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1.DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

Dentro del plan de gccion formulado para la vigencia 2023 y de conformidad con el amplic marco legal

Tdocumental, en cuya aplicacion deberdin observarse {os principios y procesos arehivisticos, asi mismao i

que se desarrolla en ta gestion documental y el archivo, gue contempla la organizacion y direccién del’
sistema de archives, se hace necesario planear y coordinar la funcidn archivistica.

La Ley 594 de 2000 establecid las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica ded
estado v determinoe como obligacién para ias enfidades publicas elaborar programas de gestion

gestién de documentos esté aseciada a la cctividad administrativa del estado, of cumplimiento de las
funciones v al desarrollc de los procesos de todos las enfidades del estado, Por lo tanto, es
responsabilidad de todas tas instituciones del orden Nacional, Departamental v Municipal, aplicar las
normas que en asta materia establezca e Archivo Gemerol de la MNacitn,

De acusrdo a lo anterior se hace necesario confratar los servicios de apoye a la gestidn para la |
organizacién vy cumplimiento de la nomatividad vigente en lo materia v en corsideracion a 1as
actividades descritas se sugiere que el perfit minimo asociado a esta necesidad sea cublerfo por una
persona natural gue como minimo tenga nivel Profesional en Gestién Decumental, Historiador,
Administracion de Gestidn Documental y/o Tecnodlogo en Gestidn Documental y acredite por los mencs
1 afo de experiencia especifica en manejo de archivo y gestion documental con enfidades publicas,

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

2.1. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, CON 3US ESPECIFICACIONES Y LA IDENTIFICACION DEL
CONTRATO A CELEBRAR
2.1.1. Objeto: F‘RE;»TAC!GN S SERVICKDS PARA REALIZAR ACOMPANAMIENTO Y CAFACITACION EN MANE. 10 DE
ARCHIVOS E IMPLEMENTACION TECNICA DE NORMATIVA VIGENTE EN GESTION DDCUMENTAL EN LA EM3ER ES.P.

2.1.2. Descripcion del objeto o contratar; Prestacidn del servicio pcura ractizar las siguientes actividades:

A) Organizacion del Archivo central: Bl contfratista manifiesta que apoyard en la elaboracion de
un diagnostice general de los documentos que reposan en el drea para continuar Con los
procesos normativos de reorganizacion documental en €| drea de archivo central,

B) Apovo en lo gestidn documental: B confratista gpoyard tos procesos técnicos de gestion
documental de conformidad con la ley general de archivo, come son: Rotulocidn de caojos,
cambio de carpetas, foliacion, eliminacién de matericies metdlicos, identificacion, limpieza,
restacracidn y digitalizacion. ‘

C) Aplicacidan de la normatividad vigente en materig de funcidn archivistica en la EMSER ESP: El
contratista dard aplicacién ala legislacion vigente en materia de funcidn archivistica y apoyard
funto con la Supervisora det contrato a c:_onvadc:r y desarrollar las reuniones con ef comité intemo
de archivo para apoyar en la reorganizacidon documental correspondiente a clasificacion y
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ordenacion, fransferencias documentdles hacia el archive central v diigenciamiento del
formato Unico de inventario documental. . '

D} Asesoria v Capachiacién: B contratista brindara apeyo enlas actividades de uso y manejo de
I ventanilk Gnica de archivo v correspondencia, asl mismo apoyara en las capacitacionss ¢ os
funcionarios que requieran y lo necesitan en gestidn documentct y archivistica

Bl Creacion v reporte de informes periddicos v final: Bl contratista se obliga o proyectar os
documentos relacionados con los informes periddicos de las aclividades realizadas que se
generen en &l franscurso de la ejecucion del contrato.

21.3 ADJUDICACION DEL CONTRATO,

Bl contrate se adiuvdicard, siempre y cuando cumpla con los recjuerimien’ros de las presentas condiciones
genergles.

n

2.1.4. SUPERVISION DEL CONTRATO.

Para efectos de seguimiento y control del acto contractudl, se asignard a la Secretaria de gerencia,
quien se encargard de tomar decisiones técricas, de aspectos administrativos del contrato, recibir la
informacion y documentacion que entregue el contratfista en cumplimiento de sus obligaciones v
certificar su recibo a satisfacaion. ‘

2.1.5. LIQUIDACION

De la ocurrencia y contenido. de la liquidacion. Los contratos de espacio sucesivo, aguellos cuyd
sjecucion o cumplimienio se prolongue en & tiempo v los demds que lo requieran, serdn objeto de
quidacion, ‘

2.1.6. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA (JUSTIFICACION/ FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE
SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION)

Contratacion Directa, consagrade en el acuerdo No 002 de junio 14 de 2019, emanaco por o Honorable
Junta Directiva de la EMIE ES.P,

B proponente asume bajo su costo y ri@sgo a presentacion de la propussta, por lo tanto, La EMSER.
E.5.P. no se hace responsable de reemboise de dineros por ocasion de elio.

2.1.7. RELACION LABORAL

El CONTRATISTA no tendrd, por razdn de la gjecucidn del contrato, vinculo laboral alguno con la EMSER
E.S.P., por lo tanto, foda la responsabiidad derivada de ja ejecucion del contrato es del CONTRATISTA,
& cual realizarg sus actividades de manerz independiente v sin subordinacion alguna.

2.1.2. Alcance: La Ley 594 de 2000 establecid las reglas v principios generales que regulan la funcidn
archivistica del estodo v determing como obligacion para las enfidades publicas elaborar programas
de gestion documental, en cuya aplicacion deberdn observarse los principios y procesos archivisticos,
asi mismo la gestion de documentes estd asociada o o actividad administrativa ded estado, o

cumplimiento de las funciones v al desarrollo de los procesos de todas |gs entidades del estado. Porlo
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tento, es responsabilicdad de todas las institucionss del orden Nacional, Departamental y Municipal,
aplicar las normas que en esta materia establezea et Archive General de la Nacion,

2.2.1. Tipo de Conlrato; Prestacion de Servicios, '

2.2.2. Plazo de Ejecucion: TRES (03} DIAS CUATRO {04) MESES.

2.2.2. Lugar de Ejecucion y/o de Enfrega: En Jos sifios asignados por la Empresa de Servicios Pablicos del
Libbano Tolima. _ ‘

2.2.4. Valor estimade del conirato: SEIS MILLONES QUIENTOS DOS MIL SEISCIENTOS PESOS M.CTE (3
6.502.600)

Cerlificado de Disponibilidad Presupuestal: CDP Mo 346 de 28 de junio de 2023 Rubros 05410801 Servicio
de Acueducto — 05410802 Servicio de Alcantarilado ~ 05410803 Servicio de Aseo.

2.2.5, Forma de pagos: Se pagard en cinco (05) pagos, un pago por valor de ciento cincuenta y ocho
mil pesos m/ice (158.0000} y cuatro por vaolor de un milldn quinientes ochenta v sels mil pesos mitce
(1.586.000) segin cuenias de cobro, en las que se detallen los servicios realizados, segun la necasicad
presentada of contratista y previa cerificacion de recibo a satisfaccion por parte del supervisor,

2.2.6. Obligaciones generales del contrafista: Determinar detalladamente las obligaciones del futuro
contrafista y las actividades a realizar; por efemplo: :

Curmplir con el objeto del contrate,

Elecutar el objeto.del contrato de acuerdo ato estipuiado.

Oirar con diligencia y el cuidodo necesario en los asuntos que le asigne el interventor del contrato.
Presentar oportunamente los respectivos informes v cuentas de cobro.

No podra ceder el presente contrato sin autorizacion previa de i EMSER E.S.P.

Las demds inherentes ol objeic del contrato.

=2 0p0oo

2.2.7. IMPUESTOS, TASAS © CONTRIBUCIONES A LOS QUE SE ENCUENTRE SUJETO
El proponente una vez suscriba el acto contractual con la EMSER £5.F, deberd asumir los costos de
iegalizacion y perfeccionamiento de acuerdo o las normas vigentes.

3. FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION
Manual inferme de contratocién de EM3ER ES.P. consagrado en el acuerdo No 002 de junio 14 de 201 2.
emanado de la Honorable Junta Directival de fa EMSER ES.F., arficulo 948 del Cédigo de Comercio;
Codigo Civil, Articule 35 de ley 142 de 1994 (Garantizar o libre cancumrencial y el Articulo 3 de la ley 489
de 2001,

4 ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADRC DEL CONTRATO

Fropuesta técnico-econdmica presentada por una persona natural con experiencia Con experiencic
&n organizacion de archivo,

5. JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION QUE 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 funcidn Administrativa y de Gestién Fiscal) (Publicidad y
Transparencia)

Bl arficuln 13 detaley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Arficulo 74, Los articuloes 209 v 247 de la Constitucion
Politica de Colombia (Principios de la Funcion Administrativa y de Gestidn Fiscal) sefalan como factores
de seleccidn de o oferta mas favarabie los siguienteas: '

Requisitos habilitantas:
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+  Copia de lg cedula de ciudadanic

= Hojo de vida

» TRulo de TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL
+  Registro Unico Tributario RUT Actualizado

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

xistencia  de  condiclones  climdticas,
amisientalas o
Geogrificas anormales que generan relrass,

‘ 50% dlesl Jontratista
dificultad o impositlidod de aucader o 108 BAIC 50_%\” . c .
o \ Dofic o pefuicio Enticad
sifios o lugares de gjecucidn de cado
actividad qgus hace parte del aoance def
confroio i
rmpaskcidn de nuevos fribulos BAJO 100 del dafio o perjuicia " Entidad
Varacion de tasas o tarlfos de tibutos BAIC 100% del dabo o peduicio Entidad
Incumplimiento del chisto dat contrato, de . _ , :
AL Y zl jule Contratista
sy gleonce o de los plazos pactado o . 100% del dafo o perulcio
C ot an el [offaly! n ) .
ambics &n & maorco reguldionio o en o BAIC 100% dei dafio & peruicio Entiviact

normnatividodd aplicable of provectc

GARANTIAS TECNICAS
No serd necesario la expedicidn de pdlizas como garantio de cumplimiente, de conformidad con el
Manual de Contratacidn 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 civdadania
- Certificade Antecedentes disciptinarios (Verificados por la Empresa)
- Certificado Artecedentes fiscates (Verificados por la Empresa)
- Cerificado Antecedentes Judiciales {Verficados por la Empresa)
- Cerlificado Antecedsantes RNMC
- Soporte pageo g la seguridad social,
- Soporte Esquema de vacungcion completo.

8. RESPONSABLES

Los presentes estudios previos fueron elaborades y disefados porparte de la secrefara de gerencia
responsable de la gestidon documental, \

NOMBRE: NINI JOHANNA CASTANO BUITRAGO FIRMA:

CARGO: Dirsctora Admlmrfrcﬁwa ch:mcterc: v
Comercial
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