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. F-GC-01 Empresa de Obras Sanitarias de Caldas
dcan e ecalca Version: 10 EMPOCALDAS S.A. E.S.P.
e i ey p Enero 2019

ESTUDIO DE NECESIDAD DE CONTRATACION,

Fecha del estudio| maries, 01 de enero de 2019 R

Objeto de la contratacion[PRESTAR LOS SERVICIOS DE ALMACENAMIENTO, CUSTODIA Y SERVICIO DE CONSULTA |
DE LOS FONDOS DOCUMENTALES Y DE LOS MEDIOS MAGNETICOS DE EMPOCALDAS S.A
E.S.P

VERIFICACIONES PREVIAS

Requerimiento previo|No aplica

1 DESCRIPCION DE LA'NECESIDAD Y. OPORTUNIDAD %

Necesidad|La organizacion del ARCHIVO CENTRAL DE LA ENTIDAD es uno de los principales
requerimientos identificados por la parte Administrativa en &l proceso de Gestidn Documental de la
Entidad, a ello se le suma los criterios que en el mismo sentido se han plasmado en los Planes de
Mejoramiento de la Empresa, en las Auditorias Internas de Calidad, en la elaboracién de ta. Matriz
de Riesgos en esta y anteriores vigencias, asl como en el proceso de Certificacion de Calidad
(lcontec). En el mismo orden de ldeas se ha manifestado la Auxiliar de Archivo, en cuanto al estado
y espacio fisico del Archivo Central.

Se argumenta por estas instancias la necesidad de realizar los correctivos de manera oportuna, de
tal manera que la informacion del Archivo Central, sea custodiada de manera adecuada de acuerdo
a la metodologla y legislacion que para tal efecto se cuenta en la actualidad.

La funcién de los archivos se fundamenta en la satisfaccién de las necesidades de infermacion de
_Hos ciudadanos, registra en documentos el quehacer cotidiano, se conoce cuando accede a los
servicios del archivo. Unos de los principales problemas que afectan a los archives de las
instituciones es el volumen documental que producen. Realmente un gran porcentaje de estos
documentes son innecesarios. Lo anterior, hace gue en la Gestion Decumental, tradicional o
electronica en la archivistica, se consideren aspectos de organizacion y valoracién documental, gue
partiendo de una correcta identificacion permite conocer valores primarios y segundarios de los
documentos en el proceso de la disposicion final, gue busca definir aguello que es permisible
eliminar total o parciaimente y lo que se juzga necesario conservar, aplicando las cnicas de
muestreo especificamente en series administrativas.

El debido manejo de los archivos esta regulado en la ley 594 de 2000, en donde se fijan los
procesos y procedimientos de obligatoric cumplimiento, que deben ser adoptados por todos los
entes territoriales de nivel central y descentralizado.

Con el panorama anteriormente anotade, se procedio a contratar el proceso de prestar los servicios
de almacenamiento, custodia y servicio de consulta de-los fondos documentales y de medios
magnétices de EMPOCALDAS S.A. E.SP, periodo comprendido:entre el 1 dé enero de 2019 hasla
el 31 de diciembre de 2019.

Conveniencia;El proceso a coniratar requiere de una nueva tarea consistente en que la informacioén de las
empresas se hace cada dig mas importante, mientras los procesos corporativos migran cada vez
més a herramientas digitales, se hace vital conservar la informacién generada por dichas
herramientas, por lo tante el proceso de custodia de la informacion se hace valioso, diche proceso
debe garantizar las medidas de seguiidad indicadas para garantizar el salvaguarde de la
informacién y una répida entrega a EMPOCALDAS, en caso de requerirse alguno de los medios de
almacenamiento, al tener.ya una inversion en infraestructura de continuidad la informacion se esta
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llevando a un medic de almacenamiento mas robusto, conocidos como tape backup o unidades de
cinta, como medida de respaldo, también se seguiran llevande DVD, por lo tanto, [a empresa que-
haga Ia custodia de [a infarmacian debe estar en capacidad de seguir aimacenando ambos medios.
Observaciones a fener en cuenta: - La Empresa tiene asignado el funcionario que esta a cargo de
las consultas y debara estar debidamente autorizada por el Representante Legal de EMPOCALDAS
S.A E.S.P. De ninguna manera se dara respuesta a personas no autorizadas, — Los documentos
objeto de consulta.o las copias de seguridad se entrégaran debidamente relacionadas y de la
misma manera deberan ser devueltos, tan pronto cumpla su objetive. — El ¥rmino para atender la
consulta sera de ocho (8) horas habiles a partir del.momenta de su recibo,

Todos los precesos que se llevaran a cabo se ejecutaran en cumplimiento de la siguiente ;
normatividad:

Gircular 035 PGN de junio 12 de 2009,

Ley 594 de 2000 " Ley General de. Archivo”

Acuerdos y Resoluciones pertinentes dei Archivo General de-fa Nacion.

El servicio de custodia se ha incrementado en cantidades durante la vigencia 2016 debido a ia
modificacion a la tabla de retencidn documental gue modifico los tiermpos para el archivo de gestion
que deben reposar en la entidad.

Por lo anteriormente anotado se hace oportuno y conveniente contratar una firma externa, idénea
en la materia para que ejecute el proceso de especlificamente en lo atenuante, almacenamiento,
custodia, servicios de consulta y suministros de los insumos necesarios en el proceso de Gestion
Documental.

Oportunidad|E| servicio de custodia se ha incrementado en en un-31% respecto al 2018 debido a la modificacion
a la tabla de tetencién documental que modifico los tiempos para el archive de gestion que deben
reposar en |2 entidad,

Por [o anteriormente anotado se hace opertuno y conveniente confratar una firma externa, iddnea
en la materia para que gjecute ef proceso de especificamente én [o-atenuante, almacenamiento,
custodia, servicios de consulta y suministros de los insumos necesarios en-el procgso de Gestidn
Documental.

Asi mismo se hara revision, seleccion y depuracion del archivo central, de acuerdo a lo planeado
para la presents vigencia en el PINAR,

|
i T Deseripelén’ T Yator minkre ( Ganide ez - Meses Total
tinealvalor ;  llneales a
P mensual

[Amacenamiento Archivorsental |

0,5 49,140.000,00 .
. WS, 1530074283
- 1555025747

10,5 #0.000.000,00

 Revisibis, sefuceion y degiuntion del Archao Centa

REQUISITOS TECNICOS Y LEGALES DEL BIEN'O SERVICIO®

Aspectos Técnicos del
Bien y/o Servicio

od:Nac:Unidas| Descripcidn del Bien Unidad:
80161506 Servicios de archivo de datos MES
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'EXPERIENCIA REQUERIDA i

CGondiciones de idoneidad|El Oferente debe acreditar una experiencia de por lo meénos cinco afios en el presente proceso
y experiencia que levan a|objeto de [a contratacion con certificados expedidos por fas Entidades atendidas y el
contratara la persona correspondiente cerlificade existencia'y representacion legal expedido por la Camara de Comercio,
natural o juridicai RECURSO HUMANO
El Oferente debera contar por lo menos dentro de su planta de persenal el siguiente Talento
Humano:
Dos (2) Tecndlegos en Archivistica con Titulo expedido por el Sena o Entidad acreditada.
Un (1) Tecndlogo en Sistemas con experiencia en procesos archivisticos.
Un {1) Contador Pablico,
SEGURIDAD EN LA INFORMACION:
La Empresa Oferente debera relacionar los Sistemas de Seguridad implementados para la Custodia
de ia Informacion.

SOPORTE DE PRECIOS DEL MERCADO

ValoT cotizagion
80.000.000

ersana Natlral yjuridica’

——

Total precio de mercado 80.000.000 :

Adjuntar soportes de precio de mercado:
Todos los precios dehen incluir IVA

En caso de no adjuntar los soportes de precio de marcado, debera adjuntar constancia de las condiciones de calidad o idoneidad
del oferente, con su respectiva cotizacion.

i PRESUPUESTO i -

Vigencigfutura
2020 Total vigencias
- $80'000.000

: .G Nombrg: Rubroide apropiacién “Valor de.ia apropiacion; 7 - .-
21020221 Arrendamientos (inmuebles, maquinaria y equipo y otros} $80'000.000.

Total CDP $80'000.000

Centro deicostos
11102 - MANZIALES SECRETARIA GENERAL

“OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATIST

Obligacion:: “Aplica
Cumplir con todas las especificaciones y requerimientos del Estudio de Necesidad de la

contratacidn y aspectes contemplados en la solicitud de oferta. Staplica




Pagina 4 de ¥ paginas

El contratista debera concertar con el supervisor tn cronograma de actividades o plan de entregas
de acuerdo al objeto del contrato y las necesidades de la Empocaldas S.A. ES.P.. Si aplica

Asumir por su-cuenta y riesgo todos los gastos en el desarrcllo del contrato.

Si aplica
Presentar el pago de aportes a la seguridad social cada mes al supervisor del contrato con el fin de
autorizar el pago correspondiente. Si aplica
En caso de tener trabajadores a cargo debera-suministrar los elernentos de proteccion requeridos
para el desarrollo de su funcidn y asegurarse de que los usan, Siaplica

Cumplir con el protocolo de seguridad Gue se establezca para el ingreso a Empocaldas S.A. E:3.P.
y los frentes de trabajo de a misma, y ta seguridad de los datos que se procesen, verificando gue St aplica
no existan fugas ni indebido uso de la informacion.

Sin perjuicio de la autonomia fécnica y administrativa, atender instrucciones y lineamientos que
durante el desarrollo del contrato se le impartan por parte de la Empocaldas S.A. E.8.P. (Supervisor St aplica
). Como presentar los.informes que se exija.

Contar con un formato de pedido sistematizado por drea que permita atender solicitudes valoradas
para cada uno de los cenfros de coslo. {Centro de costos en unidades y en pesos, constmo en

unidades y valor, facturacion total y detallada por cada centro de costos, trazabilidad de tuberia, por Sl aplica

medio fisico y magnético) ' o
El proveedor debe estar dispuesto a atender los requerinilentos de los centros de costos enfechas

previamente establecidas con el supervisor. Siaplica

En el évento que algun o algunos de 10s elementos sea rechazade par el supervisor del contrato,
dichos productos deberan ser retirados por cuenta y riesgos del contratista a la mayor brevedad

posible. (o en el tiempo indicado en Ja nvitacion) El contratista debera corregir cualquier problema No aplica
que se presente, respondiendo por partes dafiadas, por sy cuenta y riesgo-durante la garantia.

Responder por los danos que ocasione en desarrollo def contrato a Empocaldas S A ESP.ya
terceros afectados. Sk aplica

Presentar al supervisor del contrato de Empocaldas S.A. E.S.P., un plan de manejo ambiental, en

caso de generarse algin residuo sélido, liguido o gaseoso con ocasion de la ejecucion del conlrato,
donde describa los residuos que generard y el aprovechamiento o la disposicion final de los No aplica
mismos,

Garantizar el cumplimiento de los requisitos de calidad de [a norma 1SQ 9001 determinados por el

Empocaldas S.A. E.8.P.. (Para los eventos de ejecutar trabajos enlas ptantas que pueda afectar ia
calidad del agua o del proceso de fratamiento, debera contar con autorizacidn por parte del No aplica
Administrador de la seccional).

informar oportunamente al-supervisor del contrato, los inconvenientes en la entrega de los bienes
objeto de suministro y proponer soluciones para garantizar [a prestacion del servicio. Si aplica i

L.as demas obligaciones a su cargo gque se deriven de la naturaleza del contrato y de las exigencias
legales. Si aplica

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

g Lasiebligaciohes especifitas acargo delicontratista seran las siguiente
1.~-ALMACENAMIENTO.Y CUSTODIA, sobre [os fondos documentales que ya reposan en sus
instalaciones, los cuzles seran objeto de conservacion. Si aplica

Aglica’




A
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2-. SERVICIO DE CONSULTA, a) Estas deberdn efeciuarse mediante solicitud escrita via e-mail o
fax, b) El contratante sofo dara respuesta de las consultas a la persona alitorizada por la emprésa,

¢) Los documentos objeto de consdlta fisica, se deben entregar debidamente foliados, d} El térniino
para atender una consulta sera de ocho (8) horas habiles .a partir del momento de su recibo.

Si aplica

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 opticos {CDs) y Magnéticos (ctinta),
se deben almacenar en caja fuerte que mantiene las condiciones atmosféricas adecuadas de
{emperatura y de seguridad cuyo acceso es completamente restringido. Estos procesos deben
cumplir.con los requisitos y lineamientos establecidos por el Archive General de la Nacion, el
Cédigo del Comercio y las demas normas expedidas por ias autoridades respectivas. Es importante
que ef contrafista realice este contrato bajo los protocolos de confidencialidad y seguridad de &
informacién.

Si aplica

4- ORGANIZACION: a los documentos del archivo que se requiere dejar en custodia se le hace
visita de diagnostico de volumen y estado se les aplicara Jos procesos detaliados a continuacion, a)
RECOLECCION: los archivos seran frasladades a las instalaciones de DATA 3.000 5.A.5,, con
ubicacion en la Cra 32 N°103 A -03 en |a ciudad de Manizales. b) CONSERVACION

PREVENTIVA: eliminacién de elementos tontaminantes en [os acervos documentales. c)
CLASIFICACION: de acuerde con las unidades documentales u organigrama que el contratante
cuenta en la actudlidad y que deberd ser entregado. d) ORDENACION: se deterrnina el sistema de
ordenacidn ya sea cronclégico, numérico, dlfabético, respetando los principios de orden original y de
procedencia. e) ELABORACION DEL INVENTARIO DOCUMENTAL. f) EMPACADC EN CAJAS
DE ARCHIVO N*12

Si aplica

5- PLANQS: Clasificacion, identificacion, proyecto de depuracién, inventario de los planos

Siaplica

“OBLIGACIONES ESPECIFICAS DE EMPOCALDAS

‘Las’obligaciones especificas a cargo de' Empocaldas S'AE S.P: seran las siguientes:

BRI

Pago oporiunc de las obligaciones contraldas con el contratista, después del visto bueno del

supervisor-del contrato 30 dias después. Si-aplica i

I
Entrega de certificaciones y demas documentos solicitados por el contratista para el 6ptimeo ‘
desarrolio del Contrato. Si-aplica

#LUGAR'Y PLAZO DE EJECUCION

Lugar de ejecucioniManizales
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Plazo de ejecuciéniDesde |la suscripcion de acta de inicio, hasta el 31 de diciembre de 2019

i FORMA DE PAGO -

Forma de Pago|En forma parcial conforme a las actas presentadas y aprobadas por el supervisor.

Condiciones para Pago[El contratista entiende que en virfud de [a ordenanza 816 del 22 de Diciembre de 2017 de la
Asamblea Departamental de Caldas, e recaudo sobre las estampillas se.efectuard mediante
retencion sobre los anticipas, pagos parciales, pagos o abonos en cuenta; por lo tanto el contratista
autoriza con la firma del presente contrato y/o carta de presentacian de la oferta para quela
Empocaldas S.A. E.8.P. efectuélos descuentos carrespondientes por el monto equivalente al valor
de las estampillas

1. Presentacidn de la factura

2. Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor.

3. Certificado o planilla del pagoe de aportes de seguridad social y/o apories parafiscales segln

corresponda.

4. Las demas que requiera el supervisor del contrato y ia lista dé chequeo de Empocaldas S.A.

E.S.P.
Estampilia Pro Universidad (1%} St aplica
Estampilia Pro Desarrrollo (2%) Si aplica
Estampilia Pro Hospital (1%) ) S aplica
Estampilla Pro Aduito mayor (3%} Si aplica
Cantribucion Especial (5%) No aplica

ASIGNACION Y-DISTRIBUCION DEL RIESGO

Esta a cargo de contratista, ef incremento de precios de los elementos relativos a la materia prima para producir el bien a adquiric
a nive| nacienal € internacional.

Esta a carge del contratista el riesgo comercial, entendido come los eventos desfavorables relacionados con'el valor y pago del
contrats, causados por variaciones €n fas condiciones del mercado, aumento en los factores de produccion, en el valor de'los
insumos o de los fletes

Esta a cargo del contratista et riesgoe pals, entendide como el cambio de las politicas en el pais de origen.

Esta a cargo del contratista el riesgo operativo, entendido cormio los eventos relacionados con los procesos de produccién,
transporte y entrega del producte, tales como: Falta de disponibilidad de-Materia Prima, insuficiente capacidad de produccién,
retrasos en el iempo de entrega, incumplimiento en los protocolos de la Empocaldas S.A. E.S.P. para la entrega de producta,
entrega de producto no canforme, pérdida, destruccién o deterioro antes de efectuar la recepcion en ia Empocaldas 8.A. E.8.P.

Esta a cargo del contratista el Incumplimiento de las.obligaciones contractuales establecidas, como calidad del elemento
suministrado. Fuga de informacién confidencial y privilegiada de la entidad. Pérdida de los elementos a suministrar.
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extracontractual.

La forma de mitigarios sera con la constitucion de las garantias respectivas, caiidad, cumplimiento y responsabilidad civil

szt SUPERVISIO

ombre del Sliperviso

argo del suipervisor,

MAURICIO ANDRES LOZANO MEJIA

JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y
" FINANCIERO

o ES s Tipodegarantias Aplic
Péliza de garantia de seriedad de la oferta, No aplica o
Anticipo No aplica
Cumplimiento Si aplica
Salarios, prestaciones sociales e indemnizacion de personal Si aplica
Estabilidad y calidad de |a obra No aplica
Responsabilidad civil extracontractual No aplica
Calidad y correcto funcionamiento de bienes y equipos suministrados No aplica
Calidad No aplica
Otras; Especificar No aplica
Ofras: Especificar No aplica
Otras: Especificar Noaplica

. - Aplica;

Suministros No aplica ]

Arrendamiento Si aplica '

Obra No aplica

Prestacion de Servicio No aplica "

Interventoria No aplica

Compra Venta No aplica

Orden de compra No-aplica

Convenio Inter-Administrative Ng aplica

Confrato Inter-Administrativo No aplica

Otro No aplica ]
De acuerdo-cod lo establecido en el Manual de Contratacion de la Empresa y la Ley 142 de 1994, se hace necesario realizar el

complementarias, SE CONS|DERA OPORTUNA Y LEGAL LA CELEBRACION DE ESTE CONTRATO

citade contrate, cumpliends con los parametros legales séfalados en las normas anteriormente cita F mas

Firma
Nombre
Cargo

Firma
Nombre IMAURICIOBWNDRES LOZANO MEJIA
Cargo  |JEFE DEPTID ADMINISTRATIVO Y FINANCIERG

|



