. PUBLICOS DETUMBO
$.A, ESP

ESTUDIOS PREVIOS PARA REALIZAR CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS
PERSONALES COMO APOYO AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL, EN EL -
ARCHIVO CENTRAL EN LAS ACTIVIDADES BASICAS SOBRE LA DESCRIPCION,
RECUPERACION Y BUSQUEDA DE LOS DOCUMENTOS EN CUSTODIA DEL

ARCHIVO CENTRAL DE LA EMPRESA ‘OFICIAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE
"YUMBO E.S.P.YSA.ESP o -

-

1. _DEF[NICIC’)N’ Y:D_ESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE, SE PRETENDE
SATISFACER CON.LA CONTRATACION ST

De conformidad con lo éstip[llado én la Ley .142 de 1'.994, decretos

reglamentarios, el Acuerdo Municipal No. 004 de 1996, corresponde a LA

EMPRESA OFICIAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE YUMBO ESPY S.A. E.S.P,

- cumplir con los fines estatales y mas concretamente la continua y eficiente

prestacion de los servicios piblicos domiciliarios de su competencia.

LA EMPRESA OFICIAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE YUMBO S.A. ESP —
ESPY 8.A. ESP, es la encargada de Ia prestacién de los servicios de acueducto y
- alcantarillado, garantizando la cantidad, continuidad, calidad, cobertura, eficiencia,
ren la prestacion del servicio ptblico domiciliario del municipio de Yumbo; que
viene desarrollando desde el 2005 y consolidando su experiencia empresarial de
acuerdo con los criterios regulatorios. y de vigilancia de la- SSPD. La Gestion
Documental es una de las politicas, la cual compromete una serie de actividades

. interrelacionadas, con otras politicas de Estado, que vincula a toda la entidad en

“una légica de organizacion y disposicién de la informacién producida y recibida en
diversos soportes, que sirvan de referente del cumplimiento de la misién,
reduccion de riesgos, autoevaluacion, seguimiento, monitoreo y conservacion de

* la memoria institucional. : ' ' '

Por ende, la politica, lineamientos, planes y programas de la funcién archivistica
en Colombia, establecidas por el Archivo General de [a Nacién, ha transformado la

- visién frente a la dindmica ‘administrativa, convirtiéndose €n un componente

fundamental de respaldo al cumplimiento de la mision de-las entidades, por cuanto
propone practicas orientadas a la articulacién y cohesién institucional, que se
traducen en la satisfaccion de todas las necesidades de informacion. :

Por consiguiente; la Empresa Oficial de Servicios Plblicos de Yumbo ESPY S.A
‘ESP, requiere realizar actividades sobre la descripcion, bisqueda y recuperacion
~de los documentos que reposan en el archivo central, con el fin de apoyar los
* requerimientos que realizan los diferentes procesos al archivo central.

~Por lo anterior, se requiere desarrollar las siguientes actividades descritas a
continuacién, con el fin de dar cumplimiento.del plan de Gestion documental el
cual hace parte de los planes institucionales de la empresa, siguiendo los

Calle 12 I;io 4-42 Barrio Bolivar Teléforios: 6691374 6957336-6957337 Yumbo (Valie)
' E-mail: espy@espyumbo.com. 'Pégina Web: www.espyumbo.com




EMPRESA OFICIAL DE SERVICIOS
PUBLICOS DE YUMBD .

S.A. ESP

ESTUDIOS PREVIOS PARA REALIZAR CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS
PERSONALES COMO APOYO AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL, EN EL
ARCHIVO CENTRAL EN LAS ACTIVIDADES BASICAS SOBRE LA DESCRIPCION,
RECUPERACION Y BUSQUEDA DE LOS DOCUMENTOS EN CUSTODIA DEL

ARCHIVO CENTRAL DE LA EMPRESA OFICIAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE
YUMBOESPYSA ESP

lineamientos del decreto 612 del 2018, por lo cual se necesita contratar los
servicios de una persona que apoye el proceso de la gestion documental de la
empresa en el archivo central. Con el fin de fortalecer este proceso de desarrolio
empresarial, y para la ejecucidn de planes de mejoramiento. que aborden y
superen las problematicas organizacionales 'y de gestion-como Empresa de
Servicios Publicos Domiciliarios, se requiere contratar los servicios personales de
APOYO AL. PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL EN EL 'ARCHIVO
CENTRAL DE LA EMPRESA OFlClAL DE SERVIC!OS ‘PUBLICOS DE YUMBO
ESPY S.A. E.S.P.

; A TIVIDADES GENERALI

1 Prestar los servicios del objeto del | Cumplimiento del contrafo™ - | Siempre

contrato, con observancia de las :

| caracteristicas, condicicnes ¥

" especificaciones técnicas y funcionales
exigidas en este documento o en sus
Tespectivos anexes. y con las
presentadas en la propuesta, la cual
hara parte mtegra[ del cumplimiento del
contrato.”

2 Apoyar la actualizacién . del inventario | De acuerdo con la actividad o | Segin- plan 'de

documental en el formato Unico de | plan de -trabajo programados trabajo '

inventario documental, (FUID), de los | por el supervisor del contrato o | programado, _
expedientes. con documentos que | jefe de proceso, que |- diarfas o seguln

. custodia Archivo Central. actividades se desarrollaron. - | eventualidad.

N
3 Apoyar en _Archivo" Central, en ia | De acuerdo con la actividado | Segin  plan de |
recuperacion de los documentos de  plan de trabajo programados trabajo
acuerdo con [os requerimientos de [as | o of supervisor del contrato o programado, ]
areas. | jefe de proceso, que ] diarias 0 .segin

e ; " | eventualidad.
actividades se desarrollaron. '

-4 | Apoyar la reproduccién de documentos . De  acuerdo con la | Segin . plan dé‘

(fotocopias), de acuerdo con los actividad o plan de trabajo | trabajo
requerimientos, de manera oportuna.’ programados = por el | programado,

supervisor del contrato o | diarias o . segn

Cal!e 12 No 4-42 Barrio Bolwar Telefonos 6691374- 6957336- 6957337 Yumbeo (Val!e)
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EMPRESA OFICIAL DE SERVICIOS
PUBLICOS DE Yumao

S.A. ESP

ESTUDIOS PREVIOS PARA REALIZAR CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS

'ARCHIVO CENTRAL DE LA EMPRESA OF!CIAL, DE SERVICIOS PUBLICOS DE
YUMBOESPYSA ESP '

jefe  de proceso,” que | eventualidad.
actividades 88
desarrollaron. .

5 Apoyar en Archivo Central el escaneo [« De acuerdo. con la | Segin plan de
de documentos, de acuerdo con los . . actividad o plan de trabajo | trabajo”
requerimientos de manerg qportuna. programados por al grog;imago, s
. | ia ‘ sl8
§uperv:sor del ' contrato o eventualidad.
jefe  de proceso, que , ,
actividades se
desarrqllaron.

6 . | Apoyar el seguimiento en 12 le - De acuerdo con la| Segin plan de

organizacion de los archivos de gestion actividad o plan de trabajo | trabajo

de las diferentes dreas. programados._ por el Tg:'ao.g;zmago, eqn
- §upennsor del contrato o eventualidad.

jefe de proceso, que , ‘

actividades T se | o a

desarroliaron. - ’

7 Revisar archivos periodicamente para |  De acuerdoconla Segun plan- de .
garantizar que estén comp[etos ¥ actividad o plan de trabajo | trabajo
| clasificados correctamente, _ ‘ prog'ramados por el . zgzrgiar‘e;mago, cegin

: o §upemsor delcontrato o - eventualidad.
jefe de proceso, que
actividades se
desarrollaron.

raal

8 | Presentar ' ante el supervisor del | Cumplimiento del contrato Siempre (de
.| contrato, durante los dias sefialados el’ : acuerdo con la
° | respectivo informe de cumplimiento : fecha de

‘mensual, cuenta de cobro para el pago : s . presentacion)
de los honorarios, certificado financiero’ ‘ ' :
1Yy de cumplimiento y soporte de N )

seguridad social. Si es dia inhabil -

debera presentarlo el dia habil |
 siguiente, o fechas presentadas por ]a
oficina de recursos humanos;. . ‘
9 | Mantener la confidencialidad sobre 12 Cumplimiento del contrato | Siempre
informacién, ‘como también adelantar
con un alto nivel de profesionalismo,

etica y calidad en sus actividades de
‘acuerdo - con las normas

const:tucuonales : legales y
' eg!amentarzas vigentes '

NOTA: SEGURIDAD Y SALUDAEI'\I EL TRABAJO. Es deber del contratista: A) velar por

. Calle 12 No 4-42 Barrio Bolivar Teléfonos: 6691374- 6957336-6957337 Yumbo (Valle)
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EMPRESA CFICIAL DI SERVICIOS
PURICOS DE YUMBQ

S.ALESP

ESTUDIOS PREVIOS PARA REALIZAR CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS
PERSONALES COMO APOYO AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL, EN EL
ARCHIVO CENTRAL EN LAS ACTIVIDADES BASICAS SOBRE LA DESCRIPCION,
- RECUPERACION Y BUSQUEDA DE LOS DOCUMENTOS EN CUSTODIA DEL

- ARCHIVO CENTRAL .DE LA EMPRESA OFIC!AL DE SERVICIOS PUBLICOS DE
YUMBO E.S.P.Y S.A. ESP

el cuidado integral de su salud. B) Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre
_su estado de salud. C) Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de

Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la empresa. D) Participar en Ia
. prevencion de los riesgos laborales a través del comité paritario de Segundad y Salud en
el trabajo y demas actividades y programas de la empresa.

MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA

.Conforme al Estatuto'de Contratacién vigente para la Empresa Oficial de Servicios
Pablicos de Yumbo S.A. ESP, adoptado mediante Acuerdo No. 001 de 2019, la
forma de satisfacciéon de la necesidad antes enunciada sera a través de la
suscripcién de un CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
COMO APOYO AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL, EN EL ARCHIVO
CENTRAL EN LAS ACTIVIDADES 'BASICAS SOBRE LA DESCRIPCION,
RECUPERACION Y .BUSQUEDA DE'. LOS DOCUMENTOS EN CUSTODIA DEL

- ARCHIVO CENTRAL DE LA -EMPRESA OFICIAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE.

'YUMBO ESPY S.A. ESP, mediante solicitud privada de Gnica oferta de conformldad
con el Articulo 16-1.del estatuto de contratamon

3. OBJETO DEL CONTRATO - "

. El contra’co de prestamon de servicios personales tendra por objeto prestar los
servicios personales de apoyo al proceso de gestion documental, en el archivo central -
en las actividades bdsicas sobre la descripcion, recuperacion y bdsqueda de los

documentos en custodia del archlvo central de la Empresa Oficial de Servrcms pubhcos de
YumboESPYSA E.S.P.

3.1 TIPO DE CONTRATO

Conforme con el acuerdo de la junta directiva de la Empresa de Servicios Pblicos
.de Yumbo EPSY S.A. ESP, No. 001 dejunio de 2019, por el cual se aprueba y
Adopta el Estatuto de Contratacnon de la Empresa Oficial de Servicios Plblicos de
Yumbo ESPY,S.A. E.S.P articulo No. 16, |la forma de satisfaccion de la necesidad
serda un CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES mediante
SOLICITUD PR!VADA DE UNICA OFERTA. '

Calle 12 No 4-42 Barrio Bolivar Teléfonos: 6691374- 6957336-6957337 Yumbo (Valle)
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EMPRESA OFICIAL DE SERVICIOS
. PUBLICOS DE YUMRQ

S.A. ESP

ESTUDIOS PREVIOS PARA REALIZAR CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS
PERSONALES COMO APOYO AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL, EN EL

‘ARCHIVO CENTRAL EN LAS ACTIVIDADES. BASICAS SOBRE LA DESCRIPCION,

RECUPERACION Y BUSQUEDA DE LOS DOCUMENTOS EN CUSTODIA DEL
ARCHIVO CENTRAL DE LA EMPRESA OFICIAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ‘

YUMBO E.S.P.YS.A.ESP - |

3.2 PLAZO DEL CONTRATO

~EL contrato tendra un plazo de ejecucién, contados a partir de la fecha de

. suscripcion del acta de inicio, hasta el 23 dc—} diciembre de 2022._

3.3 LUGAR DE EJECUCION

El contratista realizara la labor en las diferentes instalaciones de la empresa, con
SUS propios recursos y tendra discrecionalidad para efecto del cumplimiento de
las actividades. - ' '

- 3.4 SUPERVISION DEL CONTRATO

~ Conforme con el acuerdo de Ia'junta directiva de la Empresa de Sérvicios Publicos

de Yumbo EPSY S.A. ESP, No. 1.2-1.001 de!l 28 de junio de 2019, por el cual se
aprueba y Adopta el Estatuto de Contratacién de la Empresa. Oficial de Servicios
Plblicos de Yumbo ESPY SA. ES.P, el articulo No. 25. SUPERVISION
CONTRACTUAL, dispone: ' : _

‘La supervision sera ejercida por un servidor. pabfico' (empleado' publico o
-trabajador oficial) de fa ESPY S.A. ESP y no es’indispensable que tal funcion esté
~ confemplada en el manual de funciones para el carge designado para.tal fin, pues

fa funcion de supervision es inherente al desempefio de las funciones ordinaria a -

cargo de los servidores publicos.” -

De acuerdo con lo anterior, la supefvisic')n sera ejercida por LA TECNICA EN

- ARCHIVO o quien haga sus veces.

4. ESTUDIO DE MERCADOQ -

. De acuerdo con la circular 1.5-001 del 14 de enero de 20'22,' la empresa Oficial de
Servicios Plblicos de Yumbo_ ESPY, establecen los lineamientos para fa definicion

‘Calle 12 Nb 4-42 Barrio Bolivar Teléfonos: 6691374- 6957336-6957337 Yumbo'(Valle)
T ) . E-mail: espy@espyumbo.com. Pagina Web: www.espyumbo.com




y GMPRESA OFICLAL DE SERVICIOS
PUBLICOS DE YUMBO

S.AESP .

ESTUDIOS PREVIOS PARA REALIZAR CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS

PERSONALES COMO APOYO AL PROCESO DE GESTION ‘DOCUMENTAL, EN EL
ARCHIVO- CENTRAL EN LAS ACTIVIDADES BASICAS SOBRE LA DESCRIPCION, ‘
RECUPERACION Y BUSQUEDA DE LOS DOCUMENTOS EN CUSTODIA DEL
ARCHIVO CENTRAL DE LA EMPRESA OFICIAL DE SERV[C]OS PUBLICOS DE
YUMBO E.S.P.Y S.A. ESP

de los honorarios de los contratos de prestacién de servicios y de apoyo a la
gestion con personas naturales en la vigencia 2022, con el fin de prorover el
manejo eficiente, transparente, y responsables de los recursos de la entidad. -

5. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

El valor estimado del contrato es de DIECINUEVE MILLONES OCHOCIENTOS
MIL PESOS ($19.800.000) MICTE, mclwdos fodos los gastos impuestos -y
deducciones de ley. :

B 5.1 DISPON[BILIDAD PRESUPUES‘TAL

Para este contrato se cuenta con el certn‘" cado de dESpOnlbllldad presupuestal No.
26 de Enero 14 de 2022

- 5.2 FORMA DE PAGO

Se efectuaran On.ce (11) pagos iguales mes vencido, pagaderos los 5 priemros
dias de cada mes hasta el 23 de diciembre. del afio 2022 por valor de UN-
- MILLON OCHOCE[NTOS MIL ($1.800.000) PESOS M/CTE.

Una vez presentadas. la cuentas de cobro, los pagos se realizaran previa
verificacion del cumplimiento del objeto contractual vy la presentacion y
aprobacién del-informe de ejecucion. del contrato por parte del Supervisor del
contrato y la presentacion del recibo de pago de la obligacién. de cancelacion |
mensual de los aportes al Sistema General de Segundad Social {en salud,
pensiones y riesgos labor El CONTRATISTA).

Calle 12 No 4-42 Barrio Bolivar Teléfonos: 6681374 6957336-6957337 Yumbo (valle}
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4 EMPRESA OFICIAL DE SERVICIOS
PUBLICOS DE YUMGO

S.A.ESP

ESTUDIOS PREVIOS PARA REALIZAR-CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS
PERSONALES COMO APQYO AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL, EN EL
ARCHIVO CENTRAL EN LAS ACTIVIDADES BASICAS SOBRE LA DESCRIPCION,
RECUPERACION Y BUSQUEDA DE LOS DOCUMENTOS EN CUSTODIA DEL

ARCHIVO CENTRAL DE LA EMPRESA OFICIAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE
YUMBOE.S.P.YS.A ESP o

En consideracion a que el resultado de la matriz de riesgo no evidencia que se genere
un posible siniestro, entendiendo que esta modalidad de contratacién siendo un
contrato de prestacién de servicios personales, el riesgo es minimo lo cual no se
- considera que se presente afectacién a la entidad, dado que en términos fiscales
la contraprestacion del servicio se otorga siempre y cuando el supervisor del _
contrato certifique su cumplimiento IR . . :

7.0BLIGACIONES DEL CONTRATISTA

Para la suscripcion del contrato debera presentar los siguientes requisitos
minimos: o ‘ :

"1. Fotocopia de la cédula de ciudadania de la persona natural y/o del
representante de la persona juridica. ‘ o

2. Certiﬁcado'- de Antecedentes Disciplinarios vigente, expedido por  la
Procuraduria General de la Nacion, de la persona natural, de la persona
juridica y/o del representante de la persona juridica. -

- 3. Documento que acredite que el contratista no se encuentra incluido en el
Boletin de responsables Fiscales emitido por la Contraloria General de la
Republica, de la persona natural, de la persona juridica y/o del representante
de la persona juridica. ) : :

4. Hoja de vida en formato L’Jnicé de [a persona natural o juridica expedido por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica —-DAFP. .~ '

5. Declaracion juramentada de 'lbfe'nes'_y rentas de la persona natural o juridica.
expedido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP.

6. Fotocopia del Registré Unico Tributario (RUT) expedido por la Direccién de

Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).
7. Constancia de afiliacion O pagos a la seguridad sqcial. -
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E-mail: espy@espyumbo.com. Pagina Web: www.espyumbo.com



EMPREZA OFICIAL DE STRVICIOS
PUBLICCS DE YUMBO

SA. ESP :
'ESTUDIOS PREVIOS PARA REALIZAR CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS
PERSONALES COMO APOYO AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL, EN EL -
ARCHIVO CENTRAL EN LAS ACTIVIDADES  BASICAS SOBRE LA DESCRIPCION,
RECUPERACION 'Y BUSQUEDA DE LOS DOCUMENTOS EN CUSTODIA DEL

ARCHIVO CENTRAL DE LA EMPRESA OFICIAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE
YUMBO E.S.P.Y S.A. ESP

" Todo o anfetfior' de conformidad con la Ley 142 de 1994, leyes que la han
-modificado, adicionado y aclarado; Ley 489 de 1998 y demas. normas

“concordantes compatibles con el reglmen jurIdICO especxal de las Empresas de .
.. Servicios Plblicos Dom[cmarios :

Para constancia de lo anterior se frma en Yumbo a Ios Velntlcuatro (24) dias del
mes. de Enero del 2022.

QU
- ANA MARIA G@NZALEZ JIM
Subgeren e Admlnlstratwo y Rihanciero

Proyecté Ana Maria Gonzalez Jiménez - Subgerente Admlmstratrvo y Fmancuerc
" Elabord: Karime Santamaria Ospina — Auxiliar Administrativa”
Reviso: Dr. Elkin Carmona ~ Profesional especializada contratacion.
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