EMPRESA PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL
DE EL BAGRE

CARTA DE INVITACION DIRECTA 013 DE 2026

“PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA EL DISENO E IMPLEMENTACION DE
LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD, LAS TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL TVD E IMPLEMENTACION DE CRM DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA
EMPRESA PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL DE EL BAGRE EDTB.”

EL BAGRE, ANTIOQUIA

ENERO DE 2026




Mediante el acuerdo 002 del 30 de agosto de 2021, la junta directiva de la EMPRESA PARA EL
DESARROLLO TERRITORIAL DE EL BAGRE, adopto el Manual de Contratacion de La
EMPRESA PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL DE EL BAGRE - EDTB, con el fin de que de
manera eficiente realizara contrataciones a raiz de su objeto.

En desarrollo de su actividad industrial y comercial, y en virtud de lo dispuesto en los articulos 13 y
14 de la Ley 1150 de 2007, los contratos celebrados por la Empresa de Desarrollo Urbano de la
Ceja, se regiran por el Manual de Contratacion y las normas civiles y comerciales aplicables, para lo
cual se daré cumplimiento a los principios de la Funcion Administrativa y de la Gestion Fiscal
consagrados en los articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica, y su actividad contractual estara
sometida al régimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto legalmente para la contratacion
estatal.

En cumplimiento del articulo 21 de del Acuerdo 002 del 30 de agosto de 2021, el presente proceso
de seleccion se llevara a cabo mediante CONTRATACION DIRECTA.

Para adelantar por parte de la Empresa de Desarrollo Territorial De El Bagre - EDTB, la contratacion
de los servicios de “PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA EL DISENO E
IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD, LAS TABLAS DE
VALORACION DOCUMENTAL TVD E IMPLEMENTACION DE CRM DE GESTION DOCUMENTAL
PARA LA EMPRESA PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL DE EL BAGRE EDTB”, EDTB,
como Empresa Industrial y Comercial del Estado de carécter Municipal, para la consecucion de sus
fines y para el cumplimiento de sus funciones constitucionales y legales, debe desarrollar e
implementar su operacion administrativa e institucional, desplegando las actividades necesarias que
le permitan cumplir de manera adecuada y eficaz su labor. Para el efecto debe contar con las
herramientas tecnologicas e informaticas necesarias que le permitan tener una organizacion
administrativa, contable y fiscal adecuada y de esta manera desarrollar apropiadamente su objeto
social y cumplir con las obligaciones legales respecto al reporte de informacion contable y financiera,
siendo de suma importancia mantener la actualizacion permanente de las herramientas, contar con
su mantenimiento y soporte y asi garantizar la funcionalidad, asi mismo, garantizar la continuidad de
los servicios, la oportuna y correcta solucién de los problemas que se presenten y que incidan en la
normal operacion de los programas y de los sistemas de informacion financiera, administrativa y de
nomina.

1. OBJETO DEL CONTRATO.

“PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA EL DISENO E IMPLEMENTACION DE
LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD, LAS TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL TVD E IMPLEMENTACION DE CRM DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA
EMPRESA PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL DE EL BAGRE EDTB.”

2. CONDICIONES TECNICAS.




La supervision de las actividades derivadas del proyecto, se haré de acuerdo con la normatividad y
requisitos vigentes, garantizando mano de obra calificada, la calidad de los materiales y el
cumplimiento de las siguientes especificaciones técnicas:

1. Actividades para la Implementacion de Tablas de Retenciéon Documental (TRD)
o Levantamiento de informacion institucional
¢ Diagnostico archivistico
e I|dentificacion de series y subseries documentales.
e Elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)
e Valoracion documental
e Elaboracion de las Fichas de Valoracion Documental
o Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental (TRD)
o Elaboracion de la Memoria Descriptiva

e Socializacion y ajuste

2. Actividades para la Implementacion de Tablas de Valoracion Documental (TVD)
e Intervencion del fondo acumulado
e Organizacién documental del fondo acumulado
» [dentificacion de series, subseries y tipologias documentales
e Elaboracion o ajuste del Cuadro de Clasificacion Documental
o Elaboracion de inventarios documentales
e Aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental (TVD)
e Elaboracion de la Memoria Historica

e Reconstruccion de la Memoria Institucional

3. IMPLEMENTACION CRM DE GESTION DOCUMENTAL




Implementacion y puesta en funcionamiento de un CRM con capacidad de 5 TB en Nube, para la
gestion, control, organizacion y sistematizacion de la gestion documental de la administracion
Municipal, el cual debe contener los siguientes procesos.

¢ CRM con capacidad de 5 TB en Nube

e Creacidn, administracion y gestion de los fondos Documentales de cada una de las
dependencias de la entidad.

e Permitir el cargue de archivos en formato pdf en los fondos documentales de cada
dependencia.

o Creacion, Registro, Control y gestion del Normograma, el cual gestiona las resoluciones y
demas documentos que se producen en la entidad.

e Creacion, Registro, Control y gestion de las Circulares de cada una de las dependencias de
la entidad.

e Creacion, Registro, Control y gestion de los Oficios de cada una de las dependencias de la
entidad.

e Creacion, Registro, Control y gestion de las Actas de cada una de las dependencias de la
entidad.

e Creacién, Registro, Control y gestion de la correspondencia entrante de la entidad.
e Creacién, Registro, Control y gestion de la correspondencia interna de la entidad.
« Creacion, Registro, Control y gestion de la correspondencia enviada de la entidad.
e Creacién, Registro, Control y gestion de correspondencia enviada por lotes.

e Creacion, Registro, Control y gestion de Usuarios.

e Creacion, Registro, Control y gestion de Dependencias.

e Permitr el cargue de documentos adjuntos en formato pdf perteneciente a la
correspondencia, entrante, Correspondencia Interna y Correspondencia enviada.

e Busquedas personalizadas de documentos.

e Creacion, Registro, Control y gestion de las TRD, de cada una de las diferentes
dependencias de la entidad de forma digital.

e Transferencias Documentales.




e Sistematizacion del Formato Gnico de inventario documental — FUID. Teniendo como
referencia el ACUERDO No. 001 del 2024 (29 de febrero)

e Creacion del PETI, las politicas de seguridad en la informacion, Manual de Seguridad de la
Informacion, Informe de Gestion de Tecnologias de la Informacion (TI), Politica de Privacidad
de la Informacion y las Politica de Gestion de Incidentes de Seguridad de la Informacion.

2. RESULTADOS ESPERADOS

Ademas del alcance descrito en el numeral anterior, el contratista debera tener en cuenta dentro de
los productos finales lo siguiente:

1. Debera garantizar todas las condiciones de seguridad del equipo.

2. En el contrato deberan estar incluidos todos los costos directos o indirectos y todo tipo de
gravamen a que haya lugar y que son necesarios para el cumplimiento del mismo.

3. El contratista debe seguir los parametros establecidos en la informacion suministrada por EDTB.
3. PRODUCTOS A ENTREGAR

A. Informes mensuales y final en el que se sinteticen los avances del periodo desde los aspectos
técnicos, administrativos, financieros, legales y ambientales.

B. Registro fotografico de las actividades.

C. Actas de pago y demas documentos que describan el desarrollo de las actividades.
D. Acta y/o formato que den cuenta de los cambios y la respectiva aprobacion

E. Acta de recibo final y liquidacion

4. LEGISLACION

En general se aplicaran las normas legales aplicables al presente contrato, seran las estipuladas en
este documento, en el Reglamento para la contratacion de bienes y servicios de la Empresa EDTB y
las propias que rigen los negocios entre particulares en la Republica de Colombia.

5. PRESUPUESTO

El presupuesto para la interventoria es la suma de: VEINTICUATRO MILLONES DE PESOS ($
24.000.000,00). incluido el VA y todos los gastos e impuestos que le sean aplicables.

6. PLAZO

SEIS (6) MESES, contados a partir de la suscripcion del acta de inicio.




7. CORRESPONDENCIA Y COMUNICACIONES

Toda la correspondencia del contratista durante el desarrollo del contrato, se debe dirigir en original y
copia, en la siguiente forma:

Sefiores

EDTB

Sr. Jose David Génez Gonzalez
Gerente General

Calle 50 # 47A-19 Segundo Piso
El Bagre, Antioquia

8. CONDICIONES DE EJECUCION DEL CONTRATO
a. PERSONAL DEL CONTRATISTA

El contratista se obliga a proveer el personal requerido para la ejecucion del contrato con la
calificacién necesaria para desarrollar las distintas actividades que requiere realizar EDTB.

A dicho personal le suministrard los servicios generales y administrativos normales de su
organizacion para el desempefio de sus labores. Este personal dependera exclusivamente del
contratista quien sera patrono Unico y directo, quien respondera por los salarios, prestaciones
sociales, indemnizaciones y demas gastos directos o indirectos a que este obligado con su personal.

El contratista sera el responsable de realizar todas las verificaciones debidas al personal a contratar,
garantizando la idoneidad del mismo.

b. ACTA DE INICIO DEL CONTRATO

EDTB expedira un acta escrita informando la fecha en la que deben iniciarse las actividades para el
cumplimiento del objeto contractual.

EDTB no se hara responsable por las actividades que realice el contratista, con anterioridad a la
fecha de iniciacion estipulada en el acta.

c. COSTOS DEL OFERENTE (FUTURO CONTRATISTA)

El contratista, declarara expresamente que para la fijacion de los precios de su oferta tuvo en cuenta
todos los requisitos estipulados en esta carta y que incluyé todos los gastos que debe hacer, se
informo a cabalidad de las circunstancias y condiciones fisicas y economicas en las cuales se
prestaran los servicios y que conoce de las leyes y reglamentacion colombianas que inciden en los
costos, ejecucion y plazos del Contrato.




El contratista, debe obtener de las autoridades competentes todas las licencias y permisos que
pueda necesitar. Igualmente debe cumplir con todos los requisitos exigidos por las leyes
colombianas y sus reglamentaciones, pagar los gastos legales y, en general, cualquier otro gasto
necesario para cumplir con el objeto del contrato.

9. FORMA DE PAGO

La Empresa para el desarrollo territorial del Bagre - EDTB pagara la prestacion de servicios mediante
SEIS (08) pagos iguales por mensualidades vencidas, por valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS
OCHENTA MIL PESOS M/L ($4.000.000).

Los pagos parciales se efectuaran de acuerdo con los servicios efectivamente prestados, previa
presentacion de la cuenta de cobro, acompafiada del informe de supervision elaborado por el
supervisor del contrato y acreditando la afiliacion y el pago de aportes al Sistema General de
Seguridad Social Integral (salud, pensiones y riesgos profesionales) del mes inmediatamente
anterior. El contratista informara a EDTB una cuenta bancaria (corriente o de ahorros) a su nombre,
en la cual le seran consignados o transferidos electronicamente los pagos que por este concepto le
efectie la EMPRESA PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL DEL BAGRE - EDTB. La EMPRESA
PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL DEL BAGRE - EDTB deducird de dicho valor las
estampillas y los impuestos, de ley a que haya lugar. No obstante, la forma de pago prevista, esta
queda sujeta a la situacion de los recursos del Plan Anual mensualizado de Caja PAC

10. GARANTIAS

Por tratarse de contratacion directa se exime de garantias confirme al articulo 2.2.1.2.1.4.5. del
decreto 1082 de 2015 no obligatoriedad de garantia, no es obligatoria y la justificacion para exigirlas
0 no, debe estar en los estudios y documentos previos. Teniendo en cuenta el analisis del riesgo
realizado por fa EDTB, en el presente caso atendiendo a la cuantia y la forma de pago, no se
considera necesario la exigencia de constitucién de garantia a cargo del contratista.

11. DOCUMENTOS DE LA OFERTA

La propuesta debera acompafiarse de cada uno de los documentos que se relacionan a
continuacién:

Propuesta

Copia de cedula del representante legal

Formato (inico hoja de vida de la funcion publica de la persona juridica

Certificacion de existencia y representacion legal (inferior a un mes de expedicion)
Certificacion de antecedentes fiscales expedidos por la contraloria general de la republica de




la personeria juridica y del representante legal

o Certificacion de antecedentes expedidos por la Procuraduria General de la Nacion de la
persona juridica y del representante legal

o Certificacion de antecedentes judiciales expedidos por la Policia Nacional y RNMC para el
representante legal

e Rut
Constancia de encontrarse al dia con el pago al sistema de seguridad social y parafiscal.

e Presentar la hoja de vida de un profesional que abstente el Titulo universitario como
administradora publica, y con su debida tarjeta profesional.

e Certificados de experiencia, los cuales sumados sean iguales o mayor al presupuesto oficial
establecido para este contrato.
Certificado bancario
Certificado de inhabilidades e incompatibilidades

Gerente de EDTB

Firma:

]

Elaboré: Hugo de Jgsus Lanchgros Sampedro
Cargo: Asesor Juridigo
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