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DEPENDENCIA: SECRETARIA DE SALUD

OBJETO: SERVICIOS PARA APOYAR EL FORTALECIMIENTO EN LA CLASIFICACION, ORGANIZACION,
CONSERVACION Y MANEJO DOCUMENTAL DEL ARCHIVO, ACTIVIDADES DE LA SECRETARIA DE
SALUD EN EL CUMPLIMIENTO, DESARROLLO Y EJECUCION DEL Proyecto: Fortalecimiento a la rectoria
sanitaria, inspeccion, vigilancia y control en el Municipio de Yondé Antioquia.

FECHA: Mayo de 2025

1.1 DESCRIPCION DE LA NECESIDA

La gestion documental es un componente esencial para el funcionamiento eficiente de cualquier entidad
publica, especialmente en el sector salud, donde la informacién debe estar organizada, actualizada y
disponible de manera oportuna para apoyar la toma de decisiones, la atencién a usuarios y el cumplimiento
de los lineamientos normativos. En este contexto, el archivo institucional requiere un manejo técnico y
sistematico que garantice la conservacion, el acceso y la trazabilidad de los documentos generados en el
desarrollo de las funciones misionales y de apoyo.

Actualmente, se evidencia un volumen significativo de documentos acumulados, tanto fisicos como digitales,
que deben ser clasificados, foliados, organizados y dispuestos conforme a la normatividad vigente en materia
de archivo. Esta situacién ha generado retrasos en los procesos administrativos, dificultades para la consulta
de informacién y riesgos asociados a la pérdida o deterioro de documentos importantes.

El area de Salud Publica enfrenta actualmente una alta demanda de actividades administrativas y operativas
derivadas de la implementacién de programas de promocién, prevencién, vigilancia epidemiolégica y
control de enfermedades. Esta carga de trabajo ha generado la necesidad de contar con personal de apoyo
que facilite la adecuada organizacién documental, el manejo oportuno de informacién, y el soporte logistico
en el desarrollo de las diferentes estrategias de salud publica que se adelantan en el territorio.

El adecuado manejo de los archivos, la consolidacién de informes, la digitacién de formatos y el seguimiento
son procesos clave para garantizar la eficiencia administrativa y la trazabilidad de la gestién. Ademas, la
atencion a los usuarios y el soporte en actividades comunitarias requieren personal con competencias en
organizacion, manejo de herramientas tecnoldgicas basicas y conocimiento general.

En este sentido, se considera necesaria la contratacién de un auxiliar de archivo que brinde soporte técnico
en las labores de organizacion, clasificacién, digitalizacion, custodia y traslado de documentos, asi como en
la implementacion de las Tablas de Retencién Documental y demds instrumentos archivisticos. Este apoyo
permitird fortalecer la gestion documental de la entidad, mejorar la eficiencia en la atencién de
requerimientos internos y externos, y asegurar el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

1.2 UBICACION DEL PROCESO EN EL PLAN DE DESARROLLO
NOMBRE DEL PROYECTO | Fortalecimiento de la rectoria sanitaria, inspeccién, vigilancia y control en

el municipio de Yondé Antioquia
CODIGO BPIN 2024058930074
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SECTOR Salud y’Proteccién Social ]
EJE PLAN DE | YONDO AVANZA CON INCLUSION SOCIAL
DESARROLLO
PROGRAMA Inspeccién, vigilancia y control
PRODUCTO Servicio de inspeccién, vigilancia y control
INDICADOR 1,000
META Visitas realizadas

1.3 COMPETENCIA DEL ORGANISMO PARA ADELANTAR EL PROCESO

En ejercicio de las facultades y deberes legales establecidas en la Constitucién Politica, Ley 136 de 1994 y la
Ley 1551 de 2012 y demas decretos reglamentarios, le corresponde al REPRESENTANTE LEGAL del ente
territorial del Municipio de Yondé realizar las operaciones necesarias y celebrar los contratos, acuerdos y
convenios que requieran para asegurar el cumplimiento de los objetivos y funciones misionales de la

2.1. OBJETO A CONTRATAR: SERVICIOS PARA APOYAR EL FORTALECIMIENTO EN LA
CLASIFICACION, ORGANIZACION, CONSERVACION Y MANEJO DOCUMENTAL DEL ARCHIVO,
ACTIVIDADES DE LA SECRETARIA DE SALUD EN EL CUMPLIMIENTO, DESARROLLO Y EJECUCION DEL
Proyecto: Fortalecimiento a la rectorifa sanitaria, inspeccién, vigilancia y control en el Municipio de Yondé
Antioquia.

2.2. CODIGO UNSPSC:

Cdédigo - Cédigc? - Caédigo - Cddigo - NMombne - Brodiicts
Segmento Familia Clase Producto
80000000 80110000 80111700 80111701 Servicios de contratacién de personal

2.3. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

De acuerdo con la descripcién del objeto a contratar, el mismo tiene el siguiente alcance, lo cual se traduce
en obligaciones para EL CONTRATISTA:

1. Apoyar mediante la digitalizacion de los seguimientos a eventos de interés en salud publica, se
debe diligenciar una matriz por cada evento.

2. Apoyar con el diligenciamiento de matriz de informacién recursos salud publica.

(https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id =nhUvZBKPCUOQ4fMVEQ27GkeMN 8

mT77hEmrPpnURtFopUOEILN1JFVEISSE9ZWjJJVTNPOFhMSUQI1Ti4u)

Apoyar mediante levantamiento de inventario de archivo de la Secretaria de Salud 2025.

Apoyar mediante la clasificacién y codificacién documentos fisicos de la Secretaria de Salud.

Las demds actividades relacionadas con el mejoramiento de la prestacion de servicios en salud a

la comunidad del municipio de Yondé que sean encomendadas por la Secretaria de Salud.

ol b
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2.4 OBLIGACIONES GENERALES

2.4.1 DEL CONTRATANTE:

1. Ejercer el respectivo control en el cumplimiento del objeto del contrato

2. Expedir certificacién de cumplimiento a satisfaccion.

3. Suministrar al Contratista todos aquellos documentos, informacién e insumos que requiera para

el desarrollo de la actividad encomendada.

Brindar el apoyo necesario para la ejecucién del contrato.

Hacer cumplir las condiciones pactadas en el presente contrato.

Ejercer supervisién en el desarrollo de las actividades establecidas para el cumplimiento del

objeto y el alcance del presente contrato.

7. Notificar en todo momento a los contratistas por incumplimiento, inconsistencias, actividades,

y demas.

Realizar el pago al contratista previo cumplimiento de los requisitos conducentes al pago.

Obrar con lealtad y buena fe en las distintas actuaciones evitando dilataciones y en trabamientos

o indebida informacién.

10. Concurrir a la liquidacién final del contrato una vez desarrollado su objeto, su alcance y
presenten los debidos soportes y documentos.

o B

©

2.4.2 DEL CONTRATISTA:

A. EL CONTRATISTA se obliga a ejecutar el objeto del contrato y a desarrollar las actividades especificas en
las condiciones pactadas:

1).- Cumplir con el objeto y alcances del presente contrato, dentro de los plazos y condiciones pactadas.
2).- Cumplir con los pagos los aportes al Sistema General de Seguridad Social del personal que emplee para
el desarrollo del contrato de conformidad con la normatividad vigente (Art. 50 de la ley 789 del 2002,
Reglamentada por la ley 975 del 2004, 979 del 2003, ley 1150 de 2007, ley 1393 del 2010 Reglamentada
parcialmente por el Decreto Nacional 4811 de 2010, ley 1562 del 2012 y concordantes). Paragrafo: el
contratista es el responsable que todo el personal a su cargo este cubierto con el pago del aporte al sistema
general de Seguridad Social de conformidad con la normatividad que rige la materia, el tipo de vinculacién
y con la informacién que al respecto le reporta a su cumplimiento.

3). El contratista debe presentar la relacién financiera de gastos debidamente sustentado, cuentas de cobro
con su respectivo documento equivalente, en el caso de las facturas a proveedores estadn deben cumplir con
todos los requisitos del cédigo de comercio, deben ser legibles, con fecha, nombre del proveedor, deben
presentar las copias de pago de los recibos de servicios publicos. Pardgrafo: toda informacién suministrada
por el contratista sera de su entera responsabilidad y deberé diligenciar los formatos establecidos por la
entidad publica.

4). Mantener la reserva profesional en los casos que la ley lo exija, en el marco de la informacién relacionada
con el contrato.
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5). Mantener vigentes todas las garantias que amparan el contrato en los términos de este cuando se halla
requerido o sean necesarios.

6). Responder por toda clase de demandas, reclamos, o procesos que instaure el personal contratado o los
subcontratistas.

7). Responder por los impuestos y estampilla y en general los tributos que por ley se causen para la
suscripcién ejecucién, y liquidacién del contrato.

8). Cumplir las normas internas cumplidas por el municipio para los tramites de cuentas o pagos. Al contrato
se entienden incorporados los actos administrativos vigentes sobre la materia.

9)- Presentar informe de las actividades realizadas con ocasién a la ejecucién del objeto del contrato cada
vez que lo solicite el supervisor designado.

10).- Presentar informe detallado en medio fisico y magnético seglin ley 1564 de 2012 con las evidencias
correspondientes de las actividades realizadas con el fin de cumplir el objeto y los alcances del contrato.
11). Atender en forma permanente la ejecucién del presente contrato, siendo la dnica responsable por la
vinculacién del personal, la celebracién de convenios y contratos y la adquisiciéon de materiales e insumos,
lo cual lo realizaré en su propio nombre y por su cuenta y riesgo sin que el Municipio de Yondé adquiera
responsabilidad alguna por tales conceptos, atendiendo siempre la calidad de estos para la correcta ejecucién
del presente contrato.

12) Las obligaciones que sefialen la Constitucién y la ley y todas las que se deriven de la naturaleza del
contrato.

13) El informe de ejecucién de actividades por parte del contratista debera ser presentado en igual tiempo
a los periodos sefialados para los desembolsos o pagos.

14) Las demés que establezca el supervisor y se encuentren relacionadas con el objeto contractual.

15). Obrar con lealtad y buena fe en las distintas actuaciones evitando dilataciones y en trabamientos o
indebida informacién.

16). Concurrir a la liquidacién final del contrato una vez desarrollado su objeto, su alcance y presenten los
debidos soportes y documentos.

B. EL / LA CONTRATISTA debe custodiar y a la terminacién del presente contrato devolver los insumos,
suministros, herramientas, dotacién, implementacién, inventarios y/0 materiales que sean puestos a su
disposicion para la prestacion del servicio objeto de este contrato.

C.EL/ LA CONTRATISTA se abstiene de ceder parcial y/o totalmente sus obligaciones o derechos derivados
del presente contrato sin la autorizacién previa, expresa y escrita del MUNICIPIO DE YONDO. Si el
Contratista es objeto de fusién, escisién o cambio de control, el MUNICIPIO DE YONDO esta facultado a
conocer las condiciones de esa operacién. En consecuencia, el Contratista se obliga a informar
oportunamente al MUNICIPIO DE YONDO de esta y solicitar su consentimiento.

D. EL CONTRATISTA se obliga a indemnizar al MUNICIPIO DE YONDO con ocasidn de la violacién o el
incumplimiento de las obligaciones previstas en el presente contrato. EL CONTRATISTA se obliga a
mantener indemne a la Entidad Estatal Contratante de cualquier dafio o perjuicio originado en
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reclamaciones de terceros que tengan como causa sus actuaciones hasta por el monto del dafio o perjuicio
causado y hasta por el valor del presente contrato. EL CONTRATISTA mantendra indemne a la Entidad
Estatal Contratante por cualquier obligacién de caréacter laboral o relacionado que se origine en el
incumplimiento de las obligaciones laborales que el Contratista asume frente al personal, subordinados o
terceros que se vinculen a la ejecucién de las obligaciones derivadas del presente Contrato. EL
CONTRATISTA sera responsable por los dafios que ocasionen sus empleados y/o los empleados de sus
subcontratistas, al MUNICIPIO DE YONDO en la ejecucién del objeto del presente Contrato. Ninguna de
las partes serd responsable frente a la otra o frente a terceros por dafios especiales, imprevisibles o dafios
indirectos, derivados de fuerza mayor o caso fortuito de acuerdo con la ley.

E. En caso de que exista informacién sujeta a alguna reserva legal, las partes deben mantener la
confidencialidad de esta informacién. Para ello, debe comunicar a la otra parte que la informacién
suministrada tiene el cardcter de confidencial. Aunado a lo anterior, el Contratista se obliga a mantener la
reserva de la informacién privilegiada que obtenga en razén a la ejecucién de sus actividades contractuales,
manteniendo el debido decoro, respeto y prudencia en las publicaciones o comentarios que realice en las
redes sociales 0 en mecanismos de difusién de informacién, a no ser que se trate de pronunciamientos
autorizados de cardcter oficial.

2.5. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR: El contrato a celebrarse como resultado\del Proceso
de Seleccién que se adelante serd de PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION.

2.6. AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS REQUERIDOS PARA SU EJECUCION:
Para la ejecucién del contrato, no se requiere ningin tipo de Autorizacién, permiso o Licencia.

2.7. DOCUMENTOS TECNICOS PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO:
“El contrato a celebrarse no incluye actividades de disefio, ni construccién.”

2.8. SUPERVISION: SECRETARIA DE SALUD.

2.9. LUGAR DE EJECUCION: Municipio de Yondé (Antioquia)

Teniendo en cuenta los fundamentos legales anteriormente expuestos y dando cumplimiento a las
competencias municipales, la Administracién Municipal de Yondé (Antioquia), ve oportuno y conveniente,
contratar una Persona Natural o Juridico, que demuestre experiencia o idoneidad relacionada.

La modalidad de seleccién a utilizar corresponde a la descrita en el Decreto 1082 de 2015 — Contratos de
Prestacion de Servicios de apoyo a la gestién o profesionales definidos como aquellos que se celebran para
satisfacer las necesidades de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del
cumplimiento de las funciones de la entidad; asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas,
o asistenciales.

Senala la norma ibidem que dichos contratos, pueden suscribirse por parte de la entidad estatal de manera
directa, con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que
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haya demostrado la idoneidad o experiencia directamente relacionada con el drea de que se trate, sin que
sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debera dejar
constancia escrita.

Ahora bien, el Decreto 1082 de 2015, establece que cuando se celebren Contrato de Prestacién de Servicios
de apoyo a la gestién, no se requiere la elaboracién del Acto Administrativo que justifique la celebracién
de este.

Se anexa estudio del sector y de mercado de CONTRATACION DE PERSONAL PARA LA PRESTACION DE
SERVICIOS PRO. APOYO A LA GESTION.

Teniendo en cuenta el p querido para la ejecucién del servicio a contratar, la medida del valor
pagado a contratistas similares y en afios anteriores, la idoneidad y experiencia del contratista requerido,
asi como las obligaciones contractuales respecto de su cantidad y complejidad, los honorarios a cancelar
ascienden a la suma de OCHO MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS CON CERO CENTAVOS M/CTE
($8.400.000,00).

4.1. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: El anterior valor se encuentra debidamente soportado con el
siguiente Certificado de Disponibilidad Presupuestal expedido por la Secretaria de Hacienda Municipal:

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

NUMERO: SHM0000583
FECHA: 22 de MAYO de 2025
VALOR: Ocho millones cuatrocientos mil pesos moneda corriente
($8.400.000)
PROYECTO: 2024058930074
Fortalecimiento a la rectoria sanitaria, inspeccion, vigilancia y
control en el Municipio de Yondé Antioquia.

4.2. FORMA DE PAGO: Se realizaran pagos por avances porcentuales, previo cumplimiento de los requisitos
conducentes al pago, como son la expedicién de factura electrénica o cuenta de cobro segun sea el caso,
acreditacién y cumplimiento de las obligaciones con el sistema de seguridad social, informe de ejecucién,
presentacidn de evidencias de ejecucién, informe de supervisién y certificacion de recibido a satisfaccién.

4.3. PACO DE APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES: Aportar los documentos que
acrediten el pago de sus obligaciones derivadas de la vinculacién al sistema de seguridad social en Salud, y
recibido a entera satisfaccion de las actividades pactadas, expedida por el Supervisor designado, de acuerdo
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con lo establecido en la Ley 789 de 2002 y 828 de 2003 y articulo 41 de la ley 80, modificado por el
articulo 23 de la ley 1150 y previa cuenta de cobro y/o facturas legalizadas por el contratista.

El Municipio de Yondé, verificara el pago de la seguridad social y aportes parafiscales acorde a la ley 1150
de 2007, articulo 23 parédgrafo 1 en todo caso para las prestaciones de servicio el IBC sera del 40% del valor
total del contrato, para los demds contratos se procedera con la verificacién de los aportes segin la
Resolucién 209 de 2020 emitida por la UGPP.

4.4. DEDUCCIONES:
El Municipio de Yondé realizara las retenciones correspondientes que obedecen a las estampillas con las
siguientes descripciones:

RETENCIONES
DESCRIPCION %
Impuesto de Industria y Comercio 1,00
Estampilla Pro - Cultura 2,00
Estampilla Pro - Anciano 4,00
Estampilla Pro - Electrificacién Rural 1,00
Estampilla Pro - Hospital 1,00
Total 9,%

Es obligacion exclusiva del oferente realizar las indagaciones y/o consultas necesarias que le permitan tener
absoluta certeza sobre los impuestos, tasas, contribuciones o cualquier otro concepto que pueda afectar los
costos definitivos de ejecucion.

Igualmente se debe tener en cuenta el costo de las pdlizas y demés erogaciones a que haya lugar.

La informacién suministrada por la entidad no exime al OFERENTE del deber de realizar todas las consultas
0 indagaciones necesarias para definir con total precisién cualquier concepto, gravamen, cobro, sobre tasa
etc, que pueda afectar el valor final de los servicios ofertados.

4.5. FECHA DE INICIO. El contrato dara inicio una vez se cuente con afiliacién a ARL por parte del
contratista y expedido el registro presupuestal correspondiente.

4.6. PLAZO DE EJECUCION. Cuatro (04) meses contados a partir de la suscripcién del acta de inicio sin
exceder la vigencia 2025.

5

Para la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién la entidad estatal podré contratar
directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y
que haya demostrado la idoneidad o experiencia relacionada con el 4rea de que se trate, sin que sea
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necesario que haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto deberd dejar
constancia escrita.

Para el proceso concreto se requerira el siguiente perfil:

Requisitos de idoneidad: Titulo Técnico (sin perfil especifico)
Requisitos de experiencia: No requiere experiencia

FIC IGNAC

- RSN

En atencién a lo previsto en el Documento CONPES 3714 de 2011, se ha determinado que, durante la
ejecucion del contrato a celebrar, pueden presentarse los siguientes Riesgos Previsibles, diferentes a las
Obligaciones Contingentes, los riesgos imprevisibles, los cubiertos con el Régimen de Garantias y los
generados por malas précticas, asi:

TIPIFICACION Y ASIGNACION:
Riesgos Economicos. Son aquellos que se derivan del comportamiento del mercado, tales como la

fluctuacién de los precios de los insumos, desabastecimiento y especulacién de los mismos, entre otros. Se
asignan al CONTRATISTA.

Riesgos Sociales o Politicos. son aquellos que se derivan por cambios de las politicas gubernamentales que
sean probables y previsibles, tales como cambios en la situacién politica, sistema de gobierno y cambio en
las condiciones sociales que tengan impacto en la ejecucién del contrato. También suelen presentarse por
fallas en la manera en que se relacionan entre si, el Gobierno y la poblacién, grupos de interés o la sociedad.
Por ejemplo, los paros, huelgas, actos terroristas, etc. Se asignan a la ENTIDAD CONTRATANTE.

Riesgos Operacionales. Son aquellos riesgos asociados a la operatividad del contrato. Entre estos
encontramos: la posibilidad de que el monto de la inversién no sea el previsto para cumplir el objeto del
contrato. También se presenta la extensién del plazo, cuando los contratos se realizan en tiempos distintos
a los inicialmente programados por circunstancias no imputables a las partes. Adicionalmente, se presenta
por la posibilidad de no obtencién del objeto del contrato como consecuencia de la existencia de
inadecuados procesos, procedimientos, pardmetros, sistemas de informacién y tecnoldgicos, equipos
humanos o técnicos sin que los mismos sean imputables a las partes. Dichos riesgos hacen parte del riesgo
operacional siempre y cuando no sean obligaciones de las partes y se materialicen durante la ejecucién del
contrato. En general no son riesgos operacionales las especificaciones de materiales o servicios incorrectos,
fallas en el embalaje, manipulacién, transporte o descarga del bien suministrado, insuficiencia en los
proveedores, perdida o destruccién de los bienes a suministrar, dafio, hurto o perdida de materiales o
equipos para la ejecucién del contrato, obtencién o renovacién de licencias o permisos, entre otros. Se
asignan al CONTRATISTA.

Riesgos Financieros. Este riesgo tiene dos componentes basicos: el riesgo de consecucién de financiacién o
riesgo de liquidez, y el riesgo de las condiciones financieras. El primero se refiere a la dificultad de conseguir
los recursos financieros, ya sea en el sector financiero o el mercado de capitales, para lograr el objetivo del
contrato. El segundo hace referencia a los términos financieros de dichos recursos, entre estos encontramos
plazos, tasas, garantias, contragarantias, refinanciaciones entre otros. Se asignan al CONTRATISTA.
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Riesgos Regulatorios: Son los posibles cambios regulatorios o reglamentarios que siendo previsibles, afecten
el equilibrio contractual. Por ejemplo, cambios en las tarifas, mercados regulados, cambios en los regimenes
especiales (regalfas, pensional), designacién de zonas francas, planes de ordenamiento territorial, expedicion
de normas de carécter técnico o de calidad, entre otros. Se asignan a la ENTIDAD CONTRATANTE.

Riesgos de la Naturaleza: Son los eventos causados por la naturaleza sin la intervencién o voluntad del
hombre, que, aunque pueden ser previsibles por su frecuencia o diagnédstico estdn fuera del control de las
partes. Se refieren a los hechos de la naturaleza que puedan tener un impacto sobre la ejecucién del contrato,
por ejemplo, los temblores, inundaciones, lluvias, sequias, entre otros, siempre y cuando los mismos puedan
preverse. Se asignan a EL CONTRATISTA.

ESTIMACION
Para la estimacién de los Riesgos Previsibles del Contrato a Celebrar, se utilizé la Metodologia puesta a

disposicién de las Entidades por el Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico, cuyo resultado se anexa en
doc nto adicional que hace parte de los Estudios Previos.

: %‘
El Municipio de Yondé (Antioquia), ha determinado no recurrir a la constitucién de garantias, teniendo en
cuenta que los pagos a realizar al Contratista se encuentran supeditados a la presentacién de informe de
gestion y supervisién que den cuenta del cumplimiento del objeto contractual.

Adicionalmente, deberd incluirse dentro de los Contratos la Cldusula de Indemnidad, conforme a la cual se
pacte la obligacién del contratista de mantener libre al Municipio de Yondé (Antioquia) de cualquier dafo
O perjuicio originado en reclamaciones de terceros y que se deriven de sus actuaciones o de las de sus
ub tratistas o dependiente

De conformidad con el manual (M-MACPC-13) * publicado por Colombia Compra Eficiente "Las
Entidades Estatales que adelantan sus Procesos de Contratacién con las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007,
no deben hacer este andlisis en las modalidades de seleccién de contratacién directa, minima cuantfa o

ara la enajenacién de bienes del Estado.

ELABORO:

Secretario de Salud




