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Este documento es el insumo base para la estructuracion del proceso de seleccién. No obstante, la informacion aqui
contenida puede variar en virtud del estudio del sector que se desarrolle durante el proceso de Ia planeacion de Ia
adquisicion del bien o servicio.

ESPECIFICACION TECNICA Y DETALLADA DEL OBJETO: ;

Se requiere confratar servicios profesionales para apoyar los procesos documentales de apoyo a la gestion y
acompaﬁam:ento en [a organizacion de los archivos de gestion de las diferentes areas de la institucion, para lo cual es
necesario desarrollar las siguientes actividades:

1

INTERVENCION DE 300 MTS LINEALES APROXIMADAMENTE DE FONDOS ACUMULADOS. Se requiere
realizar y ejecutar los procesos de intervencion y clasificacion de los Fondos acumulados hallados en los
archivos de gestién que de acuerdo a informacion entregada por cada una de las reas se han encontrado
aproximadamente.

APOYO A LA GESTION Y ACOMPANAMIENTO EN LA REALIZACION DE TRANSFERENCIAS
ELECTRONICAS: Se requiere la elaboracién y organizacion en carpetas de los documentos electronicos de
cada dependencia, de acuerdo a la TRD vigentes en la institucion y realizar capacitacion en ef uso de las
mismas.

APOYO A LA GESTION Y ACOMPANAMIENTO EN LA REALIZACION DE 'TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES PRIMARIAS: dando cumplimiento al Acuerdo 38 de 2002, se deben realizar las
Transferencias Primarias en donde cada dependencia transfiere la documentacion que ha cumplido el tiempo
en el archivo de gestion, dicha documentacién debe ser transferida mediante acta e inventario Unico
documental.

APOYO A LA GESTION Y ACOMPANAMIENTO en la Clasificacion, ordenacion de la documentacion acorde
con la TRD.

APOYO A LA GESTION Y ACOMPANAMIENTO en la foliacién de expedientes simples y compuestos.

APOYO A LA GESTION Y ACOMPANAMIENTO, Asesoria, capacitacion en la aplicacion de los principios
basicos archivisticos (Principio de orden original y de procedencia

APOYO A LA GESTION Y ACOMPANAMIENTO en la implementacion, manejo y rotulado de carpetas de
archivo (en propalcote, desacidificadas con PH neutro) para la conservacion de los documentos fisicos.

APOYO A LA GESTION Y ACOMPANAMIENTO en la descripcién e identificacion de unidades de almacenaje
(rotulacidn de cajas y carpetas).
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9 APOYOA LA GESTION Y ACOMPANAMIENTO en fa Identificacién de archivadores.

10 APOYOQ A LA GESTION Y ACOMPANAMIENTO en la elaboracion e identificacion de carpetas (con marbetes)
y elaboracion de separadores de series en los archivadores.

11 APOYO A LA GESTION Y ACOMPANAMIENTO en la aplicacién de la diplomética documental, acorde con la
Guia Técnica Colombiana GTC 185 de 2009

12 APOYO A LA GESTION Y ACOMPANAMIENTO EN LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION: Se
requiere realizar jornadas generales con los funcionarios que incluyan la organizacion de archivos de gestion,

se requiere la ejecucion de procesos de clasificacién, ordenacion, foliacién, identificacion de unidades de |

almacenaje y rotulacion. :

13 ARCHIVO CENTRAL: Se requiere dar continuidad a la organizacién del archivo central, se apoyara en la
recepcion de las transferencias primarias, seguimiento at diligenciamiento del Formato Unico de Inventario
Documental - FUID, elaboracién de actas de transferencias, ubicacion de las transferencias en &l archivo
central. Es importante tener en cuenta que se digitalizara toda la documentacion que se encuentra en el
museo de la entidad siendo administrada por el modulo de indexacién ‘del sigdoc, para esta actividad se
instatara "en calidad de préstamo 1 escéner de alto rendimiento la cual permite almacenar toda la
documentacién electrénica. A continuacion, se describe la documentacion que de acuerdo al inventario se va a
digitalizar:

14 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

Es necesario adoptar e implementar el Sistema integrado de conservacion de la documentacion e informacion,
que garantice la conservacién de los documentos aplicando el 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 estabitidad.

15 ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE TRANSFERENCIAS

Las transferencias documentales son un proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega al
Archivo Central (Transferencia Primaria) , los documentos que de conformidad con las Tablas de Retencion
Documental aprobadas en la insfitucion han cumplido su tiempo de retencion en la etapa de Archivo de
Gestion; implica un cambio en el responsable de la tenencia y administracién de los documentos de archivo,
que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los
documentos transferidos Se actualizara el plan anual de transferencias como instrumento de planeacion en la
recepcion de transferencias documentales primarias.
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16 CAPACITACIONES

Se requiere por parte del grupo asesor garantizar las capacitaciones necesarias para lograr que el Programa
de Gestion Documental, permita el concurso, disponibilidad, conocimiento y disposicion de todas y cada una

de las personas invelucradas en la creacién, manejo y uso de fa documentacion.

De acuerdo con lo anterior, se requiere que el personal de la institucion adquiera los fundamentos tedrico-
metodolégicos para el cabal desempefio de su labor archivistica, y que lo ejerzan de acuerdo a las directrices

de tiempo y calidad.

En este sentido, es necesario que la asesaria realice capacitacion personalizada en cada area de trabajo que
logren el desarrolio de los procesos de organizacion de los archivos de gestion, logrando que todos manejen y

conozcan los temas inherentes al proceso de gestién documental:

Produccion Documental

e & & & & * * @ o o 0

17 El equipo asesor debera realizar la INSTALACION del Médulo de INDEXACION, el cual debe incluir todo el
proceso de acompafiamiento y asesoria que permita escanear y digitalizar la documentacion que ya esta lista
para evacuar en las areas de gestion, para lievarlas al archivo central, garantizando el escaneo con calidad de

los documentos.

18 INSTALACION del Médulo de PQRSD para gestionar todas manifestacion recibidas en el hospital y

coordinadas por el SIAU

Organizacion de archivos de gestion.

Transferencias documentales primarias
Uso y mangjo de Tabias de Retencion Documental. (Normas tecnicas para la produccién
de documentos oficiales.
Organizacion de historias laborales.

Intervencion de fondos acumulados.

Administracién de archivos digitales e indizacién de la informacién.
Conservacion Documental.

Seguridad en fa Informacion Digital.

Directrices en la Estrategia Cero Papel

GTC 185 (Produccién Organizacional)

JUSTIFICACION DEL OBJETO O SERVICIO REQUERIDO:

De conformidad con lo establecido por €! articulo 194 de la Ley 100 de 1983 y su Decreto Reglamentario 1876 de
1994, las Empresas Sociales del Estado se consituyen en una categoria especial de entidad publica, descentralizada,
con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, creadas y reorganizadas por ley, o por las
Asambleas Departamentales o por los Concejos distritales o municipales, segin el nivel de organizacion del Estado a

que pertenezcan. -
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Su objeto consiste en la prestacién de servicios de salud en forma directa por la Nacién o por las entidades
territoriales, como parte del Sistema General de Seguridad Social en Salud que establece la mencionada Ley 100 de
1993.

El articulo 195 de la referida Ley, establecio, en relacién con su régimen juridico, en su numeral 6 lo sigﬁfente: "En
materia contractual se regiré por el derecho privado, pero podré discrecionalmente ufilizar las cléusulas exorbitantes
previstas en el estatuto general de contratacion de la administracion publica”,

El Decreto 1876 de 1994 aclarado mediante Decreto 1621 de 1995, rafifics |a aplicacion del régimen Privado de la
contratacion de las Empresas Sociales del Estado en su articulo 16, que bajo el titulo “Régimen juridico de los
contratos’, dispone: “A parfir de la facha de creacién de.una Empresa Social del Estado, se aplicara en materia de
contratacion las normas del Derecho Privado, sujeténdose a la jurisdiccién ordinaria conforme a las normas sobre Ja
materia. Sin embargo, de conformidad con lo establecido en el numeral 6 de! articulo 98 del Decreto-ley 1298 de 1994,
las Empresas Sociales del Estado podrén discrecionalmente utilizar las clausulas exorbitantes previstas en el estatuto
general de contratacion de la administracion ptiblica”,

Por su parte el Acuerdo 016 de 2018, contentivo del Estatuto Interno del Hospital, en lo que corresponde a las
funciones del Gerente, dispuso:

“ARTICULO 25.- FUNCIONES DEL GERENTE: Son funciones del Gerente, ademds de las definidas en Ia
Ley, ordenanzas o acuerdos pertinentes, las siguientes (Dec. 139/96, Art4°, 7° y 10°; Ley 1438 de 2001
Art73y 74):

27. Representar legalmente a la entidad judicial y extrajudicialmente y ser orderiador def gasto, de acuerdo con
las facultades concedidas por la Ley y los reglamentos..”

Que en cumplimiento de la normatividad archivistica emanada por el archivo general de la Nacion, el hospital
Departamental Psiquiétrico Universitario del Valle ESE, debe garantizar la proteccion del patrimonio documental.

El Hospitai cuenta con un PGD a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y de! Plan
de Accién Anual, documentado, implementado, legalizado, socializado y publicado en la pagina web, acorde con
los lineamientos dados 1a ley' 594 de 2000 y por el Articulo 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del programa gestion

. documental, del Decreto 1080 de 2015,

Sin embargo, se carece de la aplicabilidad del mismo, ya que sus archivos de gestion no cumplen con las condiciones

de organizacion, hay presencia de fondos acumulados en las dependencias, que 'se encuentran en condiciones de

riesgo
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La entidad cuenta del Plan Institucional de Archivo PINAR, aprobado por el Comité Interno de’ Archivo, (ahora
articulado al Comité Institucional de Gestion y Desempefic), como imporiante instrumento archivistico para la gestion
documental

Que para lograr el cumplimiento de lo anteriormente sefialado se hace necesario realizar un trabajo de organizacion,
clasificacion, seleccion y almacenamiento de la documentacion del archivo de gestion y realizar las transferencias
ptimarias necesarias.

Es requisito dar cumplimiento a lo establecido por el Archivo General de la Nacién AGN el cual-es el encargado de
establecer las normas, lineamientos y recomendaciones generales en. materia archivistica a ser aplicados por las
entidades publicas en Colombia de conformidad con la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) de conservacion
documental para soportes fisicos.

Que en EL HOSPITAL DEPARTAMENTAL PSIQUIATRICO UNIVERSITARIO DEL VALLE E.S.E dentro de su
estructura administrativa no cuenta con personal idéneo que garanticen el funcionamiento oportuno, con calidad y con
el llieno de los requisitos que deben ser aplicados en los procesos de gestion documental, en aras de garantizar €l
cumplimiento de la Ley 594 de 2000.

PLAZO ESTIMADO DE_EJECUCI(')N DEL CONTRATO:
2 Meses y medio sin exceder el 31 de diciembre de 2022

IMPACTO QUE SE GENERA EN EL AREA POR LA FALTA DEL OBJETO: .
Al no contar con el cumplimiento establecido por la ley 594 de 2000 y se garantice la intervencion de los archivos de
gestion y fondos acumulados en las areas, que incluya la organizacion de archivo central y elaboracion de inventario
documental del archivo central se corre el riesgo de:

Incumplimiento de la ley 594 del 200 que se configura como una ley macro.
Pérdida o dafio de la informacion institucional.

incumplimiento y respeto de los derechos fundamenteles consagrados en la
Constitucién Politica de Colombia, como el derecho a la informacion (Art. 23) -
acceso a los documentos publicos (Art. 74), el Habeas Data, instituida para que
las personas tengan conocimiento de la exactitud de sus registros en entidades
pliblicas o privadas, asi como la facultad para reclamar judicial o
extrajudicialmente la rectificacion o supresién de datos inexactos.

Falta de claridad y simplificacién de tramites.

Pérdida de la memoria institucional.
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