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CONTRATO PRESTACIONO DE b0 7 9 -

SERVICIOS N° .

MODALIDAD DE CONTRATACION SOLICITUD UNICA DE OFERTA

CONTRATANTE EMPOCALDAS S.A. E.S.P.

NIT 890.803.239-9

REPRESENTANTE LEGAL WILDER {BERSON ESCOBAR ORTIZ

cc 16.114.304 EXPEDIDA EN SAMANA

CONTRATISTA GESTION DOCUMENTAL S.A.

NIT. 810.006.068-6

REPRESENTANTE LEGAL ADRIANA LUCIA HERRERA
SANCHEZ

cc 30.308.375

OBJETO PRESTAR EL SERVICIO DE
CUSTODIA DE DOCUMENTOS Y
COPIAS DE SEGURIDAD,
DESTRUCCION SEGURA DE
DOCUEMNTOS, PERSONAL
EXPERTO EN TRABAJO
OPERATIVO, DIGITALIZACION
MENSUAL DE DOCUMENTOS,
SOFTWARE DE GESTION
DOCUMENTAL Y
ACOMPANAMIENTO EN TEMAS
RELACIONADOS A EMPOCALDAS
S.AE.S.P.

SUPERVISOR SECRETARIO GENERAL.

VALOR - $ 120°000.000

RECURSOS PROPIOS

CDP 00126 DEL 6 DE ENERO DE 2021.

Entre los suscritos a saber WILDER iBERSON ESCOBAR ORTIZ, identificado con
cédula de ciudadania N° 16.114.304 expedida en Samana, Caldas quien obra en
nombre y representacion de EMPOCALDAS S.A E.S.P. NIT 890.803.239-9 en su
calidad de Gerente debidamente facultado mediante Escritura N° 1483 de diciembre
16 de 1997 de la Notaria Tercera de Manizales y escritura N° 2214 del 18 de
noviembre de 2004 de la Notaria Quinta de Manizales y nombrado mediante Acta
No. 0000363 de la Junta Directiva de enero 13 de 2020, inscrita el 16 de enero de
2020, bajo el numero 00084286 del Libro IX, y tal como consta en el Certificado de
Existencia y Representacion Legal expedido por la Camara de Comercio de
Manizales y Amparado en la Ley 142 de 1994, reformada por la Ley 689 del 2001

quien en el curso de este documento se denominara EQ’OCALDAS S.A.ESP.y
Carrera 23 No: 75 - 82 Manizales -Caldas

Pagina 1 de 7 ‘. PBX - (+57) (6) 8867080 NIT: 890.8073 233-9

X k‘-._ o4
. T



Bl Empocaldas (@ empocaldas_oficial

oV
(g ecmggt.?a‘lgi?s 2 Gcobml:nédes m . 0 7 9 . M empo@empocaldas com.co
» & wwwemporaldas.com co
de otra parte, ADRIANA LUCIA HERRERA SANCHEZ identificada con la cédula
de ciudadania N°30.308.375 de Manizales Caldas, obrando en nombre y
representacion de la empresa GESTION DOCUMENTAL S.A. identificado con
Nit.810006068-6, quien afirma hallarse legalmente capacitado, sin inhabilidades e
incompatibilidades y que para efectos del presente contrato se denominara EL
CONTRATISTA, hemos acordado celebrar el presente contrato, el cual se regira
por laLey 142 de 1994, Resolucion CRA 151 de 2001 compilada en el Decreto 1077
de 2015 y demas disposiciones que en materia de servicios publicos domiciliarios
tengan aplicacion, previa las siguientes consideraciones: 1) Que segun estudio de
necesidad de la contratacion del 29 de enero de la presente anualidad solicitado por
el Secretario General de la Empresa manifiesta que: “Empocaldas S.A. E.S.P.
acogiendo requerimientos legales y politicas de orden Nacional como el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion "MIPG", conformo la seccion de archivo de la
entidad para desarrollar la Gestién Documental en el interior de la entidad con todos
sus procesos. Empocaldas S.A. E.S.P., necesita garantizar la custodia de sus
documentos y copias de seguridad en condiciones adecuadas, ademas de efectuar
una destruccion segura de documentos, contar con personal experto y un sistema
de informacion que abarque mas de 50 usuarios y permita mantener en operacion
continua la ventanilla Gnica, manejar radicacion interna y externa, editar texto en
plantillas e integrar firmas, manejar las Tablas de Retencion Documental, el cual se
debe implementar y contar con una capacidad de almacenamiento minima de 3000
GB, también es necesario capacitar a los usuarios en el manejo de esta herramienta
Concordando con las necesidades de Empocaldas S.A. E.S.P. y acogiendo
exigencias legales como la ley 594 de 2000 "Ley General de Archivos" y sus
decretos que la reglamentan, ademas de otras recomendaciones de orden Nacional
como "MIPG", y luego de formalizar la Seccién de Archivo en la estructura organica
de la Empresa de Obras Sanitarias de Caldas, es conveniente contar con servicios
especializados en materia de Gestion documental, por una empresa acreditada que
permita suplir las necesidades mencionadas en anteriormente, pues se garantiza
que la politica de Gestion Documental, al igual que todos sus procesos y
procedimientos se realizaran adecuadamente. La Gestion Documental esta regida
por la ley, lo que hace oportuno contar con una firma externa que asesore los
procesos, ademas de fortalecer la Seccién de Archivo a Nivel interno para progresar
rapidamente en el cumplimientos de requerimientos, legales, de los entes de control
y en la adopcion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion "MIPG".”. 2) Que
existe disponibilidad presupuestal en el presupuesto de gastos de la entidad para
atender el pago que cause el presente contrato, para lo cual se ha expedido el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal No.00313 del 29 de enero de 2021, con
denominacion “Recurso Humano”. 3) Que los anteriores documentos vy
certificaciones justifican y dan validez al presente contrato, el cual se regira por las
siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA. OBJETO: PRESTAR EL SERVICIO
DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS Y COPIAS DE SEGURIDAD, DESTRUCCION
SEGURA DE DOCUEMNTOS, PERSONAL EXPERTO EN TRABAJO
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OPERATIVO, DIGITALIZACION MENSUAL DE DOCUMENTOS, SOFTWARE DE
GESTION DOCUMENTAL Y ACOMPANAMIENTO EN TEMAS RELACIONADOS
A EMPOCALDAS S.A E.S.P. CLAUSULA SEGUNDA. OBLIGACIONES DE LAS
PARTES: A) OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: GENERALES: EL
CONTRATISTA se obliga con EMPOCALDAS S.A E.S.P. a: 1. Cumplir con todas las
especificaciones y requerimientos del Estudio de Necesidad de la contratacion y
aspectos contemplados en la solicitud de oferta. 2. El contratista debera concertar con
el supervisor un cronograma de actividades o plan de entregas de acuerdo al objeto
del contrato y las necesidades de Empocaldas S.A. E.S.P. 3. Asumir por su cuenta y
riesgo todos los gastos en el desarrollo del contrato. 4. Presentar el pago de aportes a
la seguridad social cada mes al supervisor del contrato con el fin de autorizar el pago
correspondiente. 5. Sin perjuicio de la autonomia técnica y administrativa, atender
instrucciones y lineamientos que durante el desarrollo del contrato se le impartan por
parte de la Empocaldas S.A. E.S.P. (Supervisor). Como presentar los informes que se
exija. 6. Responder por los dafios que ocasione en desarrollo del contrato a
Empocaldas S.A. E.S.P. y a terceros afectados. 7. Las demas obligaciones a su cargo
que se deriven de la naturaleza del contrato y de las exigencias legales.
OBLIGACIONES ESPECIFICAS: 1. ALMACENAMIENTO Y CUSTODIA sobre los fondos
documentales que ya reposan en sus instalaciones, los cuales sean objeto de conservacion.
2. SERVICIO DE CONSULTA: a) Estas deberan efectuarse mediante solicitud escrita via
e-mail o fax. b) El contratante solo dara respuesta de las consultas a la persona autorizada
por la empresa. ¢) Los documentos objeto de consulta fisica, se deben entregar
debidamente foliados, d) El término para atender una consulta serd de ocho (8) horas
habiles a partir del momento de su recibo. 3. ALMACENAMIENTO, CUSTODIA Y
CONSULTA DE MEDIOS MAGNETICOS: a) RECOLECCION: Los medios magnéticos, se
deben trasladar semanalmente a las instalaciones del contratista, b) ALMACENAMIENTO
Y CUSTODIA: Los medios épticos (cds) y magnéticos (cinta), se deben almacenar en la
caja fuerte que mantiene las condiciones atmosféricas adecuadas de temperatura y de
seguridad cuyo acceso es completamente restringido. Estos procesos deben cumplir con
los requisitos y lineamientos establecidos por el Archivo Generai de la Nacién, el Cédigo de
Comercio y las demas normas expedidas por las autoridades respectivas. Es importante
que el contratista realice este contrato bajo los protocolos de confidencialidad y seguridad
de la informacién. 4. ORGANIZACION: a los documentos del archivo que se requiere dejar
en custodia se le hace visita de diagnéstico de volumen y estado se les aplicara los
procesos detallados a continuacion: a) RECOLECCION: los archivos seran trasladados a
las instalaciones de DATA 300 S.A.S, con ubicacién en la carrera 32 N° 103 A-03 en la
ciudad de Manizales. b) CONSERVACION PREVENTIVA: eliminacién de elementos
contaminantes en los acervos documentales. ¢) CLASIFICACION: de acuerdo con las
unidades documentales u organigrama que el contratante cuenta en la actualidad y que
deberéa ser entregado. d) ORDEN: se determina el sistema de orden ya sea cronolégico,
numérico, alfabético, respetando los principios de orden original y de procedencia. e)
ELABORACION DEL INVENTARIO DOCUMENTAL. f) EMPACADO EN CAJAS ARCHIVO
N° 12. 5. PLANOS: Clasificacion, identificacion’, proyecto de depuracion, inventario de los
planos. 6. PERSONAL.: Contar con Personal experto en trabajo operativo. 7. Digitalizacion
Mensual y carga a DOCU B) OBLIGACIONES DE EMPOCALDAS S.A E.S.P. Son
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obligaciones de EMPOCALDAS S.A. E.S.P: 1) Cancelar en forma oportuna el valor
por concepto de la prestacion en los términos convenidos, previa constancia de
cumplimiento de las obligaciones, expedida por la supervisiéon del contrato. 2) La
entidad debera retener el valor correspondiente a las estampillas pro-universidad
(1%), pro-desarrollo (2%), pro-hospital Santa Sofia (1%) y pro-Adulto mayor (3%)
por cada pago que realice al contratista. CLAUSULA TERCERA. VALOR Y
FORMA DE PAGO: Para todos los efectos legales y fiscales, el valor del presente
contrato asciende a la suma de CIENTO VEINTE MILLONES CIENTO DE PESOS
($120.000.000) MONEDA CORRIENTE. Los cuales seran cancelados mediante la
presentacion de actas mensuales de pago, previa presentacion de la cuenta de
cobro y constancia del supervisor de haberse prestado el servicio a entera
satisfaccion. PARAGRAFO PRIMERO: EMPOCALDAS S.A. E.S.P. expidio el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 0313 del 29 de ENERO de 2021,
bajo el rubro 21020221 con denominacién “Arrendamientos (Inmuebles, maquinaria
y equipo y otros” por el valor de este contrato. PARAGRAFO SEGUNDO: Para cada
uno de los pagos EL CONTRATISTA debera presentar el certificado que demuestre
que ha cumplido con sus obligaciones frente al sistema de seguridad social.
PARAGRAFO TERCERO: En caso de que el contratista no acredite el pago frente
al sistema de seguridad social en cada acta de pago, se le suspendera el tramite de
la cuenta correspondiente ante la Tesoreria de la entidad, hasta tanto no demuestre
que ha cumplido con dicha obligacién. CLAUSULA CUARTA. PLAZO: El plazo de
ejecucién del presente contrato sera desde la suscripcion del acta de inicio hasta el
31 de diciembre de 2021. CLAUSULA QUINTA. GARANTIA UNICA A FAVOR DE
EMPRESAS PRESTADORAS DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS: EL
CONTRATISTA debera constituir a favor de EMPOCALDAS S.A. E.S.P. Péliza de garantia
unica expedida por compariia de seguros debidamente constituida en el pais que avale el
siguiente riesgo: A) CUMPLIMIENTO: Para precaver los perjuicios derivados del
incumplimiento imputables al afianzado de las obligaciones emanadas del contrato, por un
valor equivalente al treinta por ciento 30% del valor del mismo y con una vigencia igual al
término del contrato y tres (3) meses mas. CLAUSULA SEXTA. CESION DEL
CONTRATO: EL CONTRATISTA no podra ceder el contrato sin previa autorizacion
escrita por parte de EMPOCALDAS S.A E.S.P. PARAGRAFO: Si al
CONTRATISTA le llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad, debera ceder
el presente contrato previa autorizacion escrita Representante Legal de la entidad
o, si ello no fuere posible, debera renunciar a su ejecucion. CLAUSULA SEPTIMA.
PERFECCIONAMIENTO: El presente contrato se perfecciona con la suscripcion del
mismo y la expedicién del registro presupuestal; la verificacion por parte del
contratante que el contratista se encuentra afiliado al sistema de seguridad social,
documentos sin los cuales no es posible empezar con la ejecucion del contrato.
CLAUSULA OCTAVA. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL
CONTRATISTA manifiesta bajo la gravedad de juramento que se entendera
prestado con la firma del presente contrato que no se haya incurso en ninguna de
las inhabilidades e incompatibilidades. CLAUSULA NOVENA. SUPERVISION: La

Supervision del presernte contrato estar4 a cargo dQSecretano General de la
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entidad. El Supervisor velara por el cumplimiento de todas y cada una de las
obligaciones a cargo del CONTRATISTA y representara los intereses de la empresa
para la debida y cumplida ejecucion del objeto contractual, sujetando sus
actuaciones a lo establecido por el Manual de Supervision e Interventoria de la
Entidad. El Supervisor tendra las siguientes atribuciones y responsabilidades: 1. Dar
inicio al contrato, una vez haya verificado el cumplimiento de los requisitos
necesarios para su legalizacion y ejecucion, los cuales se indican a continuacion: -
Expedicion del registro presupuestal. - Constitucion de las garantias exigidas. -
Pago de las estampillas a que haya lugar. — Cumplimiento de sus obligaciones frente
al sistema de seguridad social. - Los demas requisitos de ley. 2. Verificar que EL
CONTRATISTA cumpla con las obligaciones descritas en la clausula segunda del
presente contrato. 3. Informar al respecto las demoras o incumplimiento de las
obligaciones de EL CONTRATISTA. 4. Certificar respecto al cumplimiento de EL
CONTRATISTA. Dicha certificacién se constituye en requisito previo para cada uno
de los pagos que deban realizarse. 5- Realizar durante la ejecucion del contrato la
supervision técnica, administrativa, financiera y contable del mismo. 6- Supervisar
que el objeto contractual se ejecute de acuerdo con los parametros determinados
por la entidad. 7- Verificar el pago por parte del contratista de sus obligaciones frente
al sistema de seguridad social y parafiscales. 8- Exigir la copia de los documentos
que soportan las cuentas de pago, asi como elaborar las actas de pago parciales y
el acta final. 9- Verificar la vigencia de las coberturas de los amparos solicitados en
la clausula novena relacionada con las garantias exigidas para la ejecucion del
contrato. 10- Solicitar los informes que consideren pertinentes en ejercicio de su
control financiero, relacionados con la ejecucion del mismo. 11- Mantener informado
al Gerente de EMPOCALDAS S.A E.S.P. de cualquier circunstancia que llegare a
afectar el cumplimiento de las obligaciones estipuladas en el contrato. 12- Realizar
el acta de liquidacion del contrato y dar su visto bueno para este fin. 13.
ADICIONALMENTE DENTRO DE LOS TRES DIAS HABILES SIGUIENTES A SU
ELABORACION EL SUPERVISOR SERA RESPONSABLE DE ALLEGAR TODA
LA DOCUMENTACION RELACIONADA CON LA SUPERVISION DE LOS
CONTRATOS A LA SECRETARIA GENERAL EN DONDE REPOSA LA
DOCUMENTACION ORIGINAL DE LOS MISMOS. 14. las demas inherentes a la
funcién desempefiada. PARAGRAFO. Cuando por circunstancias de fuerza mayor
la supervisiéon no pueda ser realizada por quien ha sido designado para tal fin, este
debera informarlo por escrito a la Gerencia y a la Secretaria General de la entidad,
con el fin de que la Gerencia proceda a realizar la designacidén correspondiente.
CLAUSULA DECIMA: INEXISTENCIA DE LA RELACION LABORAL ENTRE
EMPOCALDAS S.A. E.S.P. Y EL CONTRATISTA: Para todos los efectos legales
y fiscales no existe vinculo laboral entre EMPOCALDAS S.A. ES.P. Y EL
CONTRATISTA, razén por la cual debera afiliarse o estar afiliado al sistema de
seguridad social al menos por un término igual a la ejecucién del presente contrato.
CLAUSULA DECIMA PRIMERA. INDEPENDENCIA DEL CONTRATISTA: EI
Contratista es una entidad independiente de EMPOCALDAS S.A. ES.P., vy, en
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consecuencia, el Contratista no es su representante, agente o mandatario. El
contratista no tiene la facultad de hacer declaraciones, representaciones o
compromisos en nombre de EMPOCALDAS S.A. E.S.P., ni de tomar decisiones o
iniciar acciones que generen obligaciones a su cargo. CLAUSULA DECIMA
SEGUNDA. MULTAS: En caso de incumplimiento a las obligaciones del Contratista
derivadas del presente Contrato, EMPOCALDAS S.A. E.S.P. puede adelantar el
procedimiento establecido en la ley e imponer las siguientes multas: POR
RETRASO EN EL PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION DEL CONTRATO:
Si por causas imputables al CONTRATISTA no presenta los documentos, ni se
realizan los actos y tramites necesarios para el perfeccionamiento y legalizacién del
contrato dentro de los TRES (03) dias habiles siguientes, contados a partir de la
fecha en que se ha entregado para la firma, se sancionara al CONTRATISTA con
una suma equivalente al cero punto cinco por ciento (0,5%) del valor total del
contrato por cada dia de retraso. POR SUSPENSION INJUSTIFICADA DEL
CONTRATO: Cuando el CONTRATISTA suspenda totalmente los servicios
contratados sin justificacion aceptada por EMPOCALDAS S.A. E.S.P sera
sancionado con un cero punto veinticinco por ciento (0.25%) del valor total del
contrato, por cada dia de suspension o incumplimiento. POR RETARDO O
INCUMPLIMIENTO: En caso de mora o incumplimiento por parte del
CONTRATISTA de las obligaciones establecidas en este contrato, éste autoriza a
EMPOCALDAS S.A. E.S.P para que, sin necesidad de requerimiento judicial previo,
del saldo a su favor le descuente un cero punto tres por ciento (0,3%) del valor del
contrato por cada dia calendario que transcurra y subsista en el incumplimiento o en la
mora. Por el pago de la suma a que se refiere esta estipulacion, no se entendera extinguida
la obligacién contratada por el CONTRATISTA en razén del contrato, ni se le eximira de la
indemnizaciéon por los perjuicios causados a EMPOCALDAS S.A. E.S.P. CLAUSULA
DECIMA TERCERA. PENAL PECUNIARIA: En caso de declaratoria de caducidad o
de incumplimiento total o parcial de las obligaciones del presente Contrato, GESTION
DOCUMENTAL S.A , debera pagar a titulo de indemnizacién, una suma equivalente a al
diez por ciento (10%) del valor total del contrato. El valor pactado de la presente clausula
penal es el de la estimacién anticipada de perjuicios, no obstante, la presente clausula no
impide el cobro de todos los perjuicios adicionales que se causen sobre el citado valor. Este
valor puede ser compensado con los montos que EMPOCALDAS S.A. E.S.P. adeude al
Contratista con ocasién de la ejecucién del presente Contrato, de conformidad con las
reglas del Cédigo Civil. CLAUSULA DECIMA CUARTA. INDEMNIDAD: El Contratista se
obliga a indemnizar a EMPOCALDAS S.A. E.S.P. con ocasién de la violaciéon o el
incumplimiento de las obligaciones previstas en el presente Contrato. El Contratista se
obliga a mantener indemne a EMPOCALDAS S.A. E.S.P. de cualquier dafio o perjuicio
originado en reclamaciones de terceros que tengan como causa sus actuaciones hasta
por el monto del dafio o perjuicio causado. El Contratista mantendra indemne a
EMPOCALDAS S.A. E.S.P. por cualquier obligacién de caracter laboral o relacionado
que se originen en el incumplimiento de las obligaciones laborales que el Contratista
asume frente al personal, subordinados o terceros que se vinculen a la ejecucién de
las obligaciones derivadas del presente Contrato. CLAYSULA DECIMA QUINTA.
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SOLUCION DE CONTROVERSIAS: Las controversias o diferencias que surjan entre
las partes con ocasion de la firma, ejecucion, interpretacién, prérroga o terminacion del
Contrato, asi como de cualquier otro asunto relacionado con el presente Contrato,
seran sometidas a la revision de las partes para buscar un arreglo directo, en un término
no mayor a cinco (5} dias habiles a partir de la fecha en que cualquiera de las partes
comunigue por escrito a la otra la existencia de una diferencia. CLAUSULA DECIMA
SEXTA. ACTA DE CUMPLIMIENTO: Dentro de los 120 dias siguientes a la
terminacion del contrato, las partes de comun acuerdo deberan suscribir el acta de
cumplimiento y en caso de que no lleguen a acuerdo sobre el contenido de la misma,
sera practicada de manera auténoma por EMPOCALDAS S.A. E.S.P. CLAUSULA
DECIMA SEPTIMA. DOCUMENTOS ADICIONALES: Hacen parte integral del
presente contrato, los siguientes documentos: 1. Estudio de necesidad de la
contratacién. 2. Certificado de Disponibilidad Presupuestal. 3. Fotocopia de la
cédula de ciudadania. 4. Registro Unico Tributario (RUT) expedido por la DIAN. 5.
Certificado de antecedentes fiscales, expedido por la Contraloria General de la
Republica. 6. Certificado de antecedentes disciplinarios, expedido por la
Procuraduria General de la Nacién. 7. Consulta de antecedentes judiciales. 8.
Certificado de medidas correctivas. 9. Compromiso Anticorrupcion, 10. Propuesta
economica.
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