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: EMPRESA DE SERVICIOS PUBSLICOS DE
ENTIDAD ‘ ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEQ DEL
: LIBANQ TOLIMA
DEPENDENCIA QUE PROYECTA SECRETARIA DE GERENCIA
DEPENDENCIA A LA QUE SE DIRIGE | GERENCIA
FECHA NOVIEMBRE 14 DE 2021

1.DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

DENTRO DEL PLAN DE ACCION FORMULADO PARA LA VIGENCIA 2021, LA EMPRESA EMSER
ESP, REQUIERE LA CONTRATACION DE UN APOYO A LA GESTION PARA ASI DAR CUMPLIMIENTO
A LA LEY 594 DE 2,000 {LEY DE ARCHIVO), EN PRO DE SALVAGUARDAR LA INFORMACION, ES
NECESARIO CONTAR CON APOYO ADICIONAL, PARA MIGRAR LOS ARCHIVOS DE CAJAS Y
REALIZAR SU INVENTARIO, CLASIFICACION, ROTULACION, ACORDE CON LAS ACTUALES
TABLAS DE RETENCION.

POR OTRA PARTE, EXISTE HACINAMIENTO DE CARPETAS EN LOS ARCHIVOS DE GESTION DE LAS
ALGUNAS OFICINAS ADMINISTRATIVAS Y ANTE LA AUSENCIA DE APOYC POR ESTUDIANTES
BACHILLERES POR LA EMERGENCIA SANITARIA QUE VIVIMOS ACTUALMENTE {COVID 17), ES
URGENTE REALIZAR LAS TRANSFERENCIAS AL ARCHIVO CENTRAL Y DESCONGESTIONAR LAS
QFICINAS, CON PREVIA CAF’AC%TACION A LC)E; FUNCIONARIOS,

POR LO TANTO, ES NECESARIO CONTRATAR UNA PERSONA NATURAL QUE PRESTE SUS
SERVICIOS EN LAS LABORES DE GESTON DOCUMENTAL, ' :

2. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES ESENCIALES Y1A
IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR.

2.1, DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES Y LA IDENTIFICACION DEL
CONTRATO A CELEBRAR

12.1.1. Objeto: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYOQ A LA GESTION DOCUMENTAL EN ARCHIVOS

DE GESTION Y ARCHIVO CENTRAL DE EMSER E.$.P,

Descripcion y rotulacion de cajas v carpetas

= Apovar en lareglizacidn del proceso téenico de los documentos

« Combio de carpetas, foliacién, elimingcidon de material metdlico, identificacion,
imeleza y restauracidn, .

s  Apoyar en g reorganizacion documantal corespondiente o clasificacion v
ordenacidn,

= Apovar enlas fransferencios docurnentales hacia e archive central.

» Apoyer el diigenciamiento del formato Unico de inventario documental,

«  Capacitar las dependencics que reguierdan apoyo.

2.1.2. Descripeidn del objeto o cortratar; Prastacion del servicio para realizar las siguientes actividades: | . '
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2.1.3  ADJUDICACION DEL CONTRATO,

B contrato se adjudicard, siempre v cuondo cumpla con los requerimientos de las presentes
condiciongs generales,

2.1.4. SUPERVISION DEL CONTRATO.

Para efectos de seguimiento y contral del acto confractual, se asignard a la Secretaria de gerencia,
qQuien se encargard de tomar dedcisiones téonicas, de aspectos administrafivos del contrato, recibir la
informacion v decumentacion gue entregue &l commhs‘ro en cumplimiento de sus obligaciones vy
certificar su recibo o satisfaccion,

2.1.5. UQUIDACION

De le ocurrencia y contanido de 1o tiquidacion, Los confratos de espacio sucesive, aquellos cuya
slecucion o curmpliriento se prolongue en & fiempo v los demds que o requieran, seran objeto de
iquidacion, ‘

2.1.4. MODALDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA (JUSTIICACION/ FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE
SDPDRTAN LA MODALIDAD DE SELECCION) '

Contro’mcmﬂ Cirecta, COﬂsugrc:do enn el acuerde No 002 de junio 14 de 201‘? emaﬂmdo por la
Honcrable junta Directiva de la EMSE E.S.P.

Ei proponante asume bajo su costo y rigsgo la prasentacién de la prepuesta, por o tanto, La EMSER.
£.5.P. no se hace responsaple de reembolse de dineros por ocasion de elle.

2.1.7. RELACION LABORAL

Fl CONTRATISTA no tendrd, por razén de la ejecucion del confrato, vincule laberal alguno con a EMSER
E.S.P. porlo tante, toda la responsabilidad derivada de la glecucion del contrato es det CONIRATISTA,
et cuat reglizara sus activicladss de maners independiente v sin subordingcion alguna.

2.1.2. Aleance: La Ley 594 de 2000 establecio las reglas v principios generales que regulan la funcidn
archivistica del estado y determing come ebligacidn para las entidades publicas elaborar programas
de gestion documental, &n cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos,
a8l mismo la gestion de documentos estd asocioda o la adtividad administrativa del estado, al
cumplimiento de'las funcioneas v al desarrollo de los procesos de todas as entidades del estado. Por
lo tanto, es responsabilidad de todaos los instituciones del orden Naciongl, Departamental y Municipal,
aplicar las normas que en esta matera establezea &l Archivo General de ta Nacidn,
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2.2.1. Tipo de Contrato: Prestacién de Servicios.

2.2.2, Plazo de Ejecucion; UN (01) Mes v quince dias.

2.2.3. Lugar de Ejecucion y/o de Entrega: £n los sitios amgmdos por | Emprescl de Servicios Publicos
del Libano Tolima.

2.2.4. Valor estimado del contrato: DOS MILLONES CINCUENTA Mil. DOSCIENTOS PESOS M.CTE
($2.050.200)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: CDP No N°, 547 - 793803 de 16 de nowembre de 2021
Rubros 032010 remyneracidn por servicio féenico ($ 2.050.200)

2.2.5. Forma de pagos: e pagard en 02 pagos mensuales, segin cuentas de cobro, en las que se
detallen los servicios realizedos. segin to necesidad presentada al confratisia v previa cerhficacmn
de recibho g safisfaccion por parte del supervisor,

2.2,4. Obligaciones generales del conhatista: Determinar defaliadamente las obligaciones del fufurc
contfratista y las aclividades g realizar; por gjemplo: . ‘ , .

a. Cumplir con el objeto del contfrato.

. Ejecutar el objeto del contrate de acverdo ¢ lo eshpuiodo

o. Obrar con diigencia v e cuidade necesario en los asuntos que le asigne &l interventfor del
contrato.

o Pressantar oparfunamente los respectivos informes v cuentas de cobro,

s. No podra ceder el presente contrato sin autorizacion previa de la EMSER ES.P.

f.  Los demds inherentes ol objeto del contrato, .

2.2.7. [MPUESTOS,‘TASAS O CONTRIBUCIOMES A LOS QUE SE ENCUENTRE SUWJETO
1E proponente una vez suscriba el acto contractual con la EMSER ESP., deberd qsumir los costos de
legalizacion y perfeccionomign’r@ de gouerdo g lgs normas vigentes.

3. FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION
Manual intemo de contratacidn de EMSER ESP, consagrado en el acuerdo Mo 002 de junic 14 de
2019, emanado de la Honorable Junta Directiva de ia EMSER ESP., arficulo 948 de! Codigo de
Comaearcio; Codigo Civil, Articuio 35 de ley 142 de 1924 (Garantizar la libre concurencia) v el Articuio
3 de la ley 489 de 2001, ‘

4 ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

F’ropuesm techico-econdmica presentada por una persona natural con experiencia Con expenenclc:
en orgontzac;on de archivo, ‘

5. JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION QUE PERMITEN IDENTIFICAR LA OFERTA MAS
FAVORAGBLE ~ ARTICULO 13 DE LA LEY 1150 DE 2007 - ARTICULOS 207 Y 267 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE COLOMEIA, (Principias de la Funcion Administrativa y de Gestion Fiscal) (PUbltClde y
Trqnqurenclu)

El arficuio 13 de la ley 1150 de 2007, Ley MM de 2011, Arficulo 24, Los arficulos 209 v 267 de la
Constitucidn Politica de Colombia {Principios de 1o Funcidn Administrativa y de Gestidn Hscal) sefalan
comoe factores de seleccion de la dferta mas favorable los siguientes;

Requizitos hablilitantes:

» Copia de la cedula de civdadania

+  Hojo de vidg

v Titulo de TECNOLOGA EN GESTION DOCUMENTAL
»  Registro Unico Tributario RUT Actualizado
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&, SOPORTE QUE PERMITE LA TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS PREVISIBLES QUE
PUEDAN AFECTAR EL EQUILIBRIO ECONOMICO DEL CONTRATO

- [ IMPACTO (de ucuerdo
| L L “..‘;con la probabilided . R I RETRDTI
: DESCRIPCIDN'DEL‘-RIESGD‘: ‘ p , -Estimacion oo Asignadion
. o . de ocurrencm del T g
3 PP ER evento) .......
Existencia de condiciones glimaticas,
ambientales o
Ge_ogrrjfic:_qs c:morr‘rmigs qu_e_generen 50% v 50% del ) _ .
retresg, dificultad o imposibikdad de BAJD _ T Contrafista Enfidad
o Dafio o perjuicio
acceder o los sitos o lgores de
| elecucién de codo aclividod que
hace porte del alcance del contrato
o] me T H . L
Imposicién de nuavos Tibutas BAIO 100% det Iduﬁoo entdad
‘ peduiclio
Variacion de tasas o tarifas de tributos BAID 100% cle ‘dqﬁo a) Erfidad
: pevjuicio
Incurnplirniente el opjeto clel 3
contrato, de s alcance o de 1os plazos ALTO 100% d?' _d-_:mo © Contratista
. pefucio
pactodo
Camiolos em &l mcxr;o regulatofio o an BAID 100% dq;l _dgrjo o Enficiad
I norncividod Qpllcable al proyecio peruicic

GARANTIAS TECNICAS
No serd necesario la expedicion de polizas como garantia de cumplimisnto, de conformidad con el
mManual de Contratacion Acuerde No 002 del 14-06-2019 v articulo 7° de la Ley 1150 de 2007,

7. ANEXO3

Documentos técnicos o de soporte:
- Céduig de ciudadania
- Certificado Antecedentes disciplingrios (Verificados por la Empresa)
- Cerlificado Antecedentes fiscales {(Verificadas por la Emprasa)
- Cerlificado Antecedentes Judiciales (Verificados por la Empresa)
- Certificado Anfecedantss ENMC . :
- Saporte pago o ki seqguridad social,

8. RESPONSABLES

Los presentes estudios previos fuercn elaborados v disefiados por parte de la secretaria de gerencia
responsable de la gestion documentat. ‘

NOMBRE; ROCIO MARCELA CARBONELL ROJAS <
CARGOQ: Secretaria de Gerencia
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