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t. DEscRtpctóN DEL oBJETo A coNTRATAR:

La Corporac¡ón Autónoma Regionalde la Frontera Nororiental- cORPONOR, es un organismo
integrante del SINA que ejecuta y coordina las políticas, programas y proyectos que a n¡vel

nac¡onal, departamental y municipal propenden por la conservac¡ón y manejo de los Recursos
Naturales Renovables en el Departamento Norte de Santander, además de ejercer la func¡ón de
máxima autor¡dad amb¡ental en el área de su jur¡sdicción.

La Corporación Autónoma Regional de la Frontera Nororiental 'CORPONOR', es una ent¡dad
pública con un régimen especial, que por mandato legal (Ley 99 de 1993) administra el medio
ambiente y los recursos naturales renovables y propende por el desarrollo sosten¡ble en el área
de su jur¡sd¡cc¡ón que es el departamento Norte de Santander, de conformidad a las pol¡t¡cas
del Ministerio delAmb¡ente y Desarrollo Sosten¡ble.

El consejo d¡rectivo de CORPONOR, mediante acuerdo N'005 del 08/Mayo/2020, aprobó el
Plan de Acción Inst¡tucional 2020 - 2023 Sostenibil¡dad Amb¡ental y Cambio Climát¡co ¡Todos
por elAgua! de la Corporación, el cual se encuentra armonizado con la estructura programática
del Plan Estratégico Ambiental Regional PGAFyPLANEAR 2016 - 2035, en su Línea
Estratég¡ca PGAR/PLANEAR V. Fortalecim¡ento de la inst¡tucionalidad ambiental para la
competitiv¡dad regional con el acompañamiento de la autor¡dad ambiental.

En consecuencia, la Corporac¡ón incluyó en su Plan de Acc¡ón Inst¡tucional 2020-2023
PROGRAMA I PAI: Forlalec¡miento ¡nst¡tucional de la ¡nfraestructura tecnológica, adm¡n¡strativa
y operativa, y en el cual se ¡ncorporó el Proyecto 8.3 Desarrollo Instituc¡onal y Administrativo de
la Corooración.

La secretaria general dentro de sus procesos tiene el proceso de Gestión Administrativa que
tiene como objet¡vo: (Administrar y custod¡ar los recursos fisicos de forma continua y ordenada,
asi mismo eslablecer los métodos para el control de los registros de la documentación que
genere, rec¡ba o adquiera la Corporación, con elfin de garantizar el uso y buen funcionamiento
de los b¡enes muebles e inmuebles de la entidad.

El Proceso de Gest¡ón Admin¡strativa tiene establecidos los procedimientos de Organ¡zac¡ón,
Conservac¡ón Translerenc¡a y Custodia de documentos que comprende desde la ident¡f¡cac¡ón,

LUGAR Y FECHA: Sán José de Cúcutá i-¡ .'J tflL 1" Jlj
DEPENDENCIA SOLIClrANTE: SECRETARIA GENERAL
RUBRO PRESUPUESTAL: 1700-:3I-2.02.008.319o.2o22-v.a.A.3-026-20sERvlclos

PRESTADOS A LAS EI\4PRESAS Y SERVICIOS DE PRODUCCION

PROYECTO : 8.3 "Desarrollo
Corooración".

inst¡tuc¡onal y Adm¡n¡strat¡vo de

SU*ROYECTO: No aplica
METIRELACIONADA PAC: No aolica
TIPO DE GASTO I Fuñcioñámiento ( ) lnversión lX)

\5*:,:'2l
Recursos Propios (X ) Sistema Generálde Regallas - SGR (

Tasas Refibutivas { ) Sobret¿sa Amb¡ental { )
Apo(es de la Nación ( )Transferencia Seclor Eléclnco ( )
Convenio ( ) No _l--
Valor:$12.500.000 I

OBJETO A PRESTACION OE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN EL MARCO DEL
PROYECTO "DESARROLLO Ii¡ANTUCIONAL Y AOi¡IINISfRAT|VO OE LA
CORPORACIÓN" EN ACIVIDADES DEL SISTEIUA OE OESTION DOCUI{ENTAL
EIi EL ÁREA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA.

DURACION C|NCO (5)MESES
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¡mplementación y seguimiento de la tabla de retención documental, aplicable a cada uno de los
procesos de la entidad y el procedimiento de Trám¡te de Corespondenc¡a Interna y Externa
Aplica a todas las dependencias de CORPONOR, y a los ciudadanos que requ¡eran orientac¡ón,
atenc¡ón y la radicación de documentos, comprende la radicación, control y seguimiento de la
correspondenc¡a interna y externa-

Con el fin de cumpl¡r con la Ley 594 del 2000, Ley General de Archivos que establece .'tas

reglas y pr¡ncip¡os generales que regulan la función archivíst¡ca del estado" y en desarrollo de
los proced¡m¡entos establecidos en el Sistema de Gest¡ón de la Calidad de la CorDoración. el
Area de Gest¡ón Documental de la Secretaria General t¡ene la resDonsabil¡dad de Admin¡strar el
Centro de Documentación Ambiental de la Corporación, reat¡za¡ ta descripción bibl¡ográfica o
catalogación del mater¡al documental recibido o adquirido.

En virtud de lo anter¡or, y teniendo en cuenta que dentro de la planta de la Corporación no
ex¡ste sufic¡ente recurso humano, se hace necesar¡a la contratación de una persona que apoye
el área de Archivo y Correspondencia en el desarrollo de las actividades del Proceso de Gestión
Documental.

Por mandato ¡mperativo de la ley 80 de 1993 en su artículo 3, los servidores Dúb¡icos tendrán en
considerac¡ón que al celebrar contratos y con la ejecuc¡ón de los mismos, las ent¡dades buscan
el cumpl¡miento de los fines estatales, la cont¡nua y eficiente prestación de los serv¡c¡os públ¡cos
y la efect¡vidad de los derechos e ¡ntereses de los admin¡strados que co¡aboran con ellas en la
consecución de d¡chos f¡nes.

El artfculo 2 de la Ley 1150 de 2007 establece cuatro (4) modal¡dades de selecc¡ón, dentro de
las cuales se enuncia la de "Contratación Directa" que procede, entre otros casos, y en los
términos del literal h) del numeral 4 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007, en los contratos de
prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, reglamentado en el artículo
2.2.1.2.1.4.9 del Dec¡eto 1082 de 2015.

El artículo 32 numeral 3 de la Ley 80 de f993, regula los Contratos de prestac¡ón de servicios
profesionales, los cuales son aquellos que celebran las entidades estatales para desano¡lar
actividades relacionadas con la adm¡nistración o func¡onam¡ento de la entidad_

Especfficamente el at1ículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 20'15 dispone sobre este tipo de
contratos que....Las ent¡dades estatales pueden contratar bajo la modal¡dad de contratac¡ón
d¡recta la prestac¡ón de servic¡os profes¡onales y de apoyo a la gest¡ón con la persona natural o
juríd¡ca que esté en capac¡dad de ejecutar el objeto del contrato, s¡empre y cuando la entidad
estatal verifique la idone¡dad o exper¡enc¡a requerida y re¡acionada con el área de que se trate.
En este caso, no es necesario que la entidad estatal haya obtenido previamente varias otertas,
de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita."

2. DEscRtpctóN DEL oBJETo A coNTMTAR:

2.1 Objeto:

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN EL MARCO OEL PROYECTO
"DESARROLLO INSTITUCIONAL Y ADMINISTRATIVO DE LA CORPOMCION" EN
ACTVTDADES DEL stsrEMA DE GEsfroN DoCUMENTAL EN EL ÁREA DE ARcHtvo y
CORRESPONDENCIA.
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2.2 Insuf¡c¡encia de personal y condiciones técn¡cas requer¡dag:

De conformidad a lo estipulado en el artlculo 24 de la Ley'1150 de 2007, las Corporaciones

Autónomas Regionales, se someterán al Estatuto General de contratación de la Administrac¡ón

Pública, contenido en la Ley 80 de '1993, y en las demás normas que lo mod¡f¡quen, deroguen o

adic¡onen.

Con el f¡n de asegurar el cumplimiento de los comet¡dos inst¡tuc¡onales y dar una oportuna

atención a los procesos de contratación de la entidad' para sat¡sfacer la necos¡dad descrita

anter¡ormente, se requ¡ete celebrar un contrato de prestación de servic¡os y teniendo en cuenta

que la Corporación, no cuenta en su planta con funcionar¡os sufic¡entes para atender y cumpl¡r

con las aclividades que se pretende contratar, se hace necesario contratar el sery¡cio de una
persona natural, bachiller, con experiencia laboral mln¡ma de un (1) año, y que no se encuentre

incurso en ninguna causalde inhabilidad o ¡ncompat¡b¡l¡dad previstas en la ley

En virtud de la necesidad de contratar y establecida en los presentes estudios prev¡os en donde

se detalla la formac¡ón académica del contratista, con fundamento en el artlculo 10 del Decreto

2209 de 1998, se acred¡ta que, en esta Subd¡recc¡ón u Oficina, no existe personal suficiente en

la Dlanta de funcionarios de la Corporación adscritos a esta dependenc¡a, para cumpl¡r con las

aciividades oue se pretende contratar. Para satisfacer la necesidad descrita

anteriormente se requiere celebrar un contrato con una persona nalural, que sea bach¡ller' y
que no se encuentre incurso en ninguna causal de inhabilidad o ¡ncompatibilidad previstas en la

Ley.

2.3 Contrato a celebrar:

Contrato de Prestac¡ón de Servicios Profes¡onales

2.4 Obl¡gac¡ones del contrat¡sta:

En virtud del presente contrato el contratista adquiere las siguientes obligac¡ones de apoyo a la

of¡cina de arch¡vo y correspondencaa:

. Rec¡bir material documental

. Realiza la descípción b¡bl¡ográtka o cat¿lo8ación en la b¿se de datos eñ Lxcel

. Organ¡zar los documentos en la estanteria dispuesta para talfin

. Dar respuesta a los oficios recibidos

. Elaborar Listado de los documentos adqui dos y divulgar por los diferentes med¡os de la
corporación para conocimiento de los funcionarios y contratistas de la entidad

. Organizar y Foliar ¡a documentación del Archivo de Gestión del Centro de Documentac¡ón
Amb¡ental. Elaborar listado de documentos en expediente

. Real¡zar l¡mpieza mensual de estanteria y documentos

. Llevar el control y préstamo de documentos en elformato establec¡do por la Corporación

. Las demás act¡vidades que se presenten en desarrollo de su objeto contractual y que se
requ¡eran para apoyar al área de Arch¡vo y corespondencia.

. Presentar informes mensuales de las act¡v¡dades desanolladas en cumplim¡ento del objeto
contractual.

. El contratista se compromete a cumpl¡r con lo establecido en el sistema de gestión integral
HSEO de CORPONOR.. Aplicar los formatos y proced¡m¡entos establecidos por la Corporación.
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Cumplir el reglamento y las normas de higiene y segur¡dad.
Mantener limpio y organizado el puesto de trabajo asignado.
Informar a Salud Ocupac¡onal todo accjdente o incidente
desarrollo de sus actividades.
El contrat¡sta deberá disponer y utilizar los etementos de
las act¡v¡dades que realice.
El Contratista deberá aplicar los
Corporac¡ón.
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de trabajo que ocurra en el

protecc¡ón personal de acuerdo a

programas de gestión ambiental estab¡ec¡dos por la

que ocurra en el

. C^umplir-con la afilación y pago de los aportes del S¡stema de Seguridad Social Integral
(Salud, Pensión y Riesgos Laborales) al momento de suscr¡bir el contráto.. El conkatista debe realizarse el examen médico ocupacional y allegar el certificado del
m¡smo al área de Talento Humano de la Corporac¡ón. Elcosto del examen será asumido por
el contratista.. Cumplir los protocolos de biosegur¡dad adoptados y adaptados por el contratante durante el
trempo que permanezca en las ¡nstalaciones de CORPONOR o lugar de trabajo y en el
ejerc¡c¡o de las act¡vidades que esta le designe, según la Resolución No. 666 dé 2020,
exped¡da por el M¡n¡ster¡o de Salud y protección soc¡al, para mit¡gar, controlar y realizar el
adecuado manejo de la pandemia det Coronavirus COVID-19.. Disponerdel Kit de protecc¡ón personalpara evitar et COVID-19.. Reportar al contratante cualqu¡er caso de contagio en su salud, que se llegase a prcsentar
en su lugar de trabajo o su familia. Esto con el fin de oue se adooten las med¡das
correspondientes.. Adoptar las medidas de cuidado de su salud y reportar al contratante las alteracrones oe su
estado de salud, espec¡almente relac¡onados con síntomas de enfermedad resp¡ratoria v
reportar al área de talento Humano de CORPONOR.. Br¡ndar apoyo en la aplicación de protocolos de bioseguridad en las distintas áreas de la
corporacron.. En consideración a el estado de emergencia soc¡al y san¡taria Decretada por el Ministerio de
Salud y.protección Soc¡al con el objeto de prevenir y controlar el COVID- .19, y si hay lugar
de real¡zar el trabajo remoto o teletrabajo el contrat¡sta debe contar con tos equ¡Dos
tecnológ¡cos e ¡nternet necesarios para el cumplim¡ento de las obligaciones establecidas en
el presente contrato.. Aplicar los formatos y procedimientos establec¡dos por la Corporación.

' Cumplir el reglamento y las normas de h¡giene y segur¡dad
' Informar a Salud Ocupac¡onal todo accidente o incidente de traba¡o

desarrollo de sus activ¡dades.

2.5 Durac¡ón: I
La duración del presente contrato es de cinco (5) Áteses, contados a partir del acta de ¡nicio
prev¡o pefeccionamiento y cumplimiento de los requisitos exigidos para su ejecuc¡ón.

2.6 Lugar:

El objeto del contrato se realizará en el Parque Sede de CORPONOR y para todos los efectos
del mismo se fija como domicil¡o la Ciudad de San José de Cúcuta.

2.7. Supervisor del contralo por parte de la Corporac¡ón:

La superv¡sión será ejercida por la func¡onaria Martha Luz Guevara Ortega- encargado delArea
de Archivo y Correspondenc¡a, quien deberá dar estr¡cto cumplim¡ento a lo consagrado en el
l\¡anualde Contratación, emanado de ¡a O¡rección General de CORPONOR.
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Es responsabilidad del superv¡sor verif¡car el cumplimiento de las obligac¡ones contractuales
establec¡das, los pagos de segur¡dad social integral, las obligaciones y responsabilidades
relacionadas con el sistema de gestión integral HSEQ y la debida util¡zac¡ón de los elementos
de protección personal y de seguridad ¡ndustrial dependiendo de la act¡v¡dad a desarrollar por el

Contratista.

2.8 Foma de pago:

El valor contratado se fija en la suma de DOCE MILLONES OUINIENTOS MIL PESOS
(12.500.000) MCTE, que CORPONOR pagará al contratista en forma mensual por valor de

DOS MILLONES DE PESOS M/CTE ($2.500.000) una vez presentado el informe de
actividades, certificación del recib¡do a satisfacción por.parte del supervisor del contrato,
soportes que acrediten los pagos de salud, pensión, riesgos laborales, paraliscales (s¡ a ello

hubiere lugar) y las respectivas actas.

2.9 Gastog a cargo del contrat¡sta:

- Todos los gastos de legalizac¡ón y ejecución del contrato estarán a cargo del contrat¡sta:
Los descuentos de Ley.

- Lo correspondiente al otorgamiento y prórroga de las pólizas que se exigirán en el respectivo
conlralo.

- Retención en la Fuente: CORPONOR deberá desconlar, en su opodun¡dad, del monto de la
factura la retención en la fuente y el ¡mpuesto de remesas (si a ello hub¡ere lugar), en el valor
que la Ley determine y a las tarifas vigentes, las cuales se entienden aceptadas, contenidas
y en el contrato.

- Pagos de seguridad soc¡al en salud, pensión, parafiscales y riesgos laborales si hubiere
lugar a ello.

- Los impuestos, derechos, tasas y contribuc¡ones que se originen en desarrollo del contrato,
sean estos de carácter Nacional, Departamental o Municipal, régimen tr¡butario que

manif¡esta conocer el contrat¡sta si a ello hub¡ere ¡ugar.
- Los demás a que hub¡era lugar.

De lgual manera CORPONOR verificará obljgatoriamente si el contralista ha cumpl¡do con
todas sus obl¡gaciones formales entre otras: fotocopia del Registro Unico Tributario (RUT)
actualizado y las demás que fuesen necesarias.

3. FUNDAMENToS JURíDtcos ouE sopoRTAN LA MoDAL|DAD DE sELEcctóN:

Teniendo en cuenta la naturaleza juríd¡ca del contrato a celebrar, la modalidad de selección que
se debe adelantar es la de contratación directa, defin¡da en el artículo 2, numeral 4, literal h), de
la Ley 1150de2007, y el Anlculo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 20f 5.

4. ANAL|S|S ECONOMTCO:

4.1 Valor eEtimado de contrato:

Presupuesto ofcial estimado: La Corporación Autónoma Regional de la Frontera Nororiental,
CORPONOR, cuenta con una d¡spon¡bilidad de DOGE MILLONES QUINIENTOS MIL FESOS
(12.500.000) MCTE subord¡nados al rubro 1700-2.3.2.02.02.008.3299.0900.2Q22-V.8.4.3-026-
20 SERVICIOS PRESTADOS A LAS EI\iIPRESAS Y SERVICIÓS DE PRODUCÓION,



$cotp.sner ESTUDIO PREVIO
¡¡PA-o1-F-01 - Versión 6 - 21109n021

5, RIESGOS PREVISIBLES:
Los riesgos pos¡bles del contrato a celebrar pueden ser:

. El incumpl¡miento total o parcial de las obl¡gaciones del contrato: será responsab¡lidad del
Conkat¡sta 100o/o, y este valor será equivalente al valor total del contralo

. Diferenc¡as y controversias relativas a la ejecución del contrato: será responsabilidad del
Contratista en un 100% y este valor será equivalente al valor total del contrato. En el
desarrollo del contrato será responsabilidad del contratista en un 100% y este valor será
equivalente al valor tolal del contrato. La term¡nac¡ón del contrato será responsab¡lidad del
contratista en un 100% y este valor será equ¡valente al valor total del contrato.

6. GARANTIAS QUE DEBEN SER AMPARADAS POR EL CONTRATISTA:

Teniendo en cuenta lo d¡spuesto en el artículo 2.2.1.2.1.4.5 del Decreto 1082 de 2015, la
Corporación considera necesario solicitar garantias de acuerdo a la naturaleza del contrato y
actividades que va desarrollar el contratista. Estos riesgos se ven cubiertos con la efens¡ón de
las siguientes garantias:

Estos riesgos se ven cubiertos con la extens¡ón de las siguientes garantías:

De la celebración del contrato: Dentro de los cinco (5) dfas hábiles sigu¡entes a la fecha de
suscripción del contrato, el contratista deberá const¡tuir a favor de CORPONOR una Garantía
Unica que consistirá en póliza expedida por Banco o Compañía de Seguros legalmente
autorizada para funcionar en Colomb¡a. Que ampare los siguientes riesgos surg¡dos del contrato
asr:

Cumplimiento del contrato: equivalente al d¡ez por ciento (10olo) del valor del contrato y
con una vigencia igual a la del mismo y cuatro (4) meses más.
Calidad del servicio prestado: equivalente al d¡ez por c¡ento (10%) del valor del contrato
y con una vigencia iguala la delm¡smo y cuatro (4) meses más.

JoRGE ENRIoUE PINzoN DUEÑAS
Secretar¡o General
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