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' 1.DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

Dentro del plan de gecion formulado para la vigencia 2022 y de conformidad con e amplio marcolegal
que se desarofia en ia gestidn documental y el archive, que contempla ia organizacién vy direccion del
sistema de archivos, se hace necesario planear y coordinar la fumcion archivistica

La Ley 594 e 2000 establecid las reglas y principios generales que regulan fa funcidn archivistica del
gstado. y determine como obligacion para ios entidades plblicas eloborar programas de gestion
documenial, en cuya aplicacion deberdn observarse los principios y procesos archivisticos, asi mismo la
gestion de documentos estd asociada a la actividad administrativa del estado, al cumplimiento de las
funciones v o desarollo de los procesos de todaos las entidades del estado. Por o tanto, es
responsabilidad de todas las instituciones del orden Nacional, Departamental y Municipal, aplicar 1és
normas que en esta maeteric establezea ef Archive General.de la Nacidn,

De acuerdo a lo anterior s& hace necesario ‘contratar los servicios de apoyo a la. gestion para ia

organizacion v cumplimiente de la normativided vigente en lo materda v en consideracion a las

octividades descritas se sugiere que &l perfil minimo asociado o esto necesidad sea cubierfo por una
persona natural que como minimo tenga nivel Profesicnal en Gestidn Documental, Historiador,
L Administracian de Gestion Documental y/o Tecndlogo en Gestion Documental v acredite por los menos
1 afio de experiencia especifica en manejo de archivo vy gestién documental con entidades publicas,

2, DESCRIPCION DEL OBJETQ A CONTRATAR, CON 5US ESPECIFICACIONES ESENCIALES, Y LA
' IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR,

2.1, DESCRlPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES Y LA IDENTIHCACIDN DEL
CONTRATO A CELEBRAR
2.1.1. Objeto: PRESTACION DE SERVICIOS FARA REALIZAR ACOMPANAMIENTC Y CAPACITACIDN EN MANEJO DE
ARCHIVOS E IMPLEMENTACION TECNICA DE NORMATIVA VIGENTE EN GESTION DOCUMENTAL EN LA EMSER ES.P,

2.1.2. Descripelén del objeto a contratar: Prestacion del servicio para redlizar las siguientes actividades;

A) Draanizacion del Archivo central; El contratista manifiesta que apoyard enla elaboracion de

un diagnaostico general de los documentos gque reposan en el drea parg continudr con 1os]

procesos normativos de reorganizacion documental en &l arsa de archivo central,

B) Apovo en la gestion documental £l contratista apoyard los procesos técnicos de gesflon

documentat de conformidad con la lay general de archivo,” como son: Rotulacidn de cajas,
cambio de carpetas, foliacion, eliminacion de mdferuales metdalicos, identificacidn, Ilmp:ezc:
restauracion v digitalizacion. '

C) Aplicacion de io normatividad vigente en materia de funcion archivisiica en Icu EMSER ESF: Bt

contratista dard aplicacién o la legislacion vigente en materia de funcidn archivisticl y apoyard

junto con la Supervisora del conirato a convocar y desarrollar las reuniongs con &l comite interno
de archivo para apoyar en la reorganizacion documental corespondiente o clasificacion y
ordenaciédn, fransferencias documentales hacia el archivo central y dlllgeﬂcuam!emo el formcﬁ@
unico de inventorio documental. '




SISTEMA DE GESTION INTEGRADO
| . . | ESTUDIOS PREVIOS ~
cODIGO FR-GA-017 VERSION o1

- D] Asesaria y Capacitacidn: Bl contratista brindara apoyo en las actividades de uso y manegjo de
I ventanilla unica de archivo y ccrrespondencm asi rrismo apoyara en tas cc:pc:xc:a‘rcnc:lcmes a los
func:lonc:r ios cue requisran y lo necesitan en ges’nor‘l documental y archivisticg
E)_Creacion v reporte de informes periddicos v final: El contratista se obllgd a proyectar los!
documeantos relacionados con los informes penodlcos de las actividades reallzodc:s que 2]
gEneren en al franscurso de la elecucion del contrato.

2.0.3  ADJUDICACION DEL CDNTRATO

Ei contrato se adjudicarg, suampre y cucmdc:- cumpld con Ios requersmlen’ros de Ic:s presen%es condlcxones
generales :

2.1.4. SUPERV[S!ON DEL CONTRATO

Para efectos de seguimiento v control del acto contractual, se asignard ¢ la Secretaria de gerencia,
quien se encargard de tomar decisiones técnicas, de aspectos administratives del contrato, recibir ia
informecidn v documentacion que entregue c,ontrcmsm &n cumplsmlento de sus obilgac ones v -
certificar su reciba g satisfaccion. : : ‘

2.1.5, LIQUIDACION -

De lo ocurrencia y contenido de Ia Ilqwdur.:loﬁ Los c:«:m?rcﬂos de espacio sucesivo, c:queltos cLyaQ
| gjecucion o cumplimiento se prolongue en el tlempo v 103 demm que lo reqmeran ss-rcfm objeto de |
fquidacion.

21,6, MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA (JUSTIFICACE@N/ FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE
- SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCE@N)

| Contratacion Directa, consagrado en el acuerdo No 002 de junic 14 deg 2019, emcmc:do por la Honorable |
Junta Directiva de la EMSE ES.P, '

LB proponente dsume ba;o 8. coqfo yrigsgo g prpsenramon de la proepuesta, porio ’rcmTo L. EMSER E.S.P.
no se h:::c.:e responsc:b e de reembolso de dineros por ocasion de ello.

2.1.7. - RELACION LABORAL

B CONTRATISTA no tendrd, por razén de la gjecucién del contrato. vingulo laberal alguno cen lo EMSER
ES.P.. porlo tanto, toda la responsabilidad dervada de lo gjecucidn dal contrato gs del CDNTRATIST-A,.eI
cual realizara sus actividades de manera independiente vy sin subordinacion aiguna,

2.1.2. Alcance: La Ley 594 de 2000 establecid los reglos v principios generales que reguian a funcidn
archivistica del estado y determino como obligacién porg las enticades piblicas elaberar programas de
gestidn documental, en cuya aplicacién deberdn observarse los principios v proceses archivistices, ast
| mismo la gestidn de documentos estd asociada ala actividad administrativs del estado, al Curnpilmxenfo

de las funciones y al desarrollo de los procesos dé todas Ius enhdudos del esmdo Por lo tanto, es|
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~ [responsabilidad de todas las msﬂ?ucmnes el orden Nacmnal Departamental v Municipal, aplicar 1as b
normas que &n esta materia establezca el Archivo General de fa Nocidn,

{2.2.1, Tipo de Confrate: Prestacion de Servicios,

2.2.2. Plozo de Ejecucidon: VEINTITRES (23} DIAS Y DOS {02} MESES,

2.2.3. lugar de Ejecucion y/o de Entrega: En los sitios asignados por la Emprem da Servicios PUblkcos del
Libono Tolimg,

2.2.4. Valor estimadoe del contrato: TRES MILLORNES NOVECIZNTOS TREINTA Y DOS MIL SETEC!ENTO&;

A TREINTA Y OCHO PESOS M.CTE ($3.932.738)

Cerificado de Disponibilidad Presupuestal; CRF No N, 3461 de 08 de julio de 2022 Rubros, 0541080 Servicio
de Acueducto - 05410802 Servicio de Alcantarillado - 05410803 Servicio de Aseo,

2.2.5. Formu de pagos: S& pagard en tres {03) pagos mensuales, segun cuentas de c:obro enlos que se

detalien los servicios reatizados, segin la necesidad presentada al contratista y previa cerhﬂcamon de
recibo a satisfaccién por porte det supervisor,

2.2.6. Obligaciones generdles del contralista: Determinar demllcdumon’re las le(gaczones del futuro
| contratista v ias arﬂwdades a realizar; por e;emp!o

Cumplircon el objeto del r:on’rro’ro

Hecutar el objeto del contrato de acuerdo @ 1o estipulada.

Obrar con diigencia y el cuidado necesario enlos asuntos que le asigne ¢! interventor dai contrato.
Presentar oporfunaments los respectivos informies y cuentas de cobro. : :

No podrd ceder el presente confrato sin autorizacion previa de la EMSER ES.P.

Las dermds mh&ren’res al objeto del contrato,

TRk afoa

2.2.7. IMPUESTOS TASAS O CDNTR!BUCIONES A LOS QUE SE ENCUENTRE SUJETO
B proponente una vez suscriba el acto confroctual con lo BMIER ESP. deberw clsumir Ios cos’ros de
legolizacidn y perfeccionamiento de acuerdo a las normas vi igentes, ‘ -

3. FUNDAMENTOS JURIDICDS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION
Manual interno de contratacion de EMSER £5.¢, consagrado en el acuerda No 002 de junio 14 de 2019
ernanado de la Honerable Junta Directiva de la EMSER ESP, articule 948 del Cédigo de Comercic;
Cadigo Civil, Articulo 35 do ley 142 de 1994 (Garantizar |G libre conrurrenc:!c:] v el Arficulo 3 de o ley 689 |
de 2001 . ‘

4 ANALISIS QUE SQPORTA ElL VALOR EST[MADD DEL CONTRATO

Propussta tecnico-economica presentada por una pirsona natural con experiencia Con experiencic en
organizacion de archivo.

5. JUSTIFCACION DE LOS FACTORES DE SELECCION QUE PERMITEN IDENTIFICAR LA OFERTA MAS

| EAVORABLE ~ ARTICULO 13 DE LA LEY 1150 DE 2007 - ARTICULOS 209 Y 247 DE LA CONSTITUCION POLITICA

DE COLOMBIA. (Principios de la Funcldn Administrativa v de Gestidén Fiscal) (Publicidad y Trunspurenciu) .

El articulo 13 de laley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Articulo 94, Los articulos 209 v 267 de lo Constitucidn |
. | Politica de Colombia (Principios de fa Funcion Adminstrotiva y de Ges‘r:on Fiscal) sefalan comeo fac mres'
de seleccion de ka ofsrta mds fovorabls los s qmemes :

Requisitos habilitantes: B
+  Copia de la cedula de cludadania
+  Hoja de vida

. Titvlo de TECNO'LOGA EN GESTION DDCUMENTAL

:--:1!71;«‘
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. 6. SOPORTE QUE PERMITE LA TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACIDN DE RIESGOS PREVISIBLES GHJE
PUEDAN AFECTAR EL EQUILIBRIO ECONOMICO DEL CONTRATD

- IMPACTO (de acuerdo -

.¢6n ld probabilidad de

“pcurreneid del evento)

DESCRIPCION DEL RIESG'O i * Asignacién

Lxlﬂtcrmuu c!e chldlc[ones Lllmdhcm,

ambigntales o ’
Geograficos anarmoles  gue  generen .
retrase,  dificutad o imposiblidad de | BAJD
acceder o los sitios o 'lugclres de
ajecucldn de coda actividad gue hoce
parte de! gleance del contrato .
Imposicién de ruevos fributos : C100% del dana o

50% y 50% de!

” Al Contratista Enfidod
Bafo o peruicic - .

‘ ‘ Entlciad
‘ BALC perfulcio *
Vargcion de tasas o tarfos de fributos BAJO E 0% gsldoioo Erticiad
; : perfulcio
Incumplimiento digl objete del contrato. A
: ' ALTO : 100% d?' _d:_]no o Confratista
| de su cleance o de !QS plozos pactado ) ‘ : penuicio :
Carmtyios en el marco regulotorio o en g B AIO 100% del daho o Enficiad

normatividad aplicable af proyecio . ‘ pefuicio

. , GARANTIAS TECNICAS _

| No serd necesarie la expedicion de pdlizos como garantia de cumplimisnto, de conformidad con el
Manual de Contratacion Acuerdo No 002 del 14-06-2019 v articulo 7° de la Ley 1150 de 2007,

7. ANEXOS

Documentos técnicos o de soporte: -

- . Cédula de cludadania
- Certificade Anfecedeanteas disciplinarios {Verificados por la Empraesa)
- Cerlificado Antecedentes fiscales (Verificados por la Empresa)
- Cerlificado Antecedentes Judiciales (Verficados por la Emprem)
- Certificado Antecedentes RNMC ‘
- Soporte pago A la seguridac social.
C« Soporte Esquema de vacunacisn completo.

- 8. RESPONSABLES

Los presentes ESTUdIDR previos fueron elaborados Y disefados por parte de lc: secremncx de gerencia
reaponsable de I gestidn documemql .

NOMBRE: ROCIO MARCELA CARBONELL ROJAS )
CARGO: lecretaric de Gerencia
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