTIL (EXPEDICION NO MAYOR A NOVENTA (30) DIAS).

7. CERTIFICADO ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS - PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION DE LA EMPRESA Y DEL REPRESENTANTE LEGAL. EXPEDICION NO MAYOR A TREINTA (30) DIAS.

8. CERTIFICADO ANTECEDENTES - CONTRALOR/A GENERAL DE LA REPUBLICA DE LA EMPRESA Y DEL REPRESENTANTE LEGAL. EXPEDICION NO MAYOR A TREINTA (30) DfAS.
9. CERTIFICADO ANTECEDENTES JUDICIALES - POLIC/A NACIONAL DEL REPRESENTANTE LEGAL. EXPDICION NO MAYOR A TREINTA (30) DIAS.

10. CERTIFICADO ANTECEDENTES - PERSONERIA DE BOGOTA D.C. DE LA EMPRESA Y DEL REPRESENTANTE LEGAL. EXPEDICION NO MAYOR A TREINTA (30) DIAS.

11. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO DEL PAGO DE APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES (MODELO ANEXO No.3 ENTREGADO POR LA SUBRED NORTE E.S.E.).
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INVITACION A COTIZAR No. 012-2019 S.NTE

OBJETO A CONTRATAR

SUMINISTRO DE CARPETAS Y CAJAS PARA ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION DE DOCUMENTACION DE LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E

Documentos soportes que debe
anexar el proponente

13. CERTIFICACION BANCARIA.
SARLAFT
PERSONA JURIDICA

1. FORMATO ET-CA-FT-022 FORMULARIO PARA EL CONOCIMIENTO DEL CLIENTE O CONTRAPARTE PERSONA JURIDICA SARLAFT EN CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN LA CIRCULAR EXTERNA No. 009-2016 DE LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL
DE SALUD {ANEXO No. 4 ENTREGADO POR LA SUBRED) <

2.FOTOCOPIA DECLARACION DE RENTA DEL ULTIMO PERIODO GRAVABLE DECLARADO.
3. ESTADOS FINANCIEROS DEL ULTIMO PERIODO DISPONIBLE(2017) , EXPEDIDOS DE CONFORMIDAD CON LAS NORMAS VIGENTES, CERTIFICADOS Y/O DICTAMINADOS SEGUN SEA EL CASO.

PERSONA NATURAL

4. FORMATO ET-CA-FT-011 FORMULARIO PARA EL CONOCIMIENTO DEL CLIENTE O CONTRAPARTE PERSONA NATURAL SARLAFT (REPRESENTANTE LEGAL) EN CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN LA CIRCULAR EXTERNA No. 009-2016 DE LA
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD (ANEXO No. 5 ENTREGADO POR LA SUBRED)

5. FOTOCOPIA DECLARACION DE RENTA DEL ULTIMO PERIODO GRAVABLE DECLARADO (SOLO SI ESTA OBLIGADO A DECLARAR).

6. ESTADOS FINANCIEROS DEL ULTIMO PERIODO DISPONIBLE, EXPEDIDOS DE CONFORMIDAD CON LAS NORMAS VIGENTES, CERTIFICADOS Y/O DICTAMINADOS SEGUN SEA EL CASO. (SOLO LOS OBLIGADOS A LLEVAR CONTABILIDAD).

NOTA: SE DEBEN DILIGENCIAR EN SU TOTALIDAD, NO DEJAR ESPACIOS EN BLANCO, EN ESE CASO DE QUE NO APLIQUE FONER N/A.

TODOS LOS CONCEPTOS DE INGRESO DEBEN ESTAR DEBIDAMENTE SOPORTADOS. (ARRENDAMIENTOS, VENTA ACTIVOS, HERENCIAS, LEGADOS, DONACIONES, ETC.)
S| REQUIERE APODERADO, ADJUNTAR PODER DEBIDAMENTE FIRMADO CON RECONOCIMIENTO ANTE NOTARIO PUBLICO.

TECNICOS:

1.EXPERIENCIA: EL OFERENTE DEBE PRESENTAR 3 CONSTANCIAS DE CONTRATOS SUSCRITOS POR EL MISMO OBJETO DURANTE LOS 3 ULTIMOS AROs, PdR UN VALOR IGUAL O SUPERIOR AL PRESUPUESTO INICIAL DESTINADO PARA ESTE
CONTRATO CON CALIFICACION DE CUMPLIMIENTO.

2. CERTIFICACION FIRMADA POR EL REPRESENTANTE LEGAL QUE LOS EQUIPCS PARA EL DESARROLLO DEL OBJETO CONTRACTUAL SON PROPIEDAD DEL CONTRATISTA

3. CERTIFICACION QUE CUENTA CON UNA OPERACION LOGISTICA QUE GARANTICE LA ENTREGA DE LAS CAJAS Y CARPETAS QUE SE SOLICITEN POR PARTE DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

4.. EL OFERENTE DEBE ENTREGAR UNA MUESTRA DE LAS CAJAS Y CARPETAS CON LAS ESPECIFICACIONES EXIGIDAS

ECONGMICOS:

1. PRESENTAR PROPUESTA ECONOMICA EN DONDE SE ESPECIFIQUE EL VALOR UNITARIO, IVA Y VALOR TOTAL DEL {TEM A CONTRATAR. LA ADIUDICACIGN SERA TOTAL. (ANEXO No 6 ENTREGADO POR LA SUBRED)
2. LA PROPUESTA DEBERA CONTENER LA FORMA DE PAGO A 0 DIAS.

3. LA PROPUESTA NO PODRA SUPERAR EL VALOR DEL PRESUPUESTO ASIGNADO PARA EL PRESENTE PROCESO.

4. LA PROPUESTA DEBE SER FIRMADA POR EL REPRESENTANTE LEGAL.

CRITERIOS DE EVALUACION

Juridicos

CUMPLE O NO CUMPLE CON LA TOTALIDAD DE LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS

Sarlaft

CUMPLE O NO CUMPLE CON LA TOTALIDAD DE LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS

Tecnicos

CUMPLE O NO CUMPLE. VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION APORTADA QUE PERMITA ESTABLECER SI EL PRODUCTO OFERTADO CUMPLE CON LO SOLICITADO.

Econémicos

1.5E TENDRA EN CUENTA LA MEJOR PROPUESTA ECONGMICA CON RESPECTO AL PRECIO Y QUE SE ENCUENTRE HABILITADA DENTRO DE LOS FACTORES JURIDICOS Y TECNICOS.
2.SE ACEPTARA LA PROPUESTA MAS FAVORABLE PARA LA INSTITUCION Y QUE CUMPLA CON TODOS LOS CRITERIOS DE EVALUACION.

Criterios de Desempate

EN CASO DE PRESENTARSE EMPATE COMO RESULTADO DE LAS EVALUACIONES DESARROLLADAS A LAS PROPUESTAS PARTICIPANTES, ESTE SE RESOLVERA TENIENDO EN CUENTA LOS SIGUIENTES CRITERIOS Y ORDEN:
1. SE TENDRA EN CUENTA EL OFERENTE QUE SOPORTE EL CUMPLIMIENTO A LA CIRCULAR 22-2018 EMITIDA POR LA ALCALDIA DE BOGOTA.
2. LA PROPUESTA RADICADA EN PRIMER LUGAR Y QUE SE ENCUENTRE HABILITADA.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL QUE RESPALDA LA CONTRATACION

Valor

CINCUENTA Y DOS MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA Y
CUATRO MIL TRECIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS M/CTE No. 231
($52.954.375)

Rubro Presupuestal

MATERIALES Y SUMINISTRO l Fecha del COP , 29 DE ENERO DE 2019

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

Forma de pago

NOVENTA (30) DIAS CONTADOS DESPUES DE RADICADA LA FACTURA EN EL AREA
DE CUENTAS POR PAGAR PREVIA CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO EMITIDA POR Plazo de ejecucion SEIS (6) MESES
EL SUPERVISOR DE CONTRATO.

FORMA DE ENTREGA DE LOS BIENES O SERVICIOS

Sitio de entrega

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

GARANTIAS DE EXIGIBILIDAD

DE LA CALIDAD Y CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES: EN LOS CONTRATOS CUYA CUANTIA NATURALEZA O COMPLEJIDAD AS{ LO EXIJA, EL CONTRATISTA DEBERA CONSTITUIR ESTA GARANTIA, PARA PRECAVER LAS FUTURAS
EVENTUALIDADES EN QUE UNO O VARIOS BIENES DE LOS CONTRATADOS NO REUNAN LAS ESPECIFICACIONES O CALIDADES EXIGIDAS PARA LA CONTRATACION O QUE NO SEAN APTOS PARA LOS FINES PARA LOS CUALES FUERON ADQUIRIDOS, AS{
COMO PARA PRECAVER TAMBIEN LOS VICIOS DE FABRICACION Y LA CALIDAD DE LOS MATERIALES O COMPONENTES. SU CUANTIA NO PODRA SER INFERIOR AL DIEZ POR CIENTO (10%) DEL MONTO DEL CONTRATO Y SU VIGENCIA SERA IGUAL AL
PLAZO DEL CONTRATO Y CUATRO (4) MESES MAS.

DEL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO: EN LOS CONTRATOS CUYA CUANTIA NATURALEZA O COMPLEJIDAD ASf LO EXIJA, EL CONTRATISTA DEBERA CONSTITUIR ESTA GARANTIA, PARA PRECAVER LOS PERJUICIOS QUE SE DERIVEN DEL
INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES, INDEPENDIENTE DE LAS MULTAS Y LA CLAUSULA PENAL QUE SE PACTE EN EL CONTRATO. SU CUANTIA CORRESPONDERA A LA QUE EN CADA CASO SE DETERMINE, LA CUAL NO PODRA
SER INFERIOR AL DIEZ POR CIENTO (10%) DEL MONTO DEL CONTRATO Y UNA DURACION IGUAL A LA DEL PLAZO MAXIMO PREVISTO AL MOMENTO DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO Y CUATRO (4) MESES MAS.
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OBJETO A CONTRATAR SUMINISTRO DE CARPETAS Y CAJAS PARA ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION DE DOCUMENTACION DE LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E

LAS PRORROGAS, ADICIONES O MODIFICACIONES QUE SE SURTAN EN LA EJECUCION DEL CONTRATO, DEBERAN AMPLIAR LAS COBERTURAS EN TIEMPO Y EN VALOR DE LA POLIZA CORRESPONDIENTE DENTRO DEL TERMINO
ESTABLECIDO.

|GENERALES:

B —

Obligaciones del Contratista

"ON EL OBJETO DEL CONTRATO, DECONFORMIDAD A LA OFERTA'Y CONDICIONESEXICIDAS ENTOS ESTUDIOS PREVIOS. —

TTCUMPHRACABAHDAD
2. ACTUAR DE BUENA FE Y ABSTENERSE DE REALIZAR CUALQUIER CAMBIO EN LAS CONDICIONES INICIALES DEL CONTRATO SIN PREVIO

3. MANTENER DURANTE LA EJECUCION DEL CONTRATO, LAS MISMAS CONDICIONES EXIGIDAS EN LOS ESTUDIOS PREVIOS Y OFRECIDAS EN LA OFERTA. EN TERMINOS DE CALIDAD, PRECIO, CARACTERISTICAS ESPECIALES Y
DISPONIBILIDAD.

4. SUSCRIBIR EL CONTRATO, EL ACTA DE INICIO DE EJECUCION Y GARANTIA DENTRO DE LOS TIEMPO SOLICITADOS .

5. PRESENTAR ANTE EL SUPERVISOR DEL CONTRATO PARA LA GENERACION DE LA CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO, LA FACTURA, INFORMES, INGRESO AL ALMACEN Y CERTIFICACION DE PAGO DE APORTES PARAFISCALES O
DOCUMENTO EQUIVALENTE SUSCRITO POR EL REPRESENTANTE LEGAL, REVISOR FISCAL O QUIEN HAGA SUS VECES, DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS.

6. PRESENTAR ANTE LA DIRECCION FINANCIERA (CENTRAL DE CUENTAS POR PAGAR) DE LA SUBRED NORTE ESE, LA CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO, LA FACTURA Y SOPORTES RESPECTIVOS PARA SU CORRESPONDIENTE RADICACION.

7. NOTIFICAR A LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E. DE CUALQUIER INCONVENIENTE QUE IMPIDA LA DEBIDA EJECUCION DEL CONTRATO YA SEA QUE PROVENGA DE CAUSAS EXTERNAS O DE SU PROPIA
ORGANIZACION, CON EL FIN DE TOMAR LOS CORRECTIVOS DEL CASO PARA GARANTIZAR LA GPTIMA PRESTACION DEL SERVICIO.

8. DAR CUMPLIMIENTO A LOS S PROTOCOLOS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES, SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA DE LA CALIDAD INSTITUCIONAL DURANTE EL DESARROLLO DE LAS RESPONSABILIDADES
ASIGNADAS, EN EL MARCO DE OPERACION DE LOS COMPONENTES DEL SISTEMA UNICO DE HABILITACION, AUDITORIA PARA EL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD, SISTEMA UNICO DE ACREDITACION Y SISTEMA DE INFORMACION.

9. EJECUTAR LAS ACCIONES PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS, Y/O PLAN DE MEJORAMIENTO A QUE HAYA LUGAR DE ACUERDO A LAS EVALUACIONES Y RECOMENDACIONES EMITIDAS POR LOS ORGANOS EXTERNOS, SUPERVISOR DEL
CONTRATO Y/O DIRECTRICES INTERNAS.

10. LAS DEMAS QUE SE NECESITEN PARA EL DESARROLLO Y CUMPLIMIENTO DEL OBJETO CONTRACTUAL
ESPECIFICAS

1. PRESTAR EL SERVICIO CIUDAD DE BOGOTA, D.C.

2. CONTAR CON EL PERSONAL EXIGIDO PARA LA CORRECTA EJECUCION DEL CONTRATO Y MANTENERLO DURANTE LA VIGENCIA DEL CONTRATO. DE PRESENTARSE CAMBIOS DURANTE LA EJECUCION DEL CONTRATO UNICAMENTE
PODRAN TENER LUGAR POR EVENTOS DE FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO, Y DEBERAN CONTAR CON LA AUTORIZACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO O POR QUIEN HAGA SUS VECES, ASi MISMO DEBERAN REEMPLAZARSE CON
PERSONAL DE IGUALES O MAYORES CALIDADES. DADA LA CONTINUIDAD EN EL SERVICIO A PRESTAR.

3. BRINDAR A SATISFACCION, LA TOTALIDAD DE LOS SERVICIOS REQUERIDOS EN LOS TERMINOS Y CONDICIONES CONSIGNADOS EN LA PROPUESTA ACEPTADA, Y EN LOS DOCUMENTOS QUE HACEN PARTE INTEGRAL DEL CONTRATO.

4. SUMINISTRAR PARA LA OPORTUNA PRESTACION DEL SERVICIO LAS CAJAS Y CARPETAS CON LA CALIDAD REQUERIDA.
5. CUMPLIR CON TODAS LAS NORMAS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL.

6. CUMPLIR CON LAS CONDICIONES TECNICAS, ECONOMICAS Y COMERCIALES PRESENTADAS EN SU PROPUESTA.
7. ESTAR DISPUESTO A APOYAR CONTINUAMENTE EL PROCESO DE MANERA TAL QUE SE ESTABLEZCA UNA COMUNICACION CLARA, CONSTANTE Y EFICAZ ENTRE LA FORMA CONTRATISTA Y LA SUBRED.

8. CUMPLIR CON LOS SERVICIOS ADICIONALES OFRECIDOS, SIN QUE GENEREN COSTO ADICIONAL A LA SUBRED.

9. LLEVAR EL REPORTE DETALLADO MENSUAL DE LOS CAJAS Y CARPETAS SOLICITADAS, ENTREGADAS Y SI ES EL CASO DEVUELTAS POR MALA CALIDAD.

10. PRESENTAR UN INFORME MENSUAL DE EJECUCION AL SUPERVISOR DEL CONTRATO O QUIEN HAGA SUS VECES, DEL CONSUMO GENERADO EN EL MES CORRESPONDIENTE.

11. REEMPLAZAR LAS CAJAS Y CARPETAS ILEGIBLES O DE MALA CALIDAD SIN QUE GENERE COSTO ALGUNO PARA LA SUBRED.

12. RESPONDER A LOS REQUERIMIENTOS REALIZADOS POR LA SUBRED A TRAVES DEL SUPERVISOR O QUIEN HAGA SUS VECES, DENTRO DE LOS TIEMPOS DISPUESTOS EN LOS ANTERIORES [TEMS.
13. PRESTAR TODA LA INFORMACION Y COLABORACION QUE SE REQUIERA A TRAVES DE LA LINEA TELEFONICA Y EL CORREO ELECTRONICO DISPUESTO POR LA ENTIDAD PARA TAL EFECTO.

14. PAGAR A LA GENTE QUE TIENE A SU SERVICIO LAS PRESTACIONES SOCIALES Y DE SEGURIDAD SOCIAL DE LEY. 18. HACERLE MANTENIMIENTO A LOS EQUIPOS EN FORMA PERIODICA.

15. LAS DEMAS QUE SE DERIVEN DE LA NATURALEZA DEL PRESENTE CONTRATO, AUNQUE NO ESTEN ESPECIFICADAS Y QUE SE REQUIERAN PARA EL CORRECTO CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DEL MISMO.

ACLARACIONES

En caso de aclaraciones

El oferente podra remitir todas las observaciones y/o aclaraciones por medio de mensaje Publico en el proceso de la invitacion en la plataforma SECOP Il

Favor dili los anexos

ANEXO 1 CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA

ANEXO 2 COMPROMISO ANTICORRUPCION

ANEXO 3 CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO APORTE PARAFISCALES

ANEXO 4 FORMULARIO PARA EL CONOCIMIENTO DEL CLIENTE O CONTRAPARTE PERSONA JURIDICA
ANEXO 5 FORMULARIO PARA EL CONOCIMIENTO DEL CLIENTE O CONTRAPARTE PERSONA NATURAL
ANEXO 6 ANEXO ECONOMICO

APROBACION

:

Nombre y Firma Responsable Proceso de Compras: KAREN BARACALDO VARGAS

\w)

Nombre y Firma Direccion de Contratacion: LIDIA HEMILET CALA CELIS

Karen Reracalda
Ay

Firmas

Nombre y Firma Vo. Bo. Subgerente Corporativo: ALVARO DE JESUS GALVIS 74

YIDNEY ISABEL GARCIA RODRIGUEZ

[\

Nombre y Firma Gerente:







ANEXO No. 1
CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA

Bogota (fecha)

SENORES

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
DIRECCION DE CONTRATACION - COMPRAS
compras@subrednorte.gov.co

comprasrednorte7 @gmail.com

CL 66 No. 15 — 41, Sede Administrativa, piso 1 Correspondencia
Bogota D.C

REFERENCIA: Propuesta para la “La Subred Integrada de Servicios de Salud Norte E.S.E, correspondiente a
INVITACION A COTIZAR 012-2019 S.NTE CUYO OBJETO ES: “SUMINISTRO DE CARPETAS Y CAJAS
PARA ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION DE DOCUMENTACION DE LA SUBRED INTEGRADA DE
SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E”.

El suscrito (Nombre del proponente) actuando en nombre y presentacion de
(Persona Juridica y/o Consorcio / Unién Temporal) presento la siguiente propuesta dentro del asunto en
referencia y declaro que:

v

v
v

Conozco y acepto la invitacion a cotizar y/o pliego de condiciones que soportan la presente
contratacioén.

Que el valor de la propuesta corresponden a $

Que la presente propuesta y el contrato en caso de ser adjudicado y suscrito compromete a quien
suscribe la presente carta en la calidad con que actua en ella.

Que ninguna entidad o persona distinta al firmante tiene interés comercial en esta propuesta ni en el
contrato que de ella se derive.

Que ni el suscrito ni la empresa a la que represento nos encontramos incursos en causal de
inhabilidad e incompatibilidad sefialadas en la Ley.

Que me comprometo a suscribir el presente contrato dentro del término establecido.

Nombre del Proponente:
Representante Legal:
Direccion:

Teléfono:

Fax:

Correo electronico:
Valor de la Oferta (letras y NUmeros):


mailto:compras@subrednorte.gov.co
mailto:comprasrednorte7@gmail.com

ANEXO N.2 ,
COMPROMISO ANTICORRUPCION

(Ciudad) (Fecha)

Sefiores
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
Ciudad

Asunto: Presentacion de Compromiso Anticorrupcion

El suscrito , identificado (a) como se indica al pie de mi firma,
actuando en nombre y representacién de ,manifiesto la voluntad de
apoyar la accion del Estado colombiano y de la Subred Integrada de Servicios de Salud Norte E.S.E., para
fortalecer la transparencia en los procesos de seleccién vy la responsabilidad de rendir cuentas, por lo tanto,
de manera unilateral en nombre de mi(s) representado(s) suscribo el presente Compromiso Anticorrupcion,
asumiendo los siguientes compromisos:

1.

No ofrecer ni dar sobornos ni dar o entregar cualquier otra forma de halago o dadiva a ningun
funcionario, miembro, trabajador o subcontratista de la Subred Integrada de Servicios de Salud Norte
E.S.E., o cualquier otro funcionario del Estado que tenga o haya tenido que ver con el proceso, en
relacién con su propuesta.

2. No permitir que nadie en su nombre, bien sea empleado, agente o comisionista independiente incurra
en las conductas indicadas en el numeral anterior.

3. Impartir instrucciones a todos sus empleados, subcontratistas y agentes y a cualesquiera otros
representantes suyos, exigiéndoles en todo momento el cumplimiento de las Leyes de la Republica de
Colombia, y especialmente de aquellas que rigen el presente proceso.

4. No efectuar acuerdos o realizar actos o0 conductas que tengan por objeto 0 como consecuencia la
colusion del proceso o el fraude en su resultado y no realizar conductas que tengan como efecto la
desviacion de la adjudicacion del contrato.

(Firma)

(Nombre Representante Legal)

(No. Identificacion representante Legal)
Representante Legal

(Nombre empresa)

—_ e~ —

NIT empresa)

Direccion empresa)

Teléfono empresa)

Direccidn correo electronico de la empresa)



, ANEXO NO. 3
CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO APORTE PARAFISCALES

Bogota (fecha)

Yo, Identificado con la Cédula de Ciudadania No.
expedida en , en mi condiciéon de (Revisor Fiscal 0

Representante Legal, segin sea el caso) de la Empresa con NIT No. (en

adelante la empresa), en cumplimiento a lo establecido en el Articulo 50 de la Ley 789 de 2002, en
concordancia con el Articulo 1°. De la Ley 828 de 2003, manifiesto bajo la gravedad del juramento que la
empresa ha cumplido a la fecha de la entrega de la presente certificacion, con los pagos al Sistema de
Seguridad Social en Salud, Pensiones y Riesgos Profesionales y con los aportes correspondientes de los
Ultimos seis (6) meses a todos sus empleados vinculados por contrato de trabajo, por lo que declaro que se
encuentra a PAZ Y SALVO, con las Empresas Promotoras de Salud (EPS), Fondos de Pensiones,
Administradoras de Riesgos Laboral (ARL), Cajas de Compensacion Familiar, Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar (ICBF) y Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA).

FIRMA

Nombre de Quien Firma
Cédula de Ciudadania No.
En Calidad de

NOTA: La presente certificacién debe ser firmada por el Representante Legal de la Empresa o por el Revisor
Fiscal, en caso que la empresa tenga ese cargo y este registrado en la Camara de Comercio. Para las
Empresas con menos de seis (6) meses de creada, debera certificar el cumplimiento a partir de la fecha de su
constitucion.



040-SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E. P4gina: 1de I
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

FECHA DE EXPEDICION:  Enero 29 De 2019 CDP. No. 231

EL SUSCRITO RESPONSABLE DEL PRESUPUESTO ORIGINAL
CERTIFICA:

QUE EN LA FECHA LOS REGISTROS DE EJECUCION PRESUPUESTAL MUESTRAN EL SIGUIENTE SALDO DE APROPIACION:

DEPENDENCIA: T01 GERENCIAY JUNTA DIRECTIVA
CODIGO RUBRO........................: 231020110000000000001

CODIGO PRESUPUESTAL........: 231020110

NOMBRE RUBRO........................ MATERIALES Y SUMINISTROS
SALDO DE DISPONIBILIDADES : 34,000,000.00
PRESUPUESTO DISPONIBLE : 130,825,984.00
SALDO DE APROPIACION : 164,825,984.00

SE EXPIDE ESTE CERTIFICADO A SOLICITUD DE: GARCIA RODRIGUEZ YIDNEY ISABEL ,
EL OBJETO DE ESTA DISPONIBILIDAD SE PERFECCIONARA CON GIRO RESERVADO,
PARA RESPALDAR EL COMPROMISO:

SUMINISTRO DE CARPETAS Y CAJAS PARA ALMACENAMIENTO

Y CONSERVACION DOCUMENTAL DE LA SUBRED NORTE ESE

POR UN VALOR INICIAL DE : 52,954,375.00

CON UN VALOR REINTEGRADO DE : .00
PARA UN VALOR ACTUAL DE : 52,954,375.00

CINCUENTA Y DOS MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA Y CUATRO MIL TRESCIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS
CON 00/100 M/CTE

SOBRE ESTA MISMA APROPIACION SE HAN EXPEDIDO A LA FECHA CERTIFICADOS DE
DISPONIBILIDAD PARA COMPROMISOS POR VALOR DE: 34,000,000.00
LOS CUALES NO HAN SIDO RESERVADOS NI ANULADOS.

DISPONIBILIDAD NETA : 77,871,609.00

ESTA DISPONIBILIDAD TIENE UNA VIGENCIA DE (337 ) DIAS A PARTIR DE LA FECHA DE SU EXPEDICION.

NESTOR fAVIER RODRIGUEZ MENDEZ
RESPONSABLE DEL PRESUPUESTO

ORIGINAL Fec-Imp: 2019/02/04 Hor-Imp: 07:58:39 Usu-Imp: Iplatas Ter: AAAA/MM: 2019-01 Dep: T01 cppedi 7.1.3
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09/01/2018

YANETH OFIA RODRIGUEZ LEGUIZAMON

DIRECTORA ADMINITRATIVA

gestiondocumental@subrednorte.gov.co

SUMINISTRO DE CARPETAS Y CAJAS PARA ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION DE DOCUMENTACION DE LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE ESE

Con el fin de dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivo, al Decreto 514 de 2006; se requiere un contrato para el SUMINISTRO DE CARPETAS Y CAJAS PARA ALMACENAMIENTO
Y CONSERVACION DE DOCUMENTACION EN ARCHIVO CENTRAL. De igual forma, segan lo dicta el ACUERDO No.037 Septiembre 20 de 2002): "Para el Imacenamiento de documentos en soporte

papel se recomienda utilizar cajas,carpetas o medios de embalaje que garanticen su proteccién con el propésito de prolongar de manera considerable la conservacion de los mismos.
Las unidades de conservacién deben ser elaboradas en cartén neutro y si no se dispone de este material, se aplicara al cartén un recubrimiento que impida la acidificacion por contacto. La resistencia del
material y el disefio adoptado para la elaboracién de las unidades de almacenamiento deben estar acordes con el peso y el tamario de la documentacion a conservar.”

item

Nombre / Descripcion

Cantidad

Unidad de
medida

Promedio consumo
mensual

Especificacion Técnica

Observacién

*PAA

CARPETA DE HISTORIA CLINICA

15.000

UNIDAD

2.500

LA TAPA IMPRESA A UNA TINTA, Y|
CON REFUERZO TOTAL EN EL
ARCHO DEL GANCHO. TIPO DE|
MATERIAL YUTE DE 930 GRAMOS,
CON IMPRESION SEGUN MUESTRA

CADA CARPETA DEBE TENER IMPRESO
EL LOGO Y LOS CAMPOS DEFINIDOS|
POR LA ENTIDAD E INCLUIR EL|
GANCHO PLASTICO

CARPETA DE TAPA'Y CONTRA TAPA

5.000

UNIDAD

833

LA TAPA IMPRESA A UNA TINTA, Y|
CON REFUERZO TOTAL EN EL
ARCHO ‘DEL GANCHO. TIPO DE
MATERIAL YUTE DE 420 GRAMOS,
CON IMPRESION SEGUN MUESTRA

CADA CARPETA DEBE TENER IMPRESO
EL LOGO Y LOS CAMPOS DEFINIDOS
POR LA ENTIDAD E INCLUIR EL
GANCHO PLASTICO

CARPETA 4 ALAS

5.000

UNIDAD

833

TAMARO 6878 CMTS, DISTANCIA
ENTRE PLIEGUES 1 CMT,
CAPACIDAD DE ALMACENAMIENTO|
DE 250 FOLIOS
APROXIMADAMENTE, CON
IMPRESION ~ SEGUN  MUSTRA|
(LOGO HOSPITAL = ENGATIVA)
MATERIAL DE 420 GRAMOS

CADA CARPETA DEBE TENER IMPRESO
EL LOGO Y LOS CAMPOS DEFINIDOS
POR LA ENTIDAD E INCLUIR EL|
GANCHO PLASTICO

CAJA CORRUGADA X-200

5.000

UNIDAD

833

CAJA CORRUGADA LX-200 EN
CARTON  CORRUGADO  930K.
(KGP/M2) CON ALTA RESISTENCIA]
A LA COMPRESION VERTICAL
RECUBRIMIENTO EN RESINA -
DESPROMOL  QUIMICO  PARA|
PROTECCION DE DOCUMENTOS Y|
HUMEDAD, CON DIVISOR EN D-7,
CARTON DOBLE PARED PARA DAR|
MAYOR RESISTENCIA, DE
ACUERDO A LAS NORMAS
ARCHIVISTICAS DE LA NACION Y
DE BOGOTA.

CADA CAJA DEBE TENER IMPRESO EL|
LOGO Y LOS CAMPOS DEFINIDOS POR
LA ENTIDAD

CAJA CORRUGADA X-300

2.500

UNIDAD

417

CAJA :CORRUGADA LX-300 EN
CARTON  CORRUGADO 930K
(KGP/M2) CON ALTA RESISTENCIA
A LA COMPRESION VERTICAL
RECUBRIMIENTO EN RESINA |
DESPROMOL  QUIMICO  PARA|
PROTECCION DE DOCUMENTOS Y|
HUMEDAD, CON DIVISOR EN D-7,
CARTON DOBLE PARED PARA DAR|
MAYOR RESISTENCIA, DE|
ACUERDO A LAS NORMAS
ARCHIVISTICAS DE LA NACION Y
DE BOGOTA.

CADA CAJA DEBE TENER IMPRESO EL
LOGO Y LOS CAMPOS DEFINIDOS POR|
LA ENTIDAD

¢Se anexa documento de detalle de descripcion? Sl NO_X__




1. Experiencia: el oferente debe presentar 3 constancias de contratos suscritos por el mismo objeto durante los 3 ultimos afios y por un valor igual o superior al presupuesto inicial destinado para este
contrato con calificacién de cumplimiento.

2. El oferente debe presentar en su propuesta, los equipos he insumos con los que cuenta para realizar el objeto a contratar con los minimos de caracteristicas de cada uno de los items

3. Los equipos deben ser de propiedad del contratista, se entrega factura o documento donde se certifique tal situacion.

4. El contratista garantizar el vehiculo para efecto de entrega de las cajas y carpetas que se soliciten por parte del supervisor del contrato

5. La subred realizara una visita a las instalaciones del oferente, esto para garantizar que cumpla con los equipos y los suministros necesarios para la realizacion del objeto a contratar

6. Los proponentes deben presentar las ofertas segin los elementos e insumos con las caracterisiticas definidas en la presente solciitud

7. El contratista debe suministrar una muestra de las cajas y carpetas a suminsitar previamente a iniciar la produccion de las mismas, la cual sera firmada por la entidad en constancia de aprobacion de la
calidad y especificaciones exigidas 8. El contratista realizara un cronograma de entregas el cual
sera aprobado por la entidad

ECONOMICOS X CALIFICABLE 100 PUNTOS LA OFERTA
DE MENOR VALOR

TECNICOS X - HABILITANTES

- . Pdliza Pago de Salario, - . -
. . . - . Pdliza Calidad y Correcto . . 4 Pdliza Seguro de Manejo de Recursos Publicos
Patrimonio Auténomo Péliza Seriedad de la Oferta Funcionamiento de Bienes Preslacxongs SfJuaIes e para Particulares
Indemnizaciones
Garantia Bancaria Poliza Cumplimiento del Contrato Péliza Estabilidad de Obra Pdliza Responsabilidad Civil Poliza Provision de Repuestos , Accesorios y
Extracontractual Correcto Funcionamiento de Equipos
. CODIGO : AP-CT-F-01-05
! . ESTUDIOS PREVIOS DE BIENES Y SERVICIOS -
- w2 coSelud VERSION: 5
et SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE ESE. PAGINA : 2 DE 2
GESTION DE LA CONTRATACION FECHA : 12/06/2018

R R i
GENERALES:
1. CUMPLIR A CABALIDAD CON EL OBJETO DEL CONTRATO, DE CONFORMIDAD A LA OFERTA Y CONDICIONES EXIGIDAS EN LOS ESTUDIOS PREVIOS.

2. ACTUAR DE BUENA FE Y ABSTENERSE DE REALIZAR CUALQUIER CAMBIO EN LAS CONDICIONES INICIALES DEL CONTRATO SIN PREVIO VISTO BUENO DEL SUPERVISOR DEL MISMO.
3. MANTENER DURANTE LA EJECUCION DEL CONTRATO, LAS MISMAS CONDICIONES EXIGIDAS EN LOS ESTUDIOS PREVIOS Y OFRECIDAS EN LA OFERTA . EN TERMINOS DE CALIDAD,
PRECIO, CARACTERISTICAS ESPECIALES Y DISPONIBILIDAD.

4. SUSCRIBIR EL CONTRATO, EL ACTA DE INICIO DE EJECUCION Y GARANTIA DENTRO DE LOS TIEMPO SOLICITADOS .

5. PRESENTAR ANTE EL SUPERVISOR DEL CONTRATO PARA LA GENERACION DE LA CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO, LA FACTURA, INFORMES, INGRESO AL ALMACEN Y
CERTIFICACION DE PAGO DE APORTES PARAFISCALES O DOCUMENTO EQUIVALENTE SUSCRITO POR EL REPRESENTANTE LEGAL, REVISOR FISCAL O QUIEN HAGA SUS VECES,
DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS.

6. PRESENTAR ANTE LA DIRECCION FINANCIERA (CENTRAL DE CUENTAS POR PAGAR) DE LA SUBRED NORTE ESE, LA CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO, LA FACTURA Y SOPORTES
RESPECTIVOS PARA SU CORRESPONDIENTE RADICACION.

7. NOTIFICAR A LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E. DE CUALQUIER INCONVENIENTE QUE IMPIDA LA DEBIDA EJECUCION DEL CONTRATO YA SEA QUE
PROVENGA DE CAUSAS EXTERNAS O DE SU PROPIA ORGANIZACION, CON EL FIN DE TOMAR LOS CORRECTIVOS DEL CASO PARA GARANTIZAR LA OPTIMA PRESTACION DEL
SERVICIO.

8. DAR CUMPLIMIENTO A LOS S PROTOCOLOS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES, SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA DE LA CALIDAD INSTITUCIONAL DURANTE
EL DESARROLLO DE LAS RESPONSABILIDADES ASIGNADAS, EN EL MARCO DE OPERACION DE LOS COMPONENTES DEL SISTEMA UNICO DE HABILITACION, AUDITORIA PARA EL
MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD, SISTEMA UNICO DE ACREDITACION Y SISTEMA DE INFORMACION.

9. EJECUTAR LAS ACCIONES PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS, Y/O PLAN DE MEJORAMIENTO A QUE HAYA LUGAR DE ACUERDO A LAS EVALUACIONES Y RECOMENDACIONES
EMITIDAS POR LOS ORGANOS EXTERNOS, SUPERVISOR DEL CONTRATO Y/O DIRECTRICES INTERNAS.

10. LAS DEMAS QUE SE NECESITEN PARA EL DESARROLLO Y CUMPLIMIENTO DEL OBJETO CONTRACTUAL.




ESPECIFICAS

1. PRESTAR EL SERVICIO CIUDAD DE BOGOTA, D.C.

2. CONTAR CON EL PERSONAL EXIGIDO PARA LA CORRECTA EJECUCION DEL CONTRATO Y MANTENERLO DURANTE LA VIGENCIA DEL CONTRATO. DE PRESENTARSE CAMBIOS
DURANTE LA EJECUCION DEL CONTRATO UNICAMENTE PODRAN TENER LUGAR POR EVENTOS DE FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO, Y DEBERAN CONTAR CON LA AUTORIZACION
DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO O POR QUIEN HAGA SUS VECES, ASi MISMO DEBERAN REEMPLAZARSE CON PERSONAL DE IGUALES O MAYORES CALIDADES. DADA LA
CONTINUIDAD EN EL SERVICIO A PRESTAR

3. BRINDAR A SATISFACCION, LA TOTALIDAD DE LOS SERVICIOS REQUERIDOS EN LOS TERMINOS Y CONDICIONES CONSIGNADOS EN LA PROPUESTA ACEPTADA, Y EN LOS
DOCUMENTOS QUE HACEN PARTE INTEGRAL DEL CONTRATO

4. SUMINISTRAR PARA LA OPORTUNA PRESTACION DEL SERVICIO LAS CAJAS Y CARPETAS CON LA CALIDAD REQUERIDA

5. CUMPLIR CON TODAS LAS NORMAS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL.

6. CUMPLIR CON LAS CONDICIONES TECNICAS, ECONOMICAS Y COMERCIALES PRESENTADAS EN SU PROPUESTA.

7. ESTAR DISPUESTO A APOYAR CONTINUAMENTE EL PROCESO DE MANERA TAL QUE SE ESTABLEZCA UNA COMUNICACION CLARA, CONSTANTE Y EFICAZ ENTRE LA FORMA
CONTRATISTAY LA SUBRED.

8. CUMPLIR CON LA ENTREGA DE L.OS PRODUCTOR SIN COSTO ADICIONAL

9. LLEVAR EL REPORTE DETALLADO MENSUAL DE LOS CAJAS Y CARPETAS SOLICITADAS, ENTREGADAS Y SI ES EL CASO DEVUELTAS POR MALA CALIDAD

10. PRESENTAR UN INFORME MENSUAL DE EJECUCION AL SUPERVISOR DEL CONTRATO O QUIEN HAGA SUS VECES, DEL CONSUMO GENERADO EN EL MES CORRESPONDIENTE,
11. REEMPLAZAR LAS CAJAS Y CARPETAS ILEGIBLES O DE MALA CALIDAD SIN QUE GENERE COSTO ALGUNO PARA LA SUBRED.

12. RESPONDER A LOS REQUERIMIENTOS REALIZADOS POR LA SUBRED A TRAVES DEL SUPERVISOR O QUIEN HAGA SUS VECES, DENTRO DE LOS TIEMPOS DISPUESTOS EN LOS
ANTERIORES ITEMS.

13. PRESTAR TODA LA INFORMACION Y COLABORACION QUE SE REQUIERA A TRAVES DE LA LINEA TELEFONICA Y EL CORREO ELECTRONICO DISPUESTO POR LA ENTIDAD PARA TAL
EFECTO.

14. PAGAR A LA GENTE QUE TIENE A SU SERVICIO LAS PRESTACIONES SOCIALES Y DE SEGURIDAD SOCIAL DE LEY.

180 DIAS / 6 MESES

1. Cuando las condiciones técnicas, econémicas, financieras y legales de la propuesta no lo permita. 2. Cuando se demuestre la participacion de un oferente en varias propuestas. 3. Cuando se solicite
alguna aclaracion y no sea enviado en dicho termino. 4. Cuando la propuesta sea presentado en lugar o fechas diferente al cronograma. 5. Cuando el oferente presente informacion inexacta o no
corresponda a la verdad. 6. Cuando existan motivos que impidan la escogencia objetiva de la oferta y proponente.

Nombre y Firma del solicitante: YANETH SOFIA RODRIGUEZ LEGUIZAMON

Firma del. Director de la Oficina de HEMILET CALA CELIS
Contratacion :

Nombre y Firma VoBo. Subgerente
orporativo y/o de Servicios de Salud: ALVARO DE JESU GALVI BARRIOS

lombre y Firma Gerente: YIDNEY ISABEL GARCIA RODRIGUEZ

Observaciones:
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1. INTRODUCCION

La Ley General de Archivos, establece las reglas y principios generales que regulan la funcion
archivistica del Estado, por lo que la Subred Integrada de Servicios de Salud Norte E.S.E., debe
establecer las pautas generales para el manejo y consulta de los documentos que posee, asi como
administrar los documentos recibidos y generados en desarrolio de sus funciones, de tal manera que
se contribuya a mejorar el quehacer archivistico y se garantice la preservacion de la memoria
institucional y se brinde un adecuado servicio de informacion a los usuarios.

El presente Reglamento Interno de Archivo y Correspondencia, constituye el instrumento de trabajo
que orienta su funcion archivistica, garantizando la conservacion y preservacion de los documentos,
desde el momento en que se producen o ingresan a la entidad hasta el momento de su disposicion
final, con el objetivo de que sean evidencia del cumplimiento de su misiébn como empresa social del
estado.

2. JUSTIFICACION

El reglamento de archivo tiene como proposito principal el de especificar en detalle aspectos de la
funcién archivistica, de manera coordinada con los demas documentos del Subsistema Internc de
Gestion Documental y Archivo de la entidad, como lo son : el Pian Institucional de Archivos PINAR, el
Programa de Gestion Documental PGD, el Procedimiento de Gestion Documental, entre otros.

Por lo anterior este documento se convierte en la guia del paso a paso para desarrollar los diferentes
aspectos operativos de la gestion documental en al Subred Integrada de Servicios de Salud Norte.

3. OBJETIVO GENERAL

Suministrar las pautas y principios que regulan fa funcion archivistica estableciendo las bases para
definir la produccion, recepcion, distribucion, consulta, organizacion, recuperacion, preservacion y
disposicion final de los documentos que forman parte de la memoria institucional de la Subred
Integrada de Servicios de Salud Norte E.S.E.

3.1 Objetivos Especificos:

% Disefiar e implementar los medios y mecanismos apropiados que permitan un acertado control
sobre la documentaciéon que produce la E.S.E. en funcion de sus actividades.

%  Garantizar que los funcionarios de la entidad conozcan las buenas practicas en torno a la
gestion documental para dar cumplimiento a la normativa archivistica vigente.

< Dar a los funcionarios los lineamientos establecidos por gestion documental para la adecuada

organizacion de los archivos e implementacion de las tablas de retencion documental en los

archivos de gestion.

La Ultima version de cada documento seréa la Unica valida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada .
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NORMA

DESCRIPCION

“Ley 594 de 2000
Ley 734 de 2002

Ley 1474 de 2011
lLey 1712 de 2014

Decreto 514 de 2006

Decreto 103 de 2015

Decreto 106 De 2015

Decreto 1080 de 2015

Acuerdo 07 de 1994

Acuerdo 004 de 2013

Acuerdo 042 de 2002

Acuerdo 006 de 2014

Acuerdo 003 de 2015

“Por medio de la cual se dicia la Ley General de Archivos vy se
dlctan otras disposiciones’.

“por la cual se expide &l Codlgo Discipiinario Unico” Articulo 34
DEBERES. Articulo 35. PRCHIBICIONES.

"Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencién, investigacion y sancién de actos de
corrupcién y la efectividad dei control de la gestion publica”

"Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a ia Infoermacidn Puablica Nacional y se dictan
ofras disposiciones."”

"Por el cual se establece que ioda entidad pablica a nivel:Distrital
debe tener un Subsistemz Internc de Gestion Documental y
Archivos  (SIGA) como g.:ar'te del Sistema de Informacion
Administrativa del Secior Publico.” ,

“Por el cual se reglamenta parciaimente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones”

“Por el cual se reglamenta ! Titulo VI de la Ley 594 de 2000 en
materia de inspeccion, wvigilancia y control a los archivos de las
entidades del Estado ya ios documentos de caracter privado
declarados de interés cuitural; y se dictan ofras disposiciones”

"Por medic del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del
Sector Cultura”

Reglamento General de Archivos — expedido por el Archivo General
de la Nacién, donde se contempla el término Gestién de
Documentes vy se desarrciia el tema en aspectos como .ia
responsabilidad frente a la gestién documental, organizacion de
archivos administrativos, sisiemas empleados para la gestion de
documentos, valoracién documental, transferencias de documentos
con valor permanente y eliminacién de documentos

“Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica e procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, eprobacion e implementacion de las
Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion
Documenial”.

“por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental v se desarrolian Ios articulos 21, 22 23y 26 dela Ley
General de Archivos 594 de 20007,

“Por medio del cual se desarrolian los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo Xl “Conservacién de Documentos” de ia Ley 594 de 2000”

"Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuantc a la gestion de documentos

La ultima version de cada documento sera la Gnica valida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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electrénicos  generados como resultado del uso de medios
electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo 1V de
la ley 1437 de 2011, se regiamenta el arficulo 21 de la ley 594 de
2000 v i capitulo 1V del Decreto 2609 de 2012"

5.

DEFINICIONES TECNICAS

Los términos y conceptos archivisticos utilizados en el presente documento que sirven de guia para el
mejor entendimiento de la informacion; teniendo como base lo establecido por el Archivo General de
la Nacion de Colombia.

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la Infermacion
gue conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o instituciéon que los produce v a los ciudadanos, o como fuentes de
la historia.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubieria que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Conservacion preventiva: Prevencion o conservacion preventiva, abarca todas aquellas
acciones directas e indirectas dirigidas a detectar, controlar y erradicar los mecanismos
externos de deterioro

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion
contenida en el original en caso de pérdida o destruccidén del mismo.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o
una persona, que implica responsabilidad juridica en la administraciéon y Conservacién de los
mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Depésito de archivo: Local especiaimente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo.

Estanteria: Mueble con entrepainos para almacenar documentos en sus respectivas unidades
de conservacion.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacion
permanente. : ’

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion
que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad
fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

La Gltima versién de cada documento sera la Gnica valida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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< Unidad de conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacién, pueden ser unidades de conservacion, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

8. RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES

6.1 Responsabilidad Especial Y Obligaciones De Todos lLos Servidores Publicos (Ley 594
del 2000)

Los documentos de archivo generados en los Archivos de Gestidn de la Subred Integrada de
Servicios de Salud Norte E.S.E, parte integral del Archivo Central, lo que genera la obligacién de los
funcionarios responsables de su manejo, de recibir y entregar los documentos debidamente
inventariados; el articulo 15 de la Ley 594 del 2000 establece que los servidores publicos, al
desvincularse de las funciones titulares, entregaran los documentos y archivos a su cargo
debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo
General de la Nacion, sin que implique exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar en caso
de irregularidades.

6.2 Obligaciones De Los Funcionarios A Cuye Cargo Estén Los Archivos De La Subred
MNorte ESE

Los funcionarios administrativos pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo cargo estén los
archivos, tendran la obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad,
organizacion y control de la informacion de los documentos de archivo y seran responsables de su
almacenamiento y conservacién, asi como de la prestacion de ios servicios archivisticos.

8.3 Responsabkilidad General De Los Funcionarics De Archive Y Jefes De Las
Dependencias.

Los funcionarios de archivo y jefes de las dependencias deben trabajar sujetos a los principios de la
ética profesional, a la normatividad y disposiciones que regulen la labor de archivo en su organizacion
y conservacion teniendo en cuenta que deben poner al servicio de la comunidad, la documentacion
gue hace o hara parte del patrimonio documental. (Ley 734 de 2002, articulo 34 numeral 5 Deberes
del servidor publico)

5.4 Responsabilidad del Comité interno de Archivo (ClA):

% Asesorar a la alta direccion de la entidad en la aplicacién de la normatividad archivistica.

<% Aprobar la politica de gestiéon de documentos e informacién de la entidad

% Aprobar las tablas de retencion documental y las tablas de valoracién documental de la
entidad y enviarlas al Consejo Departamental o Distrital de Archivos para su convalidacion y
al Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado para su registro.

% Responder por el registro de las tablas de retencion documental o tablas de valoracion
documental en el Registro Unico de Series Documentales que para el efecto cree el Archivo
General de la Nacion.

% Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcién archivistica de la entidad,
incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de la informacion en la

La (ltima versidon de cada documento ser la Unica valida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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gestion de documentos electronicos de conformidad con lo establecido en el Codigo de

Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Aprobar el programa de gestion de documentos fisicos y electronicos presentado por el area

de archivo de la respectiva Entidad.

Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los documentos contra

diferentes riesgos.

Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo General de la Nacion

Jorge Palacios Preciado y los Archivos Generales Territoriaies y adoptar las decisiones que

permitan su implementacion al interior de la respectiva entidad, respetando siempre los

principios archivisticos.

Evaluar y dar concepto sobre la aplicacion de las tecnologias de la informacion en la Entidad

teniendo en cuenta su impacto sobre la funcion archivistica interna y la gestion documental.

Aprobar el programa de gestion documental de ia entidad y demas documentos y

herramientas del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos de la entidad

Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electronicos que requiera la entidad para

el desarrollo de sus funciones y procesos.

% Acompafiar la implementacién del Gobierno en Linea de la entidad en lo referente a al

impacto de éste sobre la gestion documental y de informacion.

Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del Sistema Nacional de Archivos,

propuestas relacionadas con el mejoramiento de la funcion archivistica.

Apoyar el disefio de los procesos de la entidad y proponer ajustes que faciliten la gestion de

documentos e informacion, tanto en formato fisice como electrénico.

Aprobar la implementacion de normas técnicas nacionales e internacionales que contribuyan

a mejorar la gestion documental de la entidad.

< Aprobar y evaluar el plan de trabajo archivistico definido por el Comité Técnico para la
entrega y/o transferencia y recibo de archivos definido para el proceso de fusion de los
Hospitales Engativa, Usaquén, Simén Bolivar, Suba y Chapinero.

% Consignar sus decisiones en Actas que deberan servir de respaldo de las deliberaciones y
determinaciones tomadas.

% Hacer seguimiento a la implementacion de las tablas de retencion documental y tablas de
vaioracion documental, asi como al Modelo Integrado de Planeacién y Gestidén, en los
aspectos relativos a la gestion documentai.

% Demdas funciones necesarias para la realizacion del proceso de entrega de archivos.
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7. SERVICIOS Y TRAMITES DE GESTION DOCUMENTAL
7.1, ACCESO, CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTACION
7.1.1 Criterios de Acceso a la Informacidn Institucional

De acuerdo a lo establecido por los referentes normativos y criterios de la entidad, la informacion que
produce o ingresa a la misma en desarrollo de sus funciones y el cumplimiento de su mision como
empresa del estado, se han disefiado varias herramientas en las cuales identifican, describen y
clasifican los documentos con el fin de establecer los niveles y criterios de acceso de acuerdo a su
naturaleza, como lo son los mencionados a continuacion:

<% Tablas de Control de Acceso

2,

< |nveniario de Activos de Informacion

La Gltima version de cada documento serd la Gnica valida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
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indice de Informacion Clasificada y Reservada
Resolucion Interna de Acceso y Consulta de Historia Clinica

Estas herramientas se encuentran normalizadas y publicadas en la pagina web de ia entidad con el
fin de que puedan ser utilizadas tanto por los usuarios internos y externos de la entidad.

7.1.2 Criterios de Consulta de informacion Institucional

7.1.2.1 Documentos administrativos

De acuerdo a estos criterios de acceso la informacion institucional puede ser consultada, dando
cumplimiento a las instrucciones definidas por la entidad entre las cuales estan:
Para Archivos de Gestion:

Enviar la solicitud justificada al correo institucional de la oficina productora y en el asunto
indicar SOLICITUD DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO.

El area solicitante debe describir la informacion requerida

La oficina productora debe conseguir la informacién, escanearla y enviarla al correo
electronico institucional del cual se hizo la solicitud.

Si la informacion ya fue entregada al archivo central, la oficina productora debe realizar la
solicitud de acuerdo a lo establecido en el procedimientc de Gestion Documental y en los
criterios definidos a continuacion.

Si se necesita verificar el fisico, el solicitante debe dirigirse hasta la oficina productora donde
se realizara la consulta.

Por Seguridad De La Informaciéon Y Conservacion de la Documentacion, no se retiraran los
documentos en fisico de los archivo de gestiobn. Si se requiriera retirarlos, debe ser
ampliamente justificado por parte del area solicitante, y proveer los medios necesarios y ser
devueltos al archivo central en maximo 5 dias.

Para el Cliente Interno:

El éarea productora del documento debe enviar la solicitud justificada al correo
gestiondocumental@subrednorte.gov.co en el asunto indicar SOLICITUD DE DOCUMENTOS
DE ARCHIVO.

En dicho requerimiento se deben relacionar los datos minimos para la ubicacion exacta: Area
productora, Numero de unidad de almacenamiento (caja), numero de unidad de conservacion
(carpeta) y afio con el fin de que la busqueda sea oportuna, (estos datos deben corresponder
al inventario documental con que se realizd la entregza de los archivos). Por_lo anterior los
Unicos autorizados para realizar _consulta de documentaciéon de tipo interno, son los
funcionarios o colaboradores pertenecientes a la oficina productora.

Se dara respuesta via correo electrénico, anexando jos documentos solicitados en medio
magnético.

El tiempo de respuesta es de 5 dias habiles, por ende se recomienda que dichas solicitudes
se hagan con anticipacién para evitar inconvenientes. ‘

Si se necesita verificar el fisico, el solicitante debe dirigirse hasta la bodega del archivo
central, donde se realizara la consulia en sala. Esto debe ser informado previamente para
concertar la cita correspondiente, para lo cual se dispondra del personal necesario de apoyo,

LLa ultima versidn de cada documento serd la Gnica valida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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cabe sefialar que esta documentacion puede ser escaneada. Esto aplica iguaimente, si al
efectuar la solicitud, no se suministran los datos mencionados en el segundo item.

& Cabe anotar que el ingreso a las bodegas donde reposan los documentos, es de acceso
restringido, solo se ingresa con previa autorizacion de la oficina de gestion documental.

7.4.2.2 Historia Clinica

Procedimiento de Entrega de Informacién a Pacientes y Familiares, de tal manera que se garantice el
cumplimiento de los criterios de reserva de la historia clinica, por lo que seran requisitos para su

consulta:

Si es el paciente debe presentar:

X3

2

20

2

0,
000
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000
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S

Su documento de identificacion original. No se aceptan fotocopias.

Sies un familiar o tercero autorizado por el paciente debe presentar:

Documento de identificacion original del autorizado.

Copia del documento de identificacién del usuario.

Una carta de autorizacion escrita, firmada por el paciente y por la persona autorizada.

Si es el padre, madre o representante legal de un paciente menor de edad debe presentar:

D
®
K2
900
7
®

Documento de identificacion original del autorizado.

Copia del documento de identidad del menor.

Copia de la documentacion que lo acredite como representante legal y/o parentesco
(registro civil de nacimiento o documento que lo acredite como representante legal).

Si es un familiar de un paciente fallecido debe presentar:

3

S

o

Documento de identificacion original del autorizado.

Copia del registro civil de (nacimiento, matrimonio o declaracién juramentada escrita, con
el fin de acreditar la relacion de parentesco con el titular de la Historia Clinica.)

Copia del Registro de Defuncion, para demostrar que el paciente se encuentra fallecido
Una carta de solicitud donde exprese las razones del requerimiento y su compromiso de
utilizar la informacioén solo para lo referido, conservando su confidencialidad y reserva.

Si es un familiar de un paciente en estado de incapacidad y mayor de edad (inconsciente, con
incapacidad mental o fisica) debe presentar:

000

000

Documento de identificacion original del autorizado

Copia del registro civil de nacimiento, o declaracion juramentada escrita, con el fin de
acreditar la relacion de parentesco con el titular de la Historia Clinica.

Copia del certificado médico que evidencie el estade de salud fisico o mental del paciente.

Procedimiento de Entrega a Terceros Autorizados para conocer la Historia Clinica. Lineamientos:

2,
000

Autoridades judiciales, Superintendencia Nacional de Salud y las direcciones seccionales,
distritales y locales de salud, cuando la requieran como medio probatorio para tomar
decisiones en investigaciones que adelanten en ejercicio de sus funciones segun consta

La ultima versién de cada documento sera la Unica valida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
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en la Ley 23 de 1981 articulo 34. El equipo de salud (auxiliares del profesional o de la
institucion) segln consta en el articulo 23 del Decreto 3380 de 1981 y en la Resolucion
1995 de 1999.

Los investigadores en ciencias de la salud, para consulta y apoyo de trabajos médicos,
articulo 61 de la Ley 23 de 1981 vy articulo 30 Decreto 3380 de 1981.

Los tribunales de Etica Médica segun la Ley 23 de 1981.

El paciente y los familiares que él expresamente autorice, articulo 38 de ia Ley 23 de 1981.
En estos casos es necesario que el paciente firme en la historia la constancia de entrega.
Mientras el usuario se encuentre hospitalizado sera el médico tratante quien hara entrega
de la historia clinica para tramites judiciales, una vez el paciente egrese de la institucion
sera el area de gestion documental quien hara la entrega.

Los diferentes pagadores con los cuales se tenga suscrito conirato con objeto de venta de
prestacion de servicios de salud, para efectos de la gestion de cobro correspondiente.

Procedimiento de Consulta de la Historia Clinica para Equipo de Salud, Funcionarios y/ o
Colaboradores Internos:

La consulta debe realizarse a fraves de correo interno
historiasclinicas@subrednorte.gov.co, justificando la necesidad.

Solo se tramitaran solicitudes realizadas desde correos institucionales, en ningun caso, las
generadas desde correos personales.

La respuesta a la solicitud se efectuara por este mismo medio, es decir se remitira al
correo del cual se requirié la historia clinica en medio digital, o se informara que se
encuentra disponible para ser consultadas dentro del archivo de historias clinicas.

Si la historia fisica requiere ser trasladada, la oficina o servicio que lo solicite debe
justificarlo y tramitar el transporte necesario, y retornar la historia clinica al archivo, en un
plazo maximo de 5 dias habiles.

7.4.3 Criterios de Préstamo de Informacion Institucional

Por Seguridad De La Informacion Y Conservacion de la Documentacion, la Subred ha definido los
siguientes aspectos:

No se retiraran los documenios en fisico de las bodegas del Archivo Central. Si se
requiriera retirarlos, debe ser ampliamente justificado por parte del area solicitante, y
proveer los medios necesarios y ser devueltos al archive central en maximo 5 dias

Los documentos que se presten al interior de la E.S.E. tienen un plazo de cinco dias
habiles para ser devueltos. Si son requeridos por mas tiempo, se podra solicitar su
renovacion, actualizando la fecha y firma en el formato de préstamo documental. El
responsable del archivo sera quien verifique el cumplimiento de tiempos y el procedimiento
para el préstamo de documentos.

Bajo ninguna circunstancia se prestaran las carpetas para ser consultadas fuera de la
E.S.E. En forma excepcional y cuando el caso lo amerite, se solicitara autorizacion
Gerente de la E.S.E o del Jefe de la Dependencia a la cual corresponda la carpeta para
ser retirada.

Todos los Archivos de Gestion deben llevar un registro de las carpetas que conforman el
archivo de la dependencia y deben llevar un riguroso control de las carpetas que se
encuentran en préstamo. En cada Archivo de Gestion, es absolutamente necesario llevar

La ultima version de cada documento sera la Unica valida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
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un registro de control de consulta y préstamo de documentos y se deben registrar las
novedades que en materia de préstamo se presenten.

% De igual manera el Archivo Central debera llevar los controles de préstamo establecidos y
supervisar permanentemente la devolucion del material que se encuentra en préstamo,
este se controla bajo una hoja de vida del indicador, en el cual se reporta fecha y area a la
que se le realizo el préstamo, permitiendo de esta manera solicitar devolucion del
expediente o expedientes cuando se cumpla el plazo

7.2.  VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA

Dando cumplimiento al Acuerdo No. 060 de 2001 “Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas”, en su Articulo Tercero: “Unidades de correspondencia: Las entidades deberan
establecer de acuerdo con su estructura, la unidad de correspondencia que gestione de manera
centralizada y normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y distribucion de sus
comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos coniribuyan al desarrollo del programa de
gestién documental y los programas de conservacién, integrandose a los procesos que se llevaran en
los archivo de gestion, centrales e histéricos”, se establece lo siguiente:

La Subred Integrada de Servicios de Salud Norte E.S.E., para los tramites concernientes al manejo
de las comunicaciones oficiales, implementé el sistema de informacién Orfeo.

7.2.1 Recepcicn de Comunicaciones

% La direccién de la Ventanilla Unica de Correspondencia, se encuentra ubicada en la Calle 66
No 15-41, siendo el unico punto de radicacién de comunicaciones oficiales. Los documentos
seran recibidos de lunes a jueves de 7:00 a 4:30 p.m. y viernes de 7:00 a 4:00 pm en jornada
continua, fuera de este horario v los fines de semana no se recibe ningun tipo de documento.

< lLas comunicaciones seran revisadas para verificar datos como: competencia de Ia
comunicacion, anexos debidamente relacionados y foliados, datos de origen del ciudadano o
entidad que las remite, direccién de respuesta y asunto correspondiente. De verificarse alguna
inconsistencia el documento sera devuelio y no se realizard ningun tramite hasta que esta sea
subsanada.

% Se procedera a la radicacién del documento en el orden de recepcion de los mismos, en el
aplicativo ORFEO, asignandole un radicado tnico, el cual permitira la trazabilidad el tramite.

< Una vez radicado el documento se asignara por la gerencia mediante el aplicativo ORFEO, a
la oficina o servicio competente para el tramite correspondiente.

% No se recibird correspondencia dirigida a titulo personal de funcionarios de la entidad,
ejemplo: extractos, citaciones a juzgado por asunios personales, facturas, regalos e
invitaciones.

< El Gnico personal autorizado para recibir y tramitar las comunicaciones oficiales es el recurso

humano asignado por la Direccion Administrativa — Gestion Documental de la Subred.

2,

7.2.2 Envio de Comunicaciones:

%< Toda comunicacion debe cumplir con los requisitos establecidos, no se dara tramite a aquéllos
gue no sean tramitados a través del aplicativo Orfeo y se hara la devolucion a la oficina
gestora de la comunicacion quien corregira este aspecto.

La ultima versién de cada documento sera la nica valida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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0,
060

lLas comunicaciones seran revisadas para verificar datos como: competencia de la
comunicacion, anexos debidamente relacionados y foliados, datos de destino del ciudadano o
entidad a la cuales se remite, direccion de respuesta y asunto correspondiente. De verificarse
alguna inconsistencia el documento sera devuelto y no se realizarg ningin tramite hasta que
esta sea subsanada.
» Toda correspondencia, tanto interna como externa (memorandos, circulares, oficios) debe
realizarse en la planilla definida para tal fin v se deben diligenciar todos los campos
correspondientes como nombre y cargo de quién Elaborado, proyectado, Revisado vy
Aprobado. Eltamafio de letra Arial utilizado debe ser diez (10).
Ningun colaborador esta autorizado para efectuar declaraciones orales o escritas, realizar
comunicaciones o responder correspondencia externa de caracter institucional, so pena de las
acciones a que haya lugar.
» Las comunicaciones deben ser proyectadas de acuerdo a la Circular 17 de 2016 de la
Gerencia, en aspectos relacionados a los responsables autorizados para firma.
% Aquellas comunicaciones internas que por su naturaleza deben ser realizadas en medio fisico
(como aquellas que tienen caracter fiscal o disciplinario, entre otras), deberan seguir siendo
elaboradas de acuerdo con las normas internas sobre la materia, pero evitando ante todo la
impresion de copias informativas o de tramite innecesario.

<,

7
090

80

7.2.3 Distribucion de Comunicaciones Oficiales:

% El soporte fisico de la comunicacién recibida, enviada y/o tramitada, sera entregado de al area
o servicio competente, con el objetivo de conformar el expediente de acuerdo a las tablas de
retencion documental de la Subred. Se debe evitar ia impresion de documentos y por el
contrario hacer copias digitales.

% Las comunicaciones internas deben ser tramitadas con la persona designada para tal fin por

gestion documental (la cual se dard a conocer en cada unidad), y sera realizado mediante la

planilla Unica de recepcién y entrega de comunicaciones externas e internas. Esta planilla
sera diligenciada por la persona gue realiza la entrega de la documentacion, y firmada por el
personal de gestién documental una vez recibe y verifica los documentos que seran remitidos

a la Sede de Chapinero de la Subred.

7.2.4 Tramites Que No Se Reciben

% Las facturas emitidas por los contratistas de la Subred Norte que deben ser entregadas
directamente al supervisor del contrato para su respectivo tramite.

% Todo lo referente a glosas y sus respectivos tramites, solamente seran recibidos en la oficina
de Cartera de la Subred.

7.3. HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

% Ventanilla Unica de Correspondencia: Ei servicio se presta en jornada continua de lunes a
jueves de 7:00 am a 4:30 pm y viernes de 7:00 am a 4:00 pm.

% Ventanilla Unica de Historias Clinicas: El servicio se presta lunes a viernes de 7:30 am a 12:30
pm y de 2:00 pm a 4:00 pm.

< Archivo Central: El servicio se presta en jornada continua de lunes a jueves de 7:00 am a 4:30
pm y viernes de 7:00 am a 4:00 pm, de forma programada con la oficina de gestion
documental.

La dltima versidn de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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5. CRITERIOS PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVC DE GESTION

Los archivos de gestion son aquellos que la oficina productora produce, tramita, y la cuales son
sometidos a continua utilizacién y consulta administrativa.

La organizacion y control de archivos de gestion, realizada de acuerdo con el procedimiento de
Gestion Documental o la Ficha Técnica De Capacitacién En Implementacion De Tablas De Retencién
Documental, refleja los parametros de Organizacion de documentos como:

8.1 Organizacidn:

Teniendo en cuenta las Tablas de Retencién Documental, se deben identificar aquellos documentos
que por su tradicion documental (original, copia) y niveles de consulta (alta, media, baja) son de
importancia para el desarrollo de las actividades del area, y clasificarlos. Los documentos de apoyo o
informativos (publicidad, folletos), asi como las copias repetidas de un mismo Original y los
borradores deben ser eliminados. Los documentos que han cumplido su tiempo de retencién en
Archivos de Gestion, deben ser transferidos a Archivo Central.

8.2 Ordenacion:

Los documentos identificados en la fase de organizacién se clasica teniendo en cuenta las series y
subseries manejadas por el area, y se disponen en carpetas tapa y contra tapa, ordenandolos de
forma que se pueda evidenciar el desarrolio de los trémites. E! documento con la fecha mas antigua
de produccién sera el primer documento que se encontrara al abrir la carpeta, y la fecha mas reciente
se encontrara al final de ésta (orden cronoldgico ascendente),teniendo en cuenta para la historia la
historia clinica la normatividad vigente segun ias Resolucion 154 de 2018.

8.3 Limpieza:
Se deben retirar los elementos generadores de suciedad o deterioro para el documento, tales como
ganchos de grapadora, clips, post-it, etc. En las carpetas se deben cambiar los legajadores metalicos
por plasticos para prevenir el deterioro de los documentos debido al dxido.

8.4 Control Visual:
Las carpetas se deben identificar, marcar y rotular de forma que describa su contenido, para poder

agrupar unidades pertenecientes a una misma serie 0 asunto y asi facilitar la ubicacion de los
documentos cuando sea necesario.

La ultima version de cada documento seré la Gnica valida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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8.5 Unidades de Conservacion:

Cajas x300:

147,1

29,5

Utilizadas para las series documentales:

9>

o,
%

53

6

Contratos

53

o5

53

2§

Cajas x200:

Historia Clinica

Libros Contables
Historias Laborales

Utilizadas para las series documentales:

92,

< Deméas series documentales

ZEL

La dltima versién de cada documento sera la Unica valida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.

No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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Carpetas 4 aletas:

HISTORIAS CLIRICAS

e
Utilizadas para las series documentales:
< Series de Conservacion Total
Carpetas Tapa y Contratapa con refuerzo:
o o Na tentamts cringea.
o o B

Utilizadas para las series documentales:

s» Historia Clinica

NGORES

SLOAS TR AL DIL

A

ELTL 1% U SOLIAMESTD PIADO Y DE HEALIA

La Ultima versién de cada documento sera la Gnica valida para su utilizacidn y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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Carpetas tapa y contra tapa:

CODIGO Y NOMBRE DE LA

CODIGO Y NOMBRE DE LA SERIE:
eoIGOY.

ASUNTO;

L= FECHAS EXTREMAS:
nieio: FINAL:

No. Folios:

No.DE CARPETA:

No.DE G

Utilizadas para las series documentales:
Series Documentales de Eliminacion y Seleccion.

7
000

Marcacion de Cajas:

"3 Secrezaria 6o Selud

i Subred Integrada de Servicios de Salud

Norte E.S.E.

MARCACION DE CAJAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD
PRODUCTORA:

FECHAS EXTREMAS:
INICIO
No. CAJA

No.DE CARPETAS:

DESDE

La dltima version de cada documento sera la Gnica valida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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Marcacion de Carpetas Administrativas:

)

BT S g g seniios s MARCACION DE CARPETAS

L5 NorteES.E.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CODIGO Y NOMBRE DE LA
UNIDAD PRODUCTORA:

CODIGO Y NOMBRE DE LA SERIE

CODIGO Y NOMBRE DE LA SUBSERIE

ASUNTO:

FECHAS EXTREMAS:
INICIO FINAL

No. Folios:

No.DE CARPETA:

No. DE CAJA:

Marcacion de Carpetas de Historia Clinica:

4 MARCACION DE HISTORIAS CLINICAS

ewvicios de Salud
P At
! NorteESE.

SERIE DOCUMENTAL: HISTORIA CLINICA

No. HISTORIA CLINICA

TIPO DE DOCUMENTO DE
IDENTIDAD

PRIMER APELLIDO

SEGUNDO APELLIDO

NOMBRES

FECHAS EXTREMAS DEL: AL:

ESTE ES UN DOCUMENTO PRIVADO Y DE RESERVA

8.6 Hoja de Control:

Cada expediente debe lievar la hoja de control en la parte posterior de la primera tapa de la carpeta.
(Formato Hoja De Control De Expediente); Acuerdo 02 de 2014, Archivo General de la Nacion "Por
medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacién, organizacion, control
y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones” Capitulo 1l, Articulo 12,
Paragrafo” La persona o dependencia responsable de gestionar el expediente durante su etapa de
tramite, estd obligada a elaborar la hoja de control por expediente, en la cual se consigne la
informacién basica de cada tipo documental y antes del cierre realizar la respectiva foliaciéon. Cuando

La dltima version de cada documento seré la Unica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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se realice la transferencia primaria, los expedientes deben ir acompafiados de la respectiva hoja de
control al principio de los mismos”.

8.7 Iinventarios:

Para llevar un control de la documentacion previamente identificada, esta se debe registrar en el
formato Unico de inventario documental.

9. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una
dependencia en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada fase de archivo y su destinacién final.

9.1 Objetivo

Establecer control sobre la produccion, organizacién y utilizacion de los documentos en los Archivos
de Gestién, logrando organizar la gestion administrativa, estableciendo responsabilidades sobre el
manejo de los documentos de esta manera atender con mayor eficacia las solicitudes de los
ciudadanos y garantizar el incremento del patrimonio documental de las Empresas del Estado.

9.2 Estructura de la tabla de retencién documental
La estructura corresponde al formato de Tabia de retencion Documental AP-GI-F-23-02

< Entidad productora. Nombre completo o razéon social de la entidad duefia de la tabla de
retencion documental.

< Oficina Productora. Es el nombre de la unidad administrativa o dependencia responsable de la
produccion de la documentacion en virtud del cumplimiento de sus funciones, procesos y
procedimientos. Ademas estd constituida por los competentes del tramite, administracion,
consulta y conservacion durante su etapa de gestion.

% Hoja __ de __. En el primer espacio debe consignarse el nimero que identifica cada hoja,
siguiendo un consecutivo que determinara el total de las hojas utilizadas para la elaboracion
de las tablas de retencion de la entidad. El segundo corresponde al nimero total de hojas
diligenciadas para la entidad.

% Codigo. Sistema convencional que identifica tanto las dependencias productoras de
documentos como sus series y subseries respectivas. Este debe responder al sistema de
clasificacion documental establecido en la entidad.

% Serie, subseries y tipos documentales. Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de
unidades documentales, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Se listan también las subseries
correspondientes y los tipos documentales.

< Sistema Gestion de Calidad. Es el conjunto de orientaciones, procesos, politicas,

metodologias, instancias e instrumentos enfocados a garantizar un desempefio institucional

articulado y armédnico que busque de manera constatable la satisfaccion de los grupos de
interés.

La Uitima version de cada documento sera la Gnica valida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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Proceso. Registrar el cédigo del proceso definido en el SIG al cual pertenece la serie 6
subserie; en caso de no existir un proceso definido, relacione la norma y el (los) articulo(s) o
funcién que da origen a la misma.

Procedimiento. Registrar el cédigo del procedimiento en el que se encuentra referenciada la
serie 6 subserie. Si se identifica una norma o funcion, en este campo se incluye “No Aplica (N.
A

Retencién. Plazo en términos de afios en que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central. Esta permanencia esta determinada por el analisis
de valoracién documental

Archivo de gestion. Es aquel donde se reune la documentacion en tramite en busca de
solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por
las mismas oficinas u otras que la soliciten. Es el archivo de las oficinas productoras.

Archivo central. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su
tramite, que siguen siendo vigentes y pueden ser objeto de consulia por otras entidades y
particulares en general.

Disposicion final. Hace referencia al resultado de la valoracidon de las series y subseries, con
respecto a la decisién sobre su conservacion permanente, a su eliminacion, seleccion por
muestreo y/o aplicacion de medios técnicos. Se marca la columna seleccionada con una equis
(X).

Conservacion total (CT). Se aplica a aquellas series o subseries que tienen valor permanente,
es decir, aquellas que por disposicion legal o la que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la
sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.
Eliminacién (E). Proceso mediante el cual se destruyen las series o subseries que han perdido
su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histérico y carecen de relevancia
para la investigacion, la ciencia y la tecnologia.

Seleccion (S). Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de algunos
expedientes de las series o subseries que por caracter cualitativo, representativo o especial
deben conservarse integralmente de un conjunto que es eliminado.

Medio tecnolégico. Proceso mediante el cual se utilizan técnicas de reproduccién de los
documentos. Puede ser microfilmacion o digitalizacion. La aplicacion de medios tecnolégicos
aplica en casos como copia de seguridad a series o subseries de conservacion total o
mecanismo de copia a documentos que seran eliminados en su soporte original.
Procedimientos. Informacién adicional sobre la aplicacion de plazos de conservacion,
transferencias documentales y disposicion final definidos para la serie.

Firmas. Las tablas de retencion documental deberan ser suscritas por el Secretario General o
un funcionario administrativo de igual o superior jerarquia, por el responsable de la unidad
administrativa responsable de la produccién documental en virtud del cumplimiento de sus
funciones y el responsable de la gestién documental de la respectiva entidad. En cada campo
se registra el nombre del funcionario, cargo y firma.

Aprobacion. Se registran los datos del nimero de acta y fecha del Comité Interno de Archivo
con el cual fueron aprobadas las tablas de retencién documental en la entidad.

La Ultima version de cada documento sera la Unica valida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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10.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

El propésito de esta operacioén es entregar o recibir por parte de los responsables, los documentos de
archivo, en desarrollo de las etapas por las que atraviesan desde su produccion hasta su disposicion
final, con el fin de descongestionar los espacios de archivo y asumir las responsabilidades en cuanto
a su administracion y custodia, esto de acuerdo con los requisitos normativos y procedimentales
establecidos.

Segun el procedimiento de GESTION DOCUMENTAL, se plantean los siguientes lineamientos:

Identificar la necesidad de transferir archivo de gestién, dependiendo de los tiempos de
retencion definidos por la entidad

Preparar los documentos a transferir verificando los expedientes que deben transferirse
segun las Tabla de Retencion de la unidad funcional correspondiente

Depurar y organizar los archivos a transferir segun lo definido en el Programa de Gestién
Documental de la entidad

Verificar que el inventario documental corresponda perfectamente a la documentacién a
entregar

Enviar al correo de gestiondocumental@subrednorfe.gov.co remitiendo el inventario en el
formato correspondiente de la documentacion a transferir

La oficina de gestion documental verificara que los criterios para la transferencia se cumplan
(Series, Subseries, Tiempos de retencidn, inventario documental, foliacion, marcacion de
carpetas y demas). Sison demasiadas cajas, la verificacion se realiza por muestreo)

Si esta correcta la documentacion a transferir, se emite acta de transferencia primaria, en el
formato definido para tal fin.

Trasladar la documentacion a las Bodegas del Archivo Central; ubicandola geograficamente e
incluyendo el inventario en la base de datos de documentos transferidos

. DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

En esta operacién se sparan de forma sistematica los documentos, de tal forma que se
eliminen los que han agotado sus valores primarios y se conserven aquellos que poseen
valores secundarios.

Conservacion Total: La conservacién total se le da a aquellos documentos que tienen valores
secundarios o permanentes, que por su contenido dan cuenta del origen, evolucién, politicas
de la Subred, convirtiéndose en testimonio de sus actividades en afos anteriores. Ademas se
deben tener como patrimonio histérico aqueilos documentos que por su creacién dan fe de un
evento cultural importante para el Hospital y la Nacion.

Eliminaciéon Documental: Debe basarse en lo estipulade en la Tabla de Retencion Documental
y las Tablas de Valoracion Documental, para no liegar a eliminar documentacién
erréneamente. Se eliminan los documentos que pierden los valores primarios y secundarios y
gue no es necesario conservar para la historia.

Seleccidon Documental: Igualmente este procedimienio se establece en las Tablas de
Retencién Documental y las Tablas de Valoracion Documental, consiste en dejar una muestra
de un porcentaje de una serie o subserie documental, y eliminar el resto de estos documentos.

Segun el procedimiento de GESTION DOCUMENTAL GD-P-02-01, se plantean las siguientes
actividades:}

La ultima version de cada documento sera la Gnica valida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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11.1 Eliminacion Documental
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El responsable de la documentacion debe identificar la necesidad de eliminar documentacion.
Verificar tiempos de retencion y metodos de disposicion final de la documentacion a eliminar
Solicitar la eliminacién documental, remitiendo inventario documental a la oficina de Gestién
Documental mediante correo interno

Esta oficina revisa que se cumplan los criterios para una posible eliminaciéon de documentos

El Comité Interno de Archivo aprueba la eliminacién de los documentos

Publicar en péagina Web el inventario de la documentacion a eliminar por un plazo no menor
de 30 dias.

Solicitar al profesional de Gestion Ambiental, para su entrega al gestor externo de este
material. ,

Suscribir acta de entrega de la documentacion a eliminar, la cual debe estar firmada por los
responsables de la oficina productora, de gestién documental de gestion ambiental y por el
presidente del Comité Interno de Archivo.

Las oficinas de Gestion Documental y de Gestion Ambiental deben verificar la destruccion del
material entregado y solicitar las actas que soporten dicha actividad, para el expediente de
eliminaciones de documentos.

11.2 Conservacion Total

El responsable de ios documentos debe preparar los documentos a transferir al Archivo de
Bogota verificando los expedientes segun las Tabla de Retenciéon / Valoracion de la unidad
funcional correspondiente.

Depurar y organizar los archivos a transferir segun lo definido en el Programa de Gestion
Documental PGD de la entidad

La oficina de gestion documental debe verificar que el inventario documental corresponda
perfectamente a la documentacion a entregar.

Solicitar la transferencia secundaria al Archivo de Bogota mediante oficio escrito, anexando el
inventario documental correspondiente

Trasladar la documentacion a las Bodegas del Archivo de Bogota; segun indicaciones de este
ultimo

El Archivo de Bogota debe verificar que los criterios para la transferencia se cumplan (Series,
Subseries, Tiempos de retencién, inventario documental, foliacion, marcacion de carpetas y
demas.)

Si estd correcta la documentacion a transferir, emita acta de transferencia secundaria,
recibiendo a satisfaccion.

La oficina de gestion documental debe actualizar inventarios documentales de la
documentacioén transferida al Archivo de Bogota

11.3 Seleccion Documental

El responsable de los documentos debe identificar la necesidad de seleccionar documentos a
conservar de manera total, de acuerdo a lo establecido en la TRD

La oficina de Gestion Documental debe realizar el proyecto de Seleccion dependiendo de lo
establecido en la Tabla de Retencion / Valoracion de la unidad funcional correspondiente

Preparar los documentos de acuerdo al proyecto de seleccién correspondiente.

La ultima version de cada documento serd la Gnica valida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una versidon desactualizada
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14.

Realizar transferencia secundaria de acuerdo a lo definido en el procedimiento de Gestion
Documental. :

Realizar eliminacién documental de acuerdo a lo definido en el procedimiento de Gestion
Documental.
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Bl
. I
TIPIFICACION (EJEMPLOS PARA TIPIFICAR " 3 3 T 7 3 3 T ASIGNACION DEL RIESGO
TIPO DE RIESGO LOS RIESGOS GENERALES DE LA COLUMNA ESTIMACION (DEFINICION) QUIEN ASUME EL RIESGO FORMA DE MITIGARLO
ANTERIOR) ALTA MEDIA | MEDIA BAJA | ALTA MEDIA | MEDIA BAJA
ALTA | BAJA ALTA | BAJA
. Casiila de seleccién Casilla de seleccién Generacion
asilla de seleccion Casilla de diligenciamiento {Escoja solo una) (Escoja solo una) automatica mm:m_,mn_oq._ automatica Generacion automatica
Son los derivados del comportamiento del mercado, tales como Revisar periédicamente el
ECONOMICOS: la fluctuacién de los precios de los insumos, desabastecimiento y 1 1 BAJA - GESTIONARLO CONTRATISTA comportamiento del mercado respecto
especulacién de los mismos, entre otros i de los bienes y/o servicios a contratar
Son los derivados de los cambios de las politicas
SOCIALES O POLITICOS: gubernamentales y de cambios de las condiciones sociales que t]
tengan impacto en la ejecucién del contrato
Son los asociados a fa operatividad del contrato, tales como la
suficiencia del presupuesto oficial, del plazo o los derivados de
OPERACIONAL: procesos procedimientos, pardmetros, sistemas de informacién 1 1 BAJA - GESTIONARLO CONTRATISTA Ejecucién presupuestal supervisada
y tecnolégicos, equipos humanos o técnicos inadecuados o
insuficientes
Son el riesgo de consecucién de financiacién o riesgo de
liquidadez para obtener recursos para cumplir con el objeto del Respaldar las operaciones
FINANCIERO: contrato y el riesgo de las con nes financieras establecidas 2 BAJA - GESTIONARLO CONTRATISTA presupuestales con los debidos
para la obtencién de los recursos, tales como plazo, tasas, certificados
garantias, contragarantias y refinanciaciones entre otros
REGULATORIO: Derivados de Aommm:é_ow_‘m.mc_mno:oMo reglamentarios que i 1 BAJA - GESTIONARLO CONTRATISTA Anélisis del mercado omEEm:o dela
afecten la ecuacién econdmica del contrato moneda extranjera
Son los eventos naturales previsibles en los cuales no hay
. . . + . " daci
DE LA NATURALEZA: intervencion chmA:m que puedan tener _?nmo o.m: la m_mnfo_os 1 BAIA - GESTIONARLO CONTRATISTA >om.ﬁm_‘ fas _‘mnm3m3 aciones que
del contrato, por ejemplo los temblores, inundaciones, lluvias, emitan as entidades encargadas
sequias, entre otros
Son los derivados de las obligaciones legales o reglamentarias de
caracter ambiental, asi como fas licencias planes de manejo o
AMBIENTALES: permisos y autorizaciones ambientales incluyendo tasas [}
retributivas y compensatorias, obligaciones de mitigacién, tareas
de monitoreo y control, entre otras
Son los derivados de fallas en los sistemas de comunicacion de .
voz y de datos, suspensién de servicios plblicos nuevos Acatar las recomendaciones que
TECNOLOGICO: M » Suspe ‘ P 4 1 1 BAJA - GESTIONARLO CONTRATISTA emiten las entidades y reas
desarrolios tecnolégicos o estandares que deben ser tenidos en
. o recomendadas
cuenta para la ejecucién del contrato.
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