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ENTIDAD EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ACUEDUCTQ, ALCANTARILLADO Y
ASEQ DEL LIBANO TOLIMA

DEPENDENCIA QUE PROYECTA | GRUPO DESARROLLO ORGANIZAGIONAL

DEPENDENCIA A LA QUE 5E
BIRIGE GERENCIA

FECHA Junio 22 de 2023

1.DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

Denfro del plan de accidén formulado para la vigencia 2023, s& requiere contar con los servicios
de apoyo en la Gestion documental y recursos humanos asociados @ los procesos de:
Aplicacién de técnicas de archivo, i) Elaboracién y diligenciarmiento de documentos (como!
permisos, cerfificaciones, nofificaciones de vacaciones, cuentas de pago [(deshoje), corfas de
citacian, avisos informativos, entre ofros) i) Gestidh documental, organizacién de historias
laborales activas e inactivas con su respectivo FUID, [entregable) iv) Verificacién, recepcion y
Trémite de respuestas @ peficiones, v Organizacién, recoleccion de firmas v digitalizocion de
las némings de recursos humanos Vi) Control de terminacién de confratos "Semaforo” |
enfregable) Vil Coadyuvar con la ejecucidn del plan de integridad Vilj Apoyo con g
ejecucion del plan de caopacitaciones (llamadas de confirmacidn de asistencia, firmas en
formatos de asistencia, generacién de actas por actividad, recepcionar las evaluaciones de
.capccitacion y nutrr ja matiz de indicadores de capacitacidn  [entregablel. X
| Diligenciamiento de matrices de seguimiento a planes y programas cdel drea de recursos
humanos X} Coadyuvar con los certificados de ingresos y refenciones, para los declaraciones

Lde renta de los funcionarios de g EMSER E.S.F.

2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A CONTRATAR.

| No ARTICULO UND | CANT

El objeto o coniratar es el siguiente: "PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A
: o1 LA GESTION EN FL AREA DE DESARROLLO QORGANIZACIONAL EN TEMAS
RELACIONADOS CON  GESTION DOCUMENTAL Y GENERACION DE
INFORMES". B

L12.1.2. Alcance: Dar Cumplimienio o la gestidn administrative de la EMSER ES.P., asi mismo reglizar el
apove en el dred de desarrolle organizacional,

Und i

2.2. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR
2.2.1, Tipo de Contrato: Prestocion de Servicios ‘
2.2.2. Plazo de Ejecucidn: Nueve (09} dics y cuatro [04) meses.
2.2.3. Lugar de Ejecucion y/o de Entrega: Area Administrativa EMSER E.S.P.
2.2.4, Valor estimado del contrato: SIETE MILLONES TRECIENTOS DIEZ MIL PESOS M.CTE ($ 7'310.000)
2.2.5. Certificade de Disponibilidad Presupuestal: CDP No 349 de Julio 05 de 2022 Rubros 05410801
| Acueducto 05410802 Alcantarilodo 05410803 Aseo. Expedido per lo Direccion Adrinistratfiva,
Financiera y Comercial. ‘
2.2.6, Forma de pago: Para este contraio la EMSER ES.P. establece a siguiente forma de pago.
LA EMPRESA cancelard ol contratista en cuatro [04) pagos mensuales, uno por un valor de unos
quinientos diez mit pesos M.cte ($ 510.000,00) y cuatro (04} Pagos por vetlor de un milldn setecientos
mil pesos M.cte [$1.700.000).
2.2.7. Supervision; Serd por cuentc del Profesional Universitaria Grupo Dasarrofio Organizagional
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| 2.2.8. Obligaciones generales del contrdista: Determinar detalladamente las obligaciones del futuro
rconfratista v las actividades a redlizarn por ejemplo; 1, Aplicacién de fecnicas de archive 2.
Elaboracion y diligenciomiento de documentos (coma; permiscs, cerfificaciones, nofificaciones de
vacaciones, cuenfas de pago (deshojel, carfas de cltacidon, ovisos informativos. enire ofros) 3.
Gestidn documental, organizacidn de historias laborales activas e inactivas con su respectivo FUID,
lentregable) 4. Verificacion, recepcion vy Tramite de respuestas o peticiones, 5. Qrganizacion,
recoleccion de firmas y digitalizacion de las ndminas de recursos humanos 6. Confrol de terminacion
de contratos “Semdforo” [entregable) 7. Coadyuvar con la ejecucion del plan de integridad 8,
Apoyo con la ejecucion del plan de capacitaciones (llamadas de confirmacion de asistencia,
firmas en formaotos de asistencia, generacion de actas por actividad, recepcionar ias evaluaciones
de capacitacion y nutrr la maotriz de indicadores de capacitocion (entregable). 9. Diligencicmiento
de matrices de seguimiento a planes y programas clel drea de recursos humanos 10, Coadyuvor
Lcon los cerfificados de ingresos v retenciones, para las declarociones de rento de los funcionarios
de lg EM3ER E5.P. 11, Demds actividades designadas por el supervisor.

3, FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION DE MINIMA CUANTIA

- Monugl interno de confratacion de EMSER ES.P.. articulo 948 del codigo de comercio; Codige Civil, Articule 35
bde ley 142 de 1994 (Garantizar o fibre concurencia) v el articulo 3 de o ley 8% dg 2001,

’ 4 ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADOQ DEL CONTRATO

Teniende en cuenta los andlisis de precios v arestaciones de servicios de similares.

5, JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION GQUE PERMITEN IDENTIFICAR LA OFERTA MAS FAVORABLE
- ARTICULO 13 DE LA LEY 1150 DE 2007 - ARTICULOS 209 Y 267 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE
COLOMBIA, (Principios de la Funcién Administrativa y de Gestion Fiscatl) (Publicidad y Transparencia)

Bl arficulo. 13 de g ley 1180 de 2007, Ley 1474 de 2011, Arficule 74, Los artieules 209 y 247 de la
Constitucién Politica de Colombia (Principios de la Funcion Administrativa y de Gestion Fiscal) seftalan
como factores de seleccion de la oferta mas favorable los siguientes:

i Requisitos habilitantes:

=  Copio de la cedula de ciudadania

= Hoja de vidao

= Titulo Técnice &n modalidad Administrativa, Contable o Financiera

i+ Registro Unico Tributario RUT Actualizado

6. SOPORTE QUE PERMITE LA TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS PREVISIBLES QUE
PUEDAN AFECTAR EL EQUILIBRIO ECONOMICO DEL CONTRATO

Existencia de condiciones climdticas,
amblentaies o

L Geograficas  onormaies  que  genersn
|| refraso, diicuttad o Impaosiblidad de BAJO
| acceder a tos sfios o lugarss -de :

. [ sjecucidn de cada actividod que hoce
j parte del alcance del contrato

50% v 50% clel
Dafc o perjulcio’ \

Contrabista Enfidad

Imposicidn de nusvos tibutos BAID ‘ 100% del dafio 0 Ertticad
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. peruicia
Variacion de fasos o tanfas de routos BAJO 100% gel dafc o Entidad
‘ penuicio
Incumpliriente del obiste del confrato, ALTO 100% del dado o Contratisia
de su alcance o de ios plozos pactado ‘ Retjuicio
CU_mblc_Js_ en & mares reguialons o en o BAJ0) ' 100% del dgr‘nﬂ la) Enfidod
normatividad aplicable ol provecto pafuicio
GARANTIAS TECNICAS

Mo serd necesario la expedicidn de pdiizas como garentia de cumplimiento, de conformidod con &
Manual de Contratacion Acusrdoe No 002 del 14-06-201% y articulo 7° de o Ley 1150 de 2007,

7.ANEXOS

- Cerlificado Antecedeantes disciplinarios (Verificados por lka Empresa)
- Cerificade Antecedentes fiscalas (Verficados por la Emipresa)

- Cerfificado Antecedentes judiciales [Verficados por la Emprasa)

- Cerfificade Antecedentes RNMC

- Soporte de Page de Aportes gl Sistema de Seguridad Socict

8. RESPONSABLES

La Enfidad deberd definir quignes forman parte comao responsables del estudic previo, Para nosotros,
quienss hagan parte del mismo en cada uno de los humerales descritos deberan firmar como
responsabies det mismo, '

NOMBRE: DIANA MILENA CASTANEDA CARDONA
CARGO: Prolesional Universitaria Desarrollo Organizacional
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NOMBRE: Cﬂ 5 Ttanien Ma- I m\\@‘h
c.C DE:
No DOCUMENTOS SI/NO |  Observacién
1 | Fotocopia de la cédula de ciudadania, +f
2 | Fotocopia Libreta Militar, segtn el caso. N-fy
3 | fotocopia Tarjeta Profesional. VA
4 | Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios de la profesién, | & %
Formato de hoja de vida del Departamento administrativo de la P
5 | Funcion Pablica para persona Natural-/firmada en original-/vigente W
6 | Certificaciones de Estudio. N
Certificaciones laborales que demuestren la experiencia, )
7 | {Relacionadas en |a hoja de vida del Departamento Administrativo Ve
de la Funcidn Piblica para persona natural) -
8 | Registro Onico Tributario debigamente actualizado {(RUT). s
9 | Formato de Declaracidn de Bienes y Rentas —SIGEP-. —
10 | Certificado de Antecedentes Judiciales — Policia Nacional — Vigente. S

Certificado de Antecedentes D!SC!DIH‘IBI’IDS— Procuraduria General de
11 | la Nacion ~ Vigente,

S

.

Boletin de Responsables Fiscales — Contraloria General de 1a
12 | Reptiblica ~ Vigente.

13 : Certificado Boletin RNMC — Palicia Nacional

Certificado: afiliacién como cotizante al Sistema General de
14 | seguridad Social —Salud

18 | Certificado: afiliacidn como cotizante al Sisterma General de
Sezuridad Social - Pensidn

NRNNEN

16 | Certificado: afiliacidn como cotizante al Sistema General de Riesgos

Profesionales ‘ ‘ {:‘“’“ na -
17 | Certificado.de pago o planillas de pago. MR el o=
18 | Certificacién Bancaria Vigente v Colla
19 | Certificado médico ocupacional vigente, v WA
20 | Carnet de vacunacion Covid-19 v Tald
21 | Propuesta Econdmica v -
Espacio para Contratacion
No CONTRATO: CDP; RP: . FECHA:

RUBROS PPTAL:

T e

I e A L e oy

(i
= wm%

iy

e e LA e YN IR ST i T ier i ey e




