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Neiva, 25 de septiembre de 2025.

Sefiores:

INVERSIONES MULTISER

Direccion; Calle 23 No. 5b - 83

E-mail: multiserfacturacion@gmail.com
Neiva- Huila

Asunto: SOLICITUD CONTRATACION DIRECTA No. 149 DE 2025.
Cordial Saludo,

La Empresa Social del Estado “Carmen Emilia Ospina”, requiere CONTRATAR EL SERVICIOS INTEGRAL DE GESTION
DOCUMENTAL, MENSAJERIA Y CORRESPONDENCIA PARA LA ESE CARMEN EMILIA OSPINA. conforme a las
condiciones y especificaciones técnicas sefialadas de acuerdo a la necesidad de! Contratante, atendiendo los lineamientos del
articulo 195 de la ley 100 de 1993 que prevé que “los contratos que celebre la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO CARMEN
EMILIA OSPINA se regiran por las normas del derecho privado, sujetandose a la jurisdiccion ordinaria® en ammonia con lo
establecido en el Acuerdo No.11 del 28 de octubre de 2024, emanado de la Junta Directiva de la ESE Carmen Emilia Ospina y
la Resolucién No. 18 del 2025. “Por medio del cual se adopta el Manual de Contratacién de la ESE CARMEN EMILIA OSPINA",
asf:

1. ESPECIFICACIONES TECNICAS:

En ¢l presente Proceso de Contratacion pueden participar (i) personas juridicas, nacionales o extranjeras cuyo objeto sor_:ial esté
relacionado con el objeto del contrato a celebrarse y cuya duracion sea por lo menos [a vigencia del Contrato y un afio mas.

2. ACTIVIDADES Y OBLIGACIONES:

2.1 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

-

Ejecutar €l objeto contractual, acatando las especificaciones técnicas sefialadas, con oportunidad, eficiencia y eficacia, de

manera autbnoma e independiente;

2. Actuar de buena fe durante todo ef desartollo del contrato, e informar oportunamente al CONTRATANTE sobre cualquier
iregularidad que advierta en desarrollo del contrate;

3. Dar cumplimiento a sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral (salud, pension y riesgos
profesionales) y parafiscales (Cajas de Compensacién Familiar, SENA, e ICBF) de acuerdo a lo dispuesto por la Ley, del
personal a su cargo para la ejecucidn del contrato; Si se conlrata como persona nalural deberé acreditarse pagos a los
sistemas de Seguridad Social Integral en salud y pension como frabajador independiente.

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

5.  Gestionar la legalizacion del contrato y su acreditacion ante el Contratante en forma oportuna para la obtencién del
Certificado de Legalizacion;

8.  Cumplir las demds obligaciones inherentes a la naturaleza del Confrato.
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2.2 ACTIVIDADES DEL CONTRATISTA;

1.

10,

11,

12.

13.

14,

15.

le.

17.

El contratista debera garantizar que el personal de gestion documental asignado a ventanilla ejecute de manera
sistematica el cargue de la informacién 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 Gestion Documental y asegurando la
integridad, trazabilidad y disponibilidad de los datos.

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 infegridad, trazabilidad y disponibilidad de [a informacion
conforme a la normatividad en gestion documental y a los procedimientos internos de la E.S.E. Carmen Emilia Ospina.
E! contratista debera asegurar que el personal asignado a ventanilla registre toda la documentacion fisica y digital que
ingrese a la ESE Carmen Emilia Ospina a través de |a ventanilla dnica.

El contratista debera asegurar que el personal contratado, deba realizar la atencion al usuario, proporcionar atencion
profesional y oportuna a los usuarios, asegurando claridad en la orientacion sobre tramites y procesos administrativos.
El contratista debera asegurar que el personal contratado, realice el registro (fisico o digital) que permita [a trazabilidad
de documentos recibidos y entregados, cumpliendo con los estandares de la Ley 524 de 2000.

El contratista debera asegurar que el personal contratado, digitalice documentos recibidos en [a ventanilla Gnica,
cuando aplique, utilizando formatos compatibles con los sistemas de informacién de la ESE y garantizando la
sequridad de los dalos sensibles.

El contratista deberd asegurar que el personal contratado, organice, clasifique y custodie los documentos
administrativos en el archivo central administrativo, siguiendo las tablas de refencion documental {TRD) aprobadas por
ta ESE y el Archivo General de la Nacidn (AGN).

El confratista debera asegurar que el personal contratado, Organice, custadien y administren las historias clinicas de Ja
ESE, cumpliendo esfrictamente con la Resolucién 1995 de 1999, que establece los requisitos de conservacion,
confidenciafidad y accesibilidad.

El contratista debera asegurar que el personal contratado, realice la transferencia de documentos del archivo de
gestion al archivo central administrativo o asistencial, segln corresponda, siguiendo las TRD y los procedimientos
internos de ia ESE.

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

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

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

El personal contratado serd asignado estratégicamente en el archivo central, archivo de gestion, ventanilla de
correspondencia y en ofras 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 afiliado al sistema general de
seguridad social integral en pensiones, salud y riesgos laborales y su afiliacion debera permanecer acliva durante todo
¢l tiempo en que permanezca ejecutando el confrato.

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

E! contratista presentara para la revision de la supervision del contrato, el informe correspondiente a la ejecucién 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 decumentos
que en virtud de este contrato llegare a conocer.
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18. EI CONTRATISTA se compromete a Responder por la salvaguarda, preservacion y buen funcionamiento de equipos y
elementos a su servicio y cuidado, asignados para el cumplimiente de sus aclividades contractuales.
19. EI CONTRATISTA se compromete a desarrollar las actividades propias de la ejecucién del cantrato bajo los principios,
lineamientos y directrices requeridas por e CONTRATANTE y adoptar 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.
20. 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.

2.3 CARACTERISTICAS TECNICAS:

2 MESES
| No. CARGO PERFIL
1 AUXILIAR GESTION DOCUMENTAL Estudios: bachiller con experiencia de 6 meses
2 MENSAJERO Estudios: bachiller

OCTUBRE

SERVICIO INTEGRAL GESTION DOCUMENTAL, MENSAJERIA Y CORRESPONDENCIA

CONCEPTO % | N DOCUMENTAL | CORRESPONENCIA

SUELDO 1?423.500 1237.162

AUXILIO TRANSPORTE: zsoo_goo 2$00.000

SUBTOTAL 1$;623.500 1$.637.1 62 '
PRESTACIONES SOCIALES
CESANTIAS 8,33% 1$35.238 ‘[$36.376 }
INTERESES CESANTIAS 1,00% 1$6_235 1$6.372
PRIMA SERVICIOS 8,33% 1$35,233 1$36_376
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$ $
0,
VACACIONES 417% | oo 250 59.930
$ $
SUBTOTAL 346.071 349.053
APORTES PARAFISCALES
COMFAMILIAR 4% $ $
56.940 57.486
$ $
SUBTOTAL 56.940 57.488
SEGURIDAD SOCIAL
PENSION 12,0% $ $ ' :
: 170.820 172.459
RIESGOS 2,436 | § $
% |34.676 -
4350 | % $
RIESGOS % |- 62.517
SUBTOTAL $ $
205,496 234.976
SUBTOTAL COSTOS LABORALES $ $
2.232.008 2.278.678
DOTACION, EXAMENES Y OTROS GASTOS $ $
LEGALES 130.000 130.000
RODAMIENTO $ ¥
. 200.000
CORRESPONDENCIA MUNICIPAL ($ 8.520) Y $ $
NACIONAL ($10.440) - 350.000
SUBTOTAL $ $
2.362.008 2.958.678
CANTIDAD POSICIONES 1
$ $
VALOR MENSUAL 21.258.068 2.958.678
$ ]
SUBTOTAL 24.216.746
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AlU 10% 3
2.421.675
IVA SOBRE EL AlU 19% 3 :
460.118
VALOR MENSUAL $
27.098.538
NOVIEMBRE

SERVICIO INTEGRAL GESTION DOCUMENTAL, MENSAJERIA Y CORRESPONDENCIA

concePTO % | M ocUMENTAL | CORRESPONENCIA
SUELDO 1?423_500 151437.162
AUXILIO TRANSPORTE ;00_000 z$oo.ooo
SUBTOTAL 15.623.500 12?637-152
PRESTACIONES SOCIALES
CESANTIAS 8,33% 1$35_238 1$36.376
INTERESES CESANTIAS 1,00% 1$6_235 1$6.3-,2
PRIMA SERVICIOS 8,33% 1$35_238 1$36.376
VACACIONES 417% 5$g_360 5$9.930
SUBTOTAL 3$46_071 3$49.053
APORTES PARAFISCALES
COMFAMILIAR 4% 5$6.940 5$7_4ae
SUBTOTAL $ $
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56.940 57.486
SEGURIDAD SOCIAL
$ $
1}
PENSION 12.0% 170.820 172.459 ;
2,436 | $ 3
RIESGOS % 34676 i
4350 1 % $
RIESGOS % | 82,517
$ $
SUBTOTAL 205.496 234.976
SUBTOTAL COSTOS LABORALES $ $
2.232.008 2.278.678
DOTACION, EXAMENES Y OTROS GASTOS [ 3
LEGALES 130.000 130.000
3 $
RODAMIENTO . 200.000
CORRESPONDENCIA MUNICIPAL (§ 8.520) Y 3 $
NACIONAL ($10.440) - 350.000
SUBTOTAL $ 5
2.362.008 2.958.678
CANTIDAD POSICIONES 9 1
$ $
VALOR MENSUAL 21.258.068 2.958.678
5
SUBTOTAL 24,216,746
AlU 10% ¥
2.421.675
IVA SOBRE EL AIU 10% $
460.118
VALOR MENSUAL $
27.098.538
2

CANTIDAD 2 MESES (1 OCTUBRE A 30
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NOVIEMBRE)
$
VALOR TOTAL 54.197.076
$
GRAN TOTAL §4.197.076

3. LUGAR, FECHA Y HORA DE CIERRE.

La presente solicitud de propuesta se cierra en la ciudad de Neiva, a los veintinueve (29) de septiembre de 2025, a las
11:00 A.M. en la Oficina de Contratacion de la E.S.E. CARMEN EMILIA OSPINA, Calle 26 Sur con Carrera 22 Barrio Canaima o
podran ser radicados los documentos al correo contratacion@esecarmenemiliagspina.gov.co. Se realizara una Acta de Cierre.

3. PRESUPUESTO OFICIAL

LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO CARMEN EMILIA OSPINA cuenta con disponibilidad presupuestal para atender el gasto
que demande el contrato que se derive de la presente contratacion, para la vigencia fiscal de 2025, segin consta en el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Nimero 1821 del 23 de septiembre de 2025, Recurso 01,
Codigos:21202020080383990, denominado Otros servicios pofesionales, técnicos y empresariales N.C.P- PERSONAL
PROFESIONALES, por el Valor de CINCUENTA Y CUATRO MILLONES CIENTO NOVENTA Y SIETE MIL SETENTA Y SEIS
PESOS MCTE. ($54.197.076).

5. PLAZO ESTIMADO DE EJECUGION DEL CONTRATO

El termino de duracién del contrato sera de dos (2) meses, previa legalizacion del contrato y suscripcion del acta de inicio con el
supervisor del mismo.

1. DOCUMENTOS QUE DEBE CONTENER LA PROPUESTA

Presentar la propuesta de acuerdo a lo sefialado en la presente solicitud de propuesta, adjuntando los siguientes documentos:

> Carta de presentacion: Firmada por el proponente, representante legal o su apoderado, indicando su nombre ¥
numero de documento de identidad, diligenciada en forma clara y en ella el proponente deberd manifestar que
conoce ¥ esta conforme a los términos de referencia, que no esta incurso en ninguna causal de inhabilidad e
incompatibilidad previstas en la Constitucion y en la ley para |a presentacion de la propuesta ni para la celebracion
del contrato y, que en c¢aso de scbrevenir alguna inhabilidad o incompatibilidad se hara responsable frente a la
Administracion y frente a terceros por los perjuicios que acasione, igualmente debe contener la direccién, nimero
telefonico, correo electranico y numero de folios. En la carta se deber indicar que fa propuesta tendra validez
minimo sesenta (60) dias calendario contados a partir de la presentacion de la misma y el nimero de folios. (Se
anexa modelo de carta de presentacion - Anexo1)

# Certificado de existencia y representacion expedido por la Camara de Comercio con una anterioridad de trginla (30)
dias, contados a partir de Ia apertura de la presente solicitud de propuesta; en caso de proponente cuya existencia y
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representacion legal no se demuestre por medio de! certificado a que se ha hecho referencia anteriormente, se debera
aportar el correspondiente documento exigido por la ley para demostrar su existencia y representacion legal. Los
Consorcios y Uniones Temporales deberan anexar el documento que acredite su existencia, en el cual se sefiale Ja
forma de participacién, la responsabilidad, |a designacion del representante legal y demés informacion con [a que se
cumpla las exigencias de ley. Cuando el representante legal de la persona juridica se halle limitedo en sus facultades
para contratar y comprometer a la misma, debera presentar autorizacion por el correspondiente drgano de direccion,
para presentar 1a propuesta a que hace referencia estos términos.

Paragrafo: Si el proponente es persona natural debera acreditar su existencia y representacion a traves del ngislro
Mercantil expedido con una anterioridad de treinta (30) dias, contados a partir de la apertura de la presente solicitud de
propuesta.

g

YVVYVY YVVVVY

El proponente demostrara el cumplimiento de los aportes parafiscales mediante la certificacion expedida por la
auloridad correspondiente o en su defecto, con copia de los recibos de pago de los dltimos seis (06) meses.

En concordancia con el articulo 50 Ley 789 de 2002 y Ley 828 de 2003, cuando el proponente sea una persona
juridica debera presentar una certificacion del Revisor Fiscal, cuando esta exista de acuerdo con los
requerimientos de la Ley, o por el representante legal cuando no se requiera de Revisor Fiscal, donde se certifique
el pago de los aportes de sus empleados a [os sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a
las Cajas de Compensacion familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de
Aprendizaje. Dicho documento debe certificar que, a la fecha de presentacién de su oferta, ha realizado el pago de
los aportes correspondientes a la némina de los fltimos seis (6) meses, contados a partir de la citada fecha, en los
cuales se haya causado la obligacion de efectuar dichos pagos. )

Cuando se frate de Consorcios o Uniones Temporales, cada uno de sus miembros integrantes que sea persona
juridica, debera aportar el certificado aqui exigido en los términos y condiciones expuestos en el presente numeral.

Si el proponente es persona natural, debera acreditar su cotizacion a los sistemas de salud y pensitn, a través de
folocopia de los comprobantes de pagos respectivos, correspondientes al Ultimo mes cotizado.

Registro Unico Tributario (Rut).

Propuesta: Descripcion detallada del servicio a prestar y propuesta econdmica, conforme a la relacion anexa.
Fotocopia Pasado judicial del representante legal y de medidas correctivas, vigente.

Fotocopia de identificacién del representante Legal

Fotocopia de antecedentes disciplinarios del representante legal, vigente.

Fotocopia de Certificado de la Contraloria General de la Repiiblica de Responsables fiscales del representante
legal y de fa Entidad, vigente.

FFotocopia de 1a Libreta militar (Menor de 50 afios).

Fotocopia del certificado de inhabilidades por Delitos sexuales.

Fatocopia del cerlificado REDAM (Registro de Deudares Alimentarios Morosos).

Sarlaft.

7. PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION DEL CONTRATO.

El contratista, dispondra de tres (03) dias habiles contados a partir del dia siguienle de la adjudicacion del contrato para suscribir
el mismo en |a oficina de contratacion de la E.S.E. Carmen Emilia Ospina, a dicha diligencia se debera presentar el coniratista
quien debera exhibir su documenta de identidad, si es persona natural, o el representante legal de la persona juridica segun
corresponda,
El contratista dispondra de un término méximo de Diez (10} dias para la legalizacion del contrato, contados a partir de la firm

del mismo. No se aceptara contratos que no se legalicen en dicho lapso, tampoco se permitira la ejecucion del contrato sin

Constitucién de la Garantia: El Contratista constituira a favor de la E.S.E. CARMEN EMILIA OSPINA, a través de una

compaiiia de seguros legalmente establecida en Colombia, una garantia Unica que cubra los siguientes riesgos:
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A) Cumplimiento del contrato: Per una suma igual al 20% del valor del contrato a celebrarse, la cual cubrira el término
de ejecucidn del contrato y seis (6) meses mas.

B) Pago de Salarios, [ndemnizaciones y Prestaciones Sociales: Por una suma igual al 10% del valor del contrato a
celebrarse, la cual cubrira el término de ejecucion del contrato y fres (3) afios mas.

A) Responsabilidad Civil Extracontractual 300 SM.LM.V Los salarios minimos dependeran de la cuantia.

B) Calidad del servicio prestado: Por una suma igual al 20% del valor del contrato a celebrarse

En cualquier evento en que se aumente el valor del contrato o se prorrogue su vigencia, deberé ampliarse o prorrogarse Ia
correspondiente garantia,
8. FORMA DE PAGO.

El Valor del presente Contrato es por la suma de CINCUENTA Y CUATRO MILLONES CIENTO NOVENTA Y SIETE MiL
SETENTA Y SEIS PESOS MCTE. ($54.197.076), Pagaderos conforme a la factura respectiva, de acuerdo a la prestacion de los
servicios que efectivamente realice el contratista por la realizacion de las actividades contratadas, siendo por lo tanto la Unica
obligacion econémica que adquiere el CONTRATANTE para con el CONTRATISTA.

l.a ESE CARMEN EMILIA OSPINA cancelara conforme a la factura presentada, dentro de los cuarenta y cinco (45) dias
siguientes a la presentacion de la misma yfo documento equivalente con sus respectivas soportes: copia del contrato, certificado
de legalizacion expedido por Ia oficina de contratacion, certificacion de cumplimiento expedida por el interventor y fo supervisor
del contrato (donde conste el cumplimiento de actividades, obligaciones, facluras causadas duranle el periodo y valor i
gjecutado), informe de ejecucién pago o certificado de paz y salvo de aportes af sistema de seguridad social y aportes |
parafiscales conforme a la ley.

PARAGRAFO PRIMERO: A los valores que se paguen por concepto de este conlratose le haran los descuentos de ley.

8. EXIMENTES DE RESPONSABILIDAD DE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO CARMEN EMILIA OSPINA.
Cuando los oferentes no llenaren los requisitos para ofertar o no reunieren las condiciones exigidas para contratar, es entendido
que no adquieren ningdn derecho, ni la E.S.E. CARMEN EMILIA OSPINA asume ninguna responsabilidad.

9. [NDEMNIDAD.

EL CONTRATISTA mantendra indemne al CONTRATANTE, contra toda reclame, demanda, accién legal o costo que se genere
por todo concepto asociado con la ejecucion de! objeto contractual, ocasionado por el conlratista, subcontratistas o proveedores,
durante la ejecucién del contrato. Si se flegare a presentar algin tipo de accion contra el contratante, et contratista sera
notificado, para que adople las medidas y gestiones pertinentes, a fin de llegar a un pronto arreglo de! conflicto, manteniendo
indemne al contratante, entendiéndose que los costos, arreglos y/o condenas judiciales en contra del contratante, seran
sufragados y cancelados en su totalidad por el contratista.
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11. CRITERIOS PARA LA ADJUDICACION

La E.S.E. CARMEN EMILIA OSPINA, Adjudicara al proponente cuando cumpla con la totalidad de los documentos exigidos y la

propuesta se ajuste a los precios de mercado y al presupuesto asignado por la entidad.

Atentamente,

LINA MARIA VASQUEZ DIAZ
Gerente E.SE. n Emifid Ospina (E)

Vo. Bo.
GRUPO CASANI & CIA SEN. C.

JULIO CESAR CASTRO VARGAS
Asesagjuridico

e,
F DIANA PADLA MENDOZA ALARCON
PROFESIONAC DE APOYO AREA DE CONTRATACION
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ANEXO 1

MODELO DE CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA
{Ciudad y fecha)

Senores
ESE CARMEN EMILIA OSPINA
Neiva Huila

REFERENCIA: CONTRATACION DIRECTA No 149 DE 2025,

Nosotros los suscritos: de acuerdo con la presente
solicitud de propuesta de la referencia, hacemos la(s) siguiente(s) propuesta(s) para (objeto de la contratacion)
y, en caso de que nos sea aceptada por la ESE CARMEN EMILIA
OSPINA, nos comprometemos a firmar el contrato correspondiente.

Declaramos asimismo:

Que esta propuesta y el contrato que llegare a celebrarse sélo comprometen a los firmantes de esta carta.

Que ninguna entidad o persona distinta a los firmantes tiene interés comercial en esta propuesta ni en el contrato
probable que de ella se derive.

Que conocemos la informacion general y demas documentos de este catalogo y que aceptamos los requisitos en el
contenido.

Que no nos hallames incursos en causal alguna de inhabilidad e incompatibilidad sefialadas en la Ley, y que no nos
encontramos en ninguno de los eventos de prohibiciones especiales para contratar.

Que si se nos adjudica el contrato, nos comprometemnos a constituir las garantias requeridas y a suscribir éstas y
aquél dentro de los terminos sefalados para ello.

Que la presente propuesta consta de (_) folios debidamente numerados.

Que el término de validez de la oferta es de

Atentamente,

Nombre

C. C. No. De

NIT (anexar copia)
Direccion

Telefax

Ciudad

E-mail

(Firma del proponente o de su representante legal
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ANEXO 2

REGISTRO EN LA BASE DE DATOS DE REGISTRO DE PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS

Nombr Nito Correo electrénico
eo cedula de Objeto | Direccion | Cuidad de | Teléfo Celular

razén | ciudadania social domicilio | nofijo

social

Firma del representante legal y/o persona natural




