ESPY

EMPRESA OFICIAL DE SERVICIOS
PUBLICOS DE YUMDSD

5.A. ESP

ESTUDIOS PREVIOS PARA REALIZAR CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES COMO APOYO AL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA EMPRESA OFICIAL DE
SERVICIOS PUBLICOS DE YUMBO E.S.P.Y S.A. E.S.P.

1. DEFINICION DE LA NECESIDAD DEL SERVICIO.

De conformidad con Jo estipulado en 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 S.A. ESP, cumplir con los fines estatales y mas concretamente la
continua y eficiente prestacion de los servicios ptblicos domiciliarios de su competencia,

LA EMPRESA OFICIAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE YUMBO S.A. ESP — ESPY S.A.
ESP, es la encargada de la prestacion de los servicios de acueducto y alcantarillado,
garantizando la cantidad, continuidad, calidad, cobertura, eficiencia y Eficacia, en la

~prestacion del servicio publico domiciliario del municipioc de Yurnbo: que viene
desarrollando desde el 2005 y consolidando su experiencia empresarial de acuerdo con
los criterios regulatorios y de vigilancia de la SSPD.

La Gestién 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 logica de organizacion y disposicion de la informacion producida y recibida en
diversos soportes, que sirvan de referente del cumplimiento de la misidn, reduccion de
riesgos, autoevaluacion, seguimiento, monitoreo y conservacion de la memoria
institucional.

Por ende, la politica, lineamientos, planes y programas de la funcion archivistica en
- Colombia,: establecidas por el Archivo General de la Nacidn, ha transformado la visién
“frente a la dindmica administrativa, convirtiéndose en 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 satisfaceion de
todas las necesidades de informacién. ‘

Por consiguiente, la Empresa Oficial de Servicios Pulblicos de Yumbo ESPY S.A ESP,
‘requiere realizar actividades sobre la descripcion, busqueda 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 continuacion,
-con el fin de dar cumplimiento del plan de Gestién documental el cual hace parte de los
- planes institucionales de la Empresa, siguiendo los lineamientos del decreto 612 del 2018,
por lo cual se necesita contratar los servicios de un profesional en gestion documental que
- apoye el proceso de la gestion documental de la empresa en el archivo central.
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flT_El_VI ACT[VIDADES GENERALES i “?'=’3D_ESCRIPCION'DE PERIODICIDAD, ./
S CONTRATADAS i -i_'PRODUCTO DE ' b

1 Apoyar E todos los pracesos de fa Informe Mensual Mensual de acuerdo con
empresa ESPY S A ESP, en &l la actividad o plan de
disefio, actualizacién de Iz trabajo programados por |
documentacion, conforme a los el supervisor del contrato |
requerimientos de la funcién - o lider del proceso :
archivistica y los lineamientos : :
tecnicos v normatividad vigente del
sistema de gestién de calidad,
para la articulacion de los
proceses interinos.,

2 Apoyar a todos los procesos de la |~ Informe mensual Mensual de acuerdo con
empresa ESPY S.A. ESP en las : la actividad o plan de
actividades de  revisién,  al trabajo programados por |
seguimiento vy control de el supervisor del contrato |
documentacion : requerida por la C : !
Funcién archivistica y el Sistema
de Gestién de Calidad. .

3 Brindar apoyo en las asesorias del  Informe de seguimiento | Mensual de acuerdo con
proceso de gestion y tramite con la actividad o plan de
base en el Modelo de Requisitos trabajo programados por
de "Documentos  Electrénicos | el supervisor del contrato |
ESPY, el cuadre de clasificacién | o lider del proceso - -
documental, el procedimiento de _ S :
recibo y despacho de
comunicaciones en ORFEQ, la
tabla de retencion documental -y
oz lineamientos institucionales
definidos por la funcidn archivistica
y por el Sistema de Gestién de
Celidad. :

4 Apovar a todos los procesos de la Mensual de acuerdo con

gmpresa ESPY S.A ESP en las
actividades orientadas a la gestién
del cambio con base en los
lineamientos institucionales,
definidos en la funcién archivistica
y el Sistema de Gestidn de
Calidad.

Informe de seguimiento

Iz actividad o plan de
trabajo programados por
el supervisor del contrato

Calle 16 No 2N - 20 Via Panorama Teléfonos: 6570624 - 6410526 Yumbo {Valte)
E-mail: espy@espyumbo.com. Pigina Web: www.espyumbo.com

.



EMPRESA OFICIAL DE SERVICION
PUOLICOS DE YUNDG

SA.ESP

ESTUDIOS PREVIOS PARA REALIZAR CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS
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5 Brindar Apoyo al proceso de | Informe de seguimiento Segun eventualidad
Gestion Documental y Archivo en
la’'Asesorfa técnica y legal para la
[intervencién del Fondo Acumulado
-en Archivo Central y en Archivo de

‘Gestion.

8 Apoyar al proceso de Gestidn | Informe de seguimiento’ Segun plan de trabajo
Documental y Archivo en los programado o segln
ajustes a las tablas de retencién ' eventualidad.

‘documental, para continuar con el
-proceso de convalidacién con
base en el Manual de funciones
por unidad administrativa v los
formatos normalizados y
‘actualizados

7 ‘Apoyar al proceso de Gestion | Informe de seguimiento Segin pian de trabajo
‘Docurnental y Archivo en los programado © segln
ajustes a las tablas de valoracion evantualidad.
"documental, para continuar con el
.proceso de convalidacion, con
base en los organigramas, actos
administrativos, funciones  por
‘unidad administrativa, manual de
procedimientos e  inventarios
:documentales de cada una de las
-treés etapas de vida institucional.

Apoyar al proceso de Gestién Informe Mensual Segun plan de trabajo
Documental y Archivo en Ia programado o segin
8 ‘elaboracion de los planes de con - aventuatidad.

base en la informacién compilada
‘en las listas de verificacion.

- SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. Es deber del contratista: A) velar por el
- cuidado integral de su salud. B) Suministrar informacién 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 la
- prevencion de los riesgos laborales a través del comité paritario de Seguridad y Salud en
el trabajo y demas actividades y programas de la empresa.

- Presentar ante el supervisor del contrato, durante los dias sefialados el respectivo informe
~de cumplimiento mensual, cuenta de cobro para el pago de los honorarios, certificado
financiero 'y de cumplimiento y soporte de seguridad social. Si es dia inhabil debera
presentarlo el dia habil siguiente, o fechas presentadas por la oficina de recursos
humanos. . 1 =
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2. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA.

Conforme al Estatuto de Contratacién vigente para la Empresa Oficial &e Servicios
Publicos de Yumbo S.A. ESP, adoptado mediante Acuerdo No. 001 de 2019, la forma de -
safisfaccion de la necesidad antes enunciada sera a través de la suscripcion. de un -

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO APOYO AL

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO DE LA EMPRESA OFICIAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE YUMBO ES.PY:
S.A. E.S.P., mediante solicitud privada de Unica oferta, de conformidad con el Articulo 16-

1 del estatuto de contratacion.

3. DESCRIPCION DEL - CONTRATO, SU OBJETO Y ESPEC[I__:IC:ACIONE83

TECNICAS ESENCIALES.

3.1 OBJETO DEL CONTRATO

El contrato de prestacion de servicios profesionales tendra por objeto: prestar los servicios
profesionales de apoyo al desarrolio. de las actividades' del sistema de gestion documental

y archivo de la Empresa Oficial de Servicios ptiblicos de Yumbo E.S.P.-_Y SA. E.S.P.
TIPO DE CONTRATO '

Conforme con el acuerdo de la junta directiva de LA EMPRESA DE SERVICIOS

PUBLICOS DE YUMBO EPSY S.A. ESP, No. 001 de junio de 2019, por el cual se
aprueba y Adopta el Estatuto de Contratacién de la Empresa Oficial de Servicios Publicos
de Yumbo ESPY S.A. E.S.P articulo No. 16, la forma de satisfaccion de la necesidad sera -
un CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES meadiante

SOLICITUD PRIVADA DE UNICA OFERTA. :

3.3 PLAZO DEL CONTRATO

El contrato tendra un plazo de ejecucion, contados a paﬁir de la fecha de suscripcion del

acta de inicio, hasta el 30 de junio de 2023.

3.4 LUGAR DE EJECUCEO_N

El contratista realizara la labor en el drea del archivo central de la Empresa, con sus

propios recursos y tendrd discrecionalidad para efecto del cumplimiento de las
actividades.
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EMRRESA OFICIAL DE SERVICIOS
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. ESTUDIOS PREVIOS PARA ‘REALIZAR CONTRATO PRESTAC:ON DE SERVICIOS
PROFESIONALES COMO APOYO AL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA EMPRESA OFICIAL DE
SERVICIOS PUBLICOS DE YUMBO E.S.P.Y S.A. E.S.P.

3.5 SUPERVISION DEL CONTRATO

Conforme con el acuerdo de la junta directiva de LA EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS DE YUMBO EPSY S.A. ESP, No. 1.2-1.001 del 28 de junio de 2019, por el
cual se aprueba y Adopta el Estatuto de Contratacién de LA EMPRESA OFICIAL DE
SERVICIOS PUBLICOS DE YUMBO ESPY S.A. E.S.P, el articulo No. 25. SUPERVISION
CONTRACTUAL, dispone:

“La supervision serad ejercida por un servidor publico (empleado publicoro trabajador
oficial) de la ESPY S.A. ESP y no es indispensable que ta! funcién esté contemplada en el
manual de funciones para el cargo designado para tal fin, pues la funcién de supervision
es inherente al desempefio de las funciones ordinaria a cargo de los servidores publicos.”

De acuerdo con lo anterior, la supervision sera ejercida por LA DIRECTORA
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA o quien haga sus veces.

ESTUDIO DE MERCADO

De acuerdo con la circular 1.58-001 del 2 de enero de 2023, LA EMPRESA OFICIAL DE
SERVICIOS PUBLICOS DE YUMBO ESPY, establecen los lineamientos para la definicién
de los honorarios de los contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestidn con
. personas naturales en la vigencia 2023, con el fin de promover el manejo eficiante,
- transparente, y responsables de los recursos de la entidad.

4. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

El va!of estimado del contrato és de QUINCE MILLONES SETECIENTOS OCHO MIL
PESOS ($15.708.000.00) M/CTE, incluidos todos los gastos, impuestos deducciones de

ley.
4.1 ;DIfSPONiBELE_DAD PRESUPUESTAL

~ Para e?ste contrato se cuenta con el certificado de disponibilidad presupuestal No 3 de
- febrero 06 de 2023.

. 4.2 FORMA DE PAGO.

La formade pagoe sera de cuatro (4) pagos mes vencido, pagaderos los cinco 05 primeros
dias de cada mes por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS VEINTISIETE MIL
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ESTUDIOS PREVIOS PARA REALIZAR CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES COMO APOYO AL DESARROLLC DE LAS ACTIVIDADES DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVC DE LA EMPRESA OFICIAL DE :
SERVICIOS PUBLICOS DE YUMBO E.S.P.Y S.A. E.S.P.

PESOS M/CTE ($3.927.000.00) M/CTE hasta el 30 de junio del afio 2023, una vez
presentadas la cuentas de cobro, los pagos se realizaran previa verificacion del
cumplimiento del objetc contractual y la presentacién y aprobacion del informe de
ejecucion del contrato por parte del Supervisor del contrato y la presentacién del recibo
de pago de la obligacion de cancelacién mensual de los aportes al Sistema General
de Seguridad Social (en salud, pensiones y riesgos labor El CONTRATISTA).
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EMPREZA OFICIAL DE SERVICIOS
PORLICOS DE YUMIIY

5.A. EGP

ESTUDIOS PREVIOS PARA REALIZAR CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS

PROFESIONALES COMO APOYO AL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA EMPRESA OFICIAL DE
SERVICIOS PUBLICOS DE YUMBO E.S.P.Y S.A. E.S.P.

6. ZOBLIGA(.':!ON[—ZS DEL CONTRATISTA

Para Ia?suscripcién del contrato debera presentar los siguientes reguisitos minimos:

1.

7.

Fotocopia de [a cédula de ciudadania de la persona natural y/o del representante de la
persona juridica. :

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

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.

Hoja de vida en formato Gnico de la persona natural o juridica expedido por el
Departamento Administrative de la Funcién Plblica — DAFP.

Declaracion juramentada de bienes y rentas de la persona natural o juridica expedido
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica —~ DAFP.

Fotécopia del Registré Unico Tributario (RUT) expedido por la Direccion de Impuestos
y Aduanas Nacionales (DIAN).

Cor@stan&,ia de afiliacidn O pagos a la seguridad social.

Todo lo anterior 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 régimen juridico especial de las Empresas de Servicios Publicos Domiciliarios.

Para constancia de lo anterior se firma en Yumbo, a los Veintiocho (28) dias del mes de
Febrero del 2023.

Directora Administrativa y Financiera

. PROYECTO Y ELABORO: PAOLA BEJARANO O — DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA /

REVISO: DRA. ANGIE LARA — PROFESIONAL ESPECIALIZADA CONTRATACION
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