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CLASE

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

“No. DE CONTRATO -

BN, =897

OBJETO - -

CONTRATAR EL SERVIbIOS INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL, MENSAJERIA Y

CORRESPONDENCIA PARA LA ESE CARMEN EMILIA OSPINA.

-

CONTRATISTA

INVERSIONES MULTISER LH S.A.S. identificada con NIT No. 901.117.834-8, representada

legalmente por LEIDY JOHANA LAVAO MORALES, identficado con la cedula de ciudadania

No. 26.420.947

T

CONTRATANTE

B
W

| de Gerente de la ESE CARMEN EMILIA OSPINA de Neiva dado a través del Decreto Municipal
| No. 0160 de 2025

F o oaET
BRI

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO “CARMEN EMIL!IA OSPINA” con domicilio en Neiva y Nit.

| 813.005.265-7, representada legalmente por la Dra. LINA MARIA VASQUEZ DIAZ, mayor de edad y

domiciliada en Neiva, identificada con cédula de ciudadania No. 36.067.195 expedida en Neiva-

| Huila, quien tomo el cargo de GERENTE (E) DE LA ESE CARMEN EMILIA OSPINA, segn

Decreto No. 0320 de 2025. “Por medio del cual se prorroga el encargo de las funciones del empleo

[

PRECIO Y FORMA DE

£l Valor del presente Contrato se determing conforme al nimero de personas requeridas para ef

"l cumplimento de las obligaciones contractuales, de acuerdo con unos salarios determinados incluyendo

todos los gastos establecidos en la ley, mulliplicado por el nimero de meses de ejecucion del contrato.
incrementado con los gastos propios de administracion y utilidad propia de! contratista de acuerdo con
el siguiente detalle:

Soporte del valor estimado

SERVICIO INTEGRAL GESTION DOCUMENTAL, MENSAJERIA Y CORRESPONDENCIA

AUXILIAR MENSAJERIA 'Y
GESTION CORRESPONENCI
DOCUMENTAL A

CONCEPTO %

$ $

SUELDO 1.423.500 1.437.162

$ $

AUXILIO TRANSPORTE 200,000 200.000

$ $

SUBTOTAL 1.623.500 1.637.162

PRESTACIONES SOCIALES

833 | % $

CESANTIAS % 1135238 136.376
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100 | $ $ !
INTERESES CESANTIAS w | 15238 16,372 )
,
833] ¢ $ hs
PRIMA SERVICIOS % |135.238 136.376 |
VAGACIONES 417 3 $
% |59.360 59.930
$ $
SUBTOTAL 246,071 349.053
APORTES PARAFISCALES
COMFAMILIAR 4% | 3 ¥
56.940 57.486
SUBTOTAL s 3
56.940 57.486
SEGURIDAD SOCIAL
12013 3
PENSION % |170.820 172.459
243 S $
RIE ;
SGOs 6% |34.676 )
435 % $
RIESGOS o |- o 547
$ $
SUBTOTAL 205.496 234.978
SUBTOTAL COSTOS LABORALES $ $
' 2.232.008 2.278.678
DOTACION, EXAMENES Y OTROS $ $
GASTOS LEGALES 130.000 1130.000
$ $
RODAMIENTO ) 210,000
CORRESPONDENCIA MUNICIPAL (§ 3 $ .
8.520) Y NACIONAL ($10.440) ] 350.000 |
!
$ $ F
SUBTOTAL 2.362.008 2,058,678
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CONTRATACION
CANTIDAD POSICIONES 9 1
’ $ $
VALOR MENSUAL 21.258.068 2.958.678
$
SUBTOTAL 24 216.746
: - AlU 10% $
. 2.421.675
s IVA SOBRE EL AlU 19% ¥
o 460.118
VALOR MENSUAL ¥
. 27.098.538
e . w S
i GRAN TOTAL 54.197.076

El Valor del presente Contrato es hasta por la suma de CUARENTA Y OCHO MILLONES
CUATROCIENTOS TREINTA Y TRES MIL CUATROCIENTOS NOVENTA PESOS MCTE

16 48.433.490) mas la suma de CUATRO MILLONES OCHOCIENTOS CUARENTA Y TRES MIL

TRESCIENTOS CINCUENTA PESOS MCTE ($4.843.350) correspondiente al AlU y la suma de
NOVECIENTOS VEINTE MIL DOSCIENTOS TREINTA Y SEIS PESOS MCTE ($920.236})

| correspondiente al [VA sobre el AlU, para un valor total del contrato de CINCUENTA Y CUATRO

MILLONES CIENTO NOVENTA Y SIETE MIL SETENTA Y SEIS PESCS MCTE. ($54.197.076), pagaderos
a razdn de;

La ESE CARMEN EMILIA OSPINA cancelara conforme a la factura presentada, dentro de los cuarenta
y cinco (45) dias siguientes a la presentacion de fa misma yfo documento equivalente con sus

-} respectivos soportes: copia del contrato, certificado de legalizacion expedido por la oficina de

contratacion, certificacion de cumplimiento expedida.por el interventor y /o supervisor del contrato

1 (donde conste el cumplimiento de actividades, obligacicnes, faciuras causadas durante el periodo y

valor ejecutado), informe de ejecucidn pago o certificado de paz y salvo de aportes al sistema de

| seguridad social y aportes parafiscales conforme a la ley.

PARAGRAFO PRIMERO: A los valores gue se paguen por concepto de este contrato se le haran los
-| descuentos de iey. | ,;

El término de duracion del contrato sera de dos (2) meses, previa legalizacion del contrato, y
suscripcion del acta de inicio con el supervisor del mismo. '!
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OBLIGACIONES DEL
.. CONTRATISTA

Ejecutar el objeto contractual, acatando las especificaciones técnicas sefialadas, con oportunidad,
eficiencia y eficacia, de manera autonoma e independiente.

Actuar de buena fe durante todo el desarrollo del contrato, e informar oportunamente al
CONTRATANTE sobre cualquier irreguiaridad que advierta en desarrollo del confrato.

Dar cumplimiento a sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral (salud, pension
y riesgos profesionales) y parafiscales (Cajas de Compensacion Familiar, SENA, e ICBF) de
acuerdo a lo dispuesto por la Ley, del personal a su cargo parala ejecucién del contrato; Si se
conirata como persona natural debera acreditarse pagos a los sistemas de Seguridad Social
Integral en salud y pension como trabajador independiente.

Adquirir las Garantias exigidas a nombre de la E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA como primer
beneficiario, para garantizar proteccion contra los riesgos inherentes al contrato.

Gestionar la legalizacién def contrato y su acreditacion ante el Contratante en forma oportuna para
la obtencidn del Certificado de Legalizactén.

Cumplir las demas obligaciones inherentes a la naturaleza del Contrato.

1. El contralista debera garantizar que el personal de gestion documental asignado a ventanilla
ejecute de manera sistemética el cargue de la informacion en la plataforma SIMAD y correo
institucional de la E.S.E. Carmen Emilia Ospina, conforme a los procedimientos establecidos
en el Sistema Integrado de Gestién Documental y asegurardo la integridad, trazabilidad y
disponibilidad de los datos.

2. El contratista debera asegurar que el personal asignado al archivo central ejecute el cargue de
las ‘historias clinicas en el inventario de la plataforma INDIGO, garantizando la integridad,
trazabilidad y disponibilidad de la informacion conforme a la normatividad en gestion
documental y a los procedimientos internos de la E.S.E. Carmen Emilia Ospina.

3. El contratista debera asegurar que e! personal asignado a ventanilla registre toda la
documentacion fisica y digital que ingrese a la ESE Carmen Emilia Ospina a través de la
ventanilla (nica.

4. El contratista debera asegurar que e! personal contratado, deba realizar la atencién al usuario,
proporcionar atencion profesional y oportuna a los usuarios, asegurando claridad en la
orientacion sobre tramites y procesos administrativos.

5. FEl contratista debera asequrar que el personal contratado, realice el registro (fisico o digital)
que permita la trazabilidad de documentos recibidos y entregades, cumpliendo con los
estandares de la Ley 594 de 2000.

6. Elcontratista debera asegurar que el personal confratado, digitalice documentos recibidos en

la ventanilla Gnica, cuando aplique, utilizando formatos compatibles con los sistemas de |

informacion de la ESE y garantizando la seguridad de los datos sensibles.

7. El contratista debera asegurar que el personal contratado, organice, clasifique y custodie los
documentos administrativos en ef archivo central administrativo, siguiendo las tablas de
retencion decumental (TRD) aprobadas por la ESE y el Archivo General de fa Nacién (AGN).

8. El contratista deberé asegurar que el personal contratado, Organice, -custodien y administren
las historias clinicas de la ESE, cumpliendo estrictamente con la Resolucion 1995 de 1999
que establece los requisitos de conservacion, confidencialidad y accesibilidad. ,|.

9. El contratista debera asegurar que el personal contratado, realice la transferencia 'de
documentos del archivo de gestion al archivo central administrative o. asistencial, segdn
corresponda, siguiendo las TRD y los procedimientos intemos de la ESE.
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

20.

El contratista debera asegurar que el personal contratado, gestione el servicio de mensajeria
interna (dentro de las sedes de la ESE CEQ) y externa (a otras entidades o usuarios).

El contratista se compromete a gestionar, el envio de correspondencia certificada relacionada
con asuntos administrativos, juridicos o contractuales, a través de servicios postales
autorizados. Esta gestion incluira la preparacion, radicacién, seguimiento y confirmacién de
entrega de cada envio. La correspondencia debera ser remitida en un plazo no mayor a 2 dias
habiles, contados a partir de la solicitud expresa del contratante.

Presentar un informe mensual detallado sobre el volumen, tipo y estado de la correspondencia
gestionada, incluyendo incidencias y tiempos de entrega.

El personal contratado sera asignado estratégicamente en el archivo central, archivo de
gestion, ventanilla de correspondencia y en otras dependencias administrativas de la E.S.E.
Carmen Emilia Ospina, atendiendo los requerimientos de las areas, con el fin de optimizar los
procesos de gestion documental y de apoyo administrativo.

El personal encargado de la ejecucion del contrato una vez vinculado, debera ser afi liado al
sislema general de seguridad socfal integral en pensiones, salud y riesgos laborales y Su
afiliacion debera permanecer activa durante todo el tiempo en que permanezca ejecutando &l
contrato.

El CONTRATISTA debera cumplir con toda la normatividad laboral vigente y aquella que
llegare a surgir durante la ejecucion del contrato.

El contratista presentara para la revision de la supervision del contrato, el informe
correspondiente a la ejecucion del mes inmediatamente anterior dentro de los diez primeros
dias calendario del mes siguiente.

El CONTRATISTA se compromete a guardar estricta confidencialidad y reserva sobre la
informacion y documentos que en virtud de este contrato llegare a conocer.

Fl CONTRATISTA se compromete a Responder por la salvaguarda, preservacion y buen
funcionamiento de equipos y elementos a su servicio y cuidado, asignados para el
cumplimiento de sus actividades confractuales.

El CONTRATISTA se compromete a desarrollar las actividades propias de la ejecucion del
contrato bajo los principios, lineamientos y directrices requeridas por ef CONTRATANTE y
adoplar dentro de sus procesos los formatos del Sistema de Gestion de Calidad - SGC, el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG - y los protocolos de bioseguridad
implementados para garantizar la salud y seguridad en el puesto de trabajo.

El contratante se compromete con el CONTRATISTA a que se cumplan con los manuales de
procesos y los procedimientos de gestion documental, adoptados por la ESE CAMEN EMILIA
OSPINA.

_PRESUPUESTAL

h
N

Los pagos a que se obliga EL CONTRATANTE por el presente contrato, se imputaran al codigo
2120202020080383990, denominado SERVICIOS PROPORCIONADOS POR SINDICATOS:i -
| PERSONAL - PROFESIONALES, para la vigencia fiscal de 2025, Como consta en  ef Certificado’ ;de
-| Disponibilidad Presupuestal No. 1821 del 23 de septiembre de 2025, expedido por el Gestor de
Presupuesto de la ESE CEQ. |

d
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" caRANTIAS -

Para garantizar las obligaciones que se contraen en virtud del presente contrato, EL. CONTRATISTA

| constituira a favor de LA E.S.E con una compariia de seguros legalmente establecida en Colombia,

dentro de los DIEZ (10) dias siguientes a la suscripcion del contrato, una péliza a favor de ia ESE CEO
que cubra los siguientes amparos:

ASEGURADO DEL - 1
AMPAROS ~ | VIBENCIA . Sl. .| NO
VALOR DEL CONTRATO -

- Término de duracidn del contraty -
Cumplimiento 20% y seis (6) meses ms. X
Pago de Safarios, Indemnizaciones 10% Tgn:flr;: ;ea: uracion del contrato
y Prestaciones Scciales ’ y ) X
Responsabiidad Civil ?Egssslg?éh"x.xﬂnimos Témino de duracidn del contrato.
Extracontractual (*) dependeran de la cuantia. X

N . Termino del duracitn del contrato
Calidad del servicio prestado 30% y un ailo mas X

En cualquier evento en que se aumente el valor del confrato o se prorrogue su vigencia, debera

| ampliarse o prorrogarse la correspondiente garantia. PARAGRAFO PRIMERQ: Sl EL CONTRATISTA

no constituye la garantia de cumplimiento dentro del plazo estipulado, la E.S.E podra tenerlo por
desistido y liberarse de todo compromiso adquirido, y el CONTRATISTA no podra reclamar
indemnizacion alguna. PARAGRAFO SEGUNDO: El contratista debera presentar el correspondiente
| recibo de pago expedido porla.Compaiiia Aseguradora.

1. Conoce y acepta los Documentos del Proceso

1 2. Tuvo la oportunidad de solicitar aclaraciones y modificaciones a los Documentos det Proceso y
recibi6 de la E.S.E. CARMEN EMILIA OSPINA respuesta oportuna a cada una de [as solicitudes.

3. Se encuentra debidamente facultado para suscribir el presente confrato.

| 4. El Contratista al momento de la celebracion del presente contrato no se encuenira inmerso en
ninguna causal de inhabilidad e incompatibilidad,

5. Esta a paz y salvo con sus obligaciones taborales frente al sistema de seguridad social integral.

6. El valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas y deméas
contribuciones relacionados con el cumplimiento del objeto de! presente contrato.

:| 7. El Contratista manifiesta que los recursos que componen su patrimonio no provienen de lavado de

| activos, financiacion del terrorismo, narcolréfico, captacion ilegal de dineros y en general de cualquier
actividad ilicita; de igual manera manifiesta que los recursos recibidos en desarrollo de éste contrato, no

seran destinados a ninguna de las actividades antes descritas.

asi como a no permitir que se subcontrate a menores de edad para teles efectos, dando
aplicacién a la Resolucion 1677 de 2008 del Ministerio de ta Proteccion Social y los Pactos, Convenios
| ¥ Convenciones Internacionales ratificados por Colombia, sobre los derechos de los nifios. :

{ 8. El Contratista se compromete a no contratar menores de edad para el ejercicio del objeto contractual, ||

El presente contrato se rige por las disposiciones del derecho privado, de acuerdo con lo expresado
-en el numeral 6 del articuio 195 de la Ley 100 de 1993, que contiene el régimen de Seguridad Social en
| Colombia y la Resolucion No. 18 del 2025 “Por medio del cual se adopta el nueve Manual de

Procedimientos de Contratacion para la ESE CARMEN EMILIA OSPINA, y se deroga la Resoltcion No.
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JURIDICIDAD -

{ 18 del 16 de enero de 2025". Paragrafo: Son parte integral de este contrato la propuesta presentada
i por el contratista, junto a los deméas documentos precontractuales aportados por el mismo, para dar

tramite al contrato.

o

. CLAUSULAS
ESPECIALES

TR
&

I CLAUSULA PRIMERA. PENAL PECUNIARIA. En caso de incumplimiento total del abjeto conlratado

por la contratista, ésta pagara a titulo de sancidn pecuniaria, a LA ESE CARMEN EMILIA OSPINA DE
NEIVA, una suma equivalente al veinte por ciento (20%) de su valor total, la cual se podra cobrar previo
requerimiento con base en el presente documento, el cual prestara mérito ejecutivo, haciendo efectivo
por parte de la Empresa, el amparo de cumplimiento constituido a través de la garantia (nica o del
saldo que se adeude al Contratista. CLAUSULASEGUNDA. CADUCIDAD. La Empresa mediante

.| resolucién motivada podra declarar la caducidad del contrato cuando el Contratista incumpla sus

obligaciones de modo que afecte grave y directamente la gjecucion del contrato o que pueda conducir a
su paralizacion. La declaratoria de caducidad se hara conforme mandato contenido en el articulo 18 de
la Ley 80 de 1993, sin dar Jugar a indemnizacion a favor del Contratista. CLAUSULA TERCERA.
CESIONES Y SUBCONTRATOS. El CONTRATISTA no podra ceder el presente contrato ni las cuentas

.| 0 pagos derivados del mismo, ni subcontratar con persona natural o juridica sin previa autorizacion

escrita de la entidad coniratante. CLAUSULA CUARTA. SUSPENSION TEMPORAL DEL
CONTRATO. Encasode presentarse un evenlo de fuerza mayor o caso fortuito, entendido éste
como el imprevisto que no es posible resistir, segin lo define la legisfacion civil, las partes contratantes
podran de comUn acuerdo suspender temporalmente la ejecucion del contrato, mediante acta donde
conste tal circunstancia, sin que para efectos del término de duracion del contrato se compute el tiempo

| de la suspensién, sefialandose la fecha en que se deberan reanudar los trabajos. PARAGRAFO.

Dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la reiniciacion del contrato, LA CONTRATISTA
debera prorrogar las pélizas constituidas por un término igual al de la duracién de la suspension.
CLAUSULA QUINTA. VIGILANCIA Y/O SUPERVISION. La vigilancia administrativa y el control técnico

| sobre la ejecucion del objeto y la correcta aplicacitn de las estipulaciones del contrato seran gjercidos

por |a persona que se designare por parte de LA ESE CARMEN EMILIA OSPINA DE NEIVA. Cualquier

_ | cambio que en este sentido se produzea se hara conocer a la CONTRATISTA mediante oficio. Seran

funciones del supervisor, ademas de las propias establecidas en la Ley, las de resolver las consultas

| que formule la CONTRATISTA, velar por el cumplimiento del programa de trabajo, inspeccionar los

trabajos realizados, elaborar y suscribir las actas necesarias, verificar su calidad, aprobar la iniciacion
o continuacion de las diferentes partes del trabajo, impartir por escrito las érdenes que se requieran en
su ejecucion y elaborar el acta de liquidacion final del contrato. PARAGRAFO PRIMERO. El supervisor
representa los intereses de la Empresa y como fal no podra eximir a la CONTRATISTA de ninguna de
las obligaciones  emanadas del  contrato. CLAUSULA  SEXTA INHABILIDADES E

| INCOMPATIBILIDADES. EL CONTRATISTA declara bajo la gravedad del juramento que no esta

incurso en ninguna de [as inhabilidades e incompatibilidades establecidas en la Constitucion o en la Ley
para contratar y en el evento de que llegare a presentarse una causal sobreviniente, se actuara

‘| conforme lo establece el articulo noveno de la Ley 80 de 93. CLAUSULA SEPTIMA.
4 INTERPRETACION, MODIFICACION Y TERMINACION UNILATERALES. Si durante la ejecucion del

contrato surgieren discrepancias en la interpretacion o fuere necesario introducir variaciones para evitar |
su paralizacion, La Empresa lo modificara e interpretarda mediante acto administrativo debidamente
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motivado. También lo podra dar por terminade anticipadamente mediante acto administrativo motivado
cuando se presente cualquiera de los eventos contemplados en el articulo 17 de la Ley 80 de

| 1993.CLAUSULA OCTAVA. LIQUIDACION. El contrato se liquidara de conformidad con lo
| establecido por el articulo trigésimo segundo del Estatuto Interno de Contratacion de la Empresa, dentro

de los cuatro (4) meses siguientes a la terminacion del mismo. CLAUSULA NOVENA: SOLUCION DE

| CONFLICTOS: Las partes acuerdan que para resolver las controversias que surjan con ocasion de la
.| celebracién, ejecucion, desarrollo y terminacion del contrato, siempre y cuando las causas que las
A | generen no cotrespondan al incumplimiento total de las obligaciones del CONTRATISTA, en primer

lugar acudiran a la fransaccion, amigable composicion y a la conciliacion. PARAGRAFOQ: El coordinador
de a oficina juridica de contratacién con su firma da fe de que toda la documentacién que soporta el
presente contrato ha sido verificado, analizado y revisado estrictamente conforme a las normas legales

vigentes haciéndose responsable por cualquier omision al respecto.

INDEMNIDAD -

b
R s

tah
R

-1 OSPINA por cualquier obligacion

El Contratista se obliga a mantener indemne a la Entidad Estatal contratante de cualquier dafio o

| perjuicio originado en reclamaciones de terceros que tengan como causa sus actuaciones hasta por el

monto del dafio ¢ perjuicio causado. El Contratista mantendra indemne a la E.S.E. CARMEN EMILIA
de caracter laboral.-o refacionado que se originen en el

incumplimiento de las obligaciones laborales que e! Contratista asume frente al personal,

1 Subordinados o terceros que se vinculen a la ejecucion de las obligaciones derivadas de! presente

Contrato.

‘PERFECC!ONAM!ENT
0 LEGALIZAC!ON Y
EJECUCION A

El presente contrato se perfecciona con las firmas de las parles, debera contar con certificado de
disponibilidad presupuestal y del registro presupuestal correspondiente. Para su legalizacion y

“ejecucion  EL CONTRATISTA debera presentar la garantia Gnica exigida. PARAGRAFQO UNO: De

conformidad al Acuerdo Municipal No.013 de 2024, POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA
PARCIALMENTE EL ESTATUTO TRIBUTARIO MUNICIPAL DE NEIVA Y SE DICTAN OTRAS
DISPOSICIONES, EL CONTRATISTA debera presentar el pago de-estampillas para el pago de la
-| primera cuenta y demas cargas impositivas a que haya lugar conforme a lo establecido en el
Estatuto tributario municipal. PARAGRAFQ SEGUNDO: El Contratista contara con un término maximo

| de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha de suscripcion del confrato para legalizar el
‘| mismo y acreditar ante el Contratante el cumplimiento de dicha obligacion para la respectiva
| expedicion del certificado de legalizacién por parte de la oficina de Contratacion y dar lugar a su xmc[of |
| de ejecucién. Sin el cumplimiento de estos requisitos, no se realizaran pagos imputables al premo de

este contrato.

COSTOS -

DAty .| Los costos que ocasione la legalizacion del contrato, seran a cargo-del ??N_TRATISTA.
P FECHA DE . .
“ suscmpmén | &1 SEP 2025 { ) N\ 1
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EL GONTR AT ANTE LINA MARIA VASQUEZ DIAZ %E |
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Gerente E.S.E. “CARMEN EMILIA OSPINA (E)
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Bustamos ia excelencia por su salue! bisnestar y dignidod
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FORMATO

S CONTRATO |
CARNER EMILIA OSPIRA I
Seih buegaks yogeks 1
PROCESO: [
GESTION DE LA CODIGO: GCR-51-FB8 VIGENCIA: 24/07/2024 v4 PAGINA 11 de 11}
CONTRATACION '
. INVERSIONES MULTISER LH $.A.8,, con NIT No.
R SR IS 901.117.834-8, representada legalmente por
EL CONTRATISTA LEIDY JOHANA LAVAO MORALES,
’ identificado con fa cedula de ciudadania Ne.
26.420.947
' ASESéiﬁA;;JURibIC‘A.‘ ,
If)Eﬁ CONTRATACION i SONIA MILENA MOTTA ROBAYOQ ‘

JULIO CESAR CASTRD VARGAS

A juridico .
/4'7; (74 ﬁ :
royecto /DIANA PAI MENDO. RCON

PROFESIQMAL DE APOYO AREA DE CONTRATACION
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