F-GC-01 Empresa de Obras Sanitarias de Caldas

Veision: 11 EMPOCALDAS S.A. E.S.P.
Marzo 2019 ESTUDIO DE NECESIDAO DE CONTRATACION
/a’

Fecha del estudio]

viernes, 3.de enero de 2020 * |

Objeto de la contratagion

PRESTAR LOS SERVICICS DE ALMACENAMIENTO, CUSTODIA Y SERVICIO DE CONSULTA
DE LOS FONDOS.DOCUMENTALES Y DE LOS MEDIOS MAGNETICOS DE EMPOGALDAS S.A
E.S.P

VERIFICAGIONES PREVIAS

Requorimiento previo

NO APLICA

DESCRIPCION DE'LA NECESIDAD ¥ QOPORTUNIDAD

Necesidad

L-a organizacion del ARGHIVO CENTRAL BE LA ENTIDAD es wic de Jos prmc&paies
requenmtentos identificados por la.parte Administrativa én.ef pioceso de Gestion Documental de la
Enlidad, a ello se le suma los criterios que en &l mismo sentida se han plasmado-en los. Planes de’.
Mejoramiento: dé la Empresa, éi las Augitorias’ Internas de Calidad, .en la.elaboracion de la Matriz
de Rjesgos.en esta y anteriores. wgenclas asi como en el proceso de Cerlificacion-de-Calldad
{loontec). En el mismo orden di Ideas se ha manifestade la Auidliar de Archivo, en cuanto al
estadp y espacio fislco del Archive Central.

Se argumeénta por estas’ instanicias la necésidad.de redlizar los comectivos de manera opdriuha, de|.
tal. manera que ia informacidn dél Archive Central, sea custodiada de manera adecuada-de
acuerdo a la metodolog:a ¥ Ieglslaclon que para tal. efecto se guenta en la actualidad.

Lafuncitn deos archivos se fundamenta en la satisfaceitn de las necesidades.de informacion de
ios ciudadanos. registra en documentos gl quehacer colfdiano, se-conoce cuando accede a log
servicios-del archivo. Unos de los prmclpales prabiemas que afectan a los archivos dejas’

instituciones.es el volumen-documental-que producen. Realmente un gran porcentaje de estos

docummentos. son innecesarios. Lo anterior, hace que enla Geslion Documental, tradicignal o
elecirénica en la archivistica, sg congidera aspeclos de- organizacion y valoracmn documental,
que. partieride de uria correcta :dentlﬁcamon permite conocer valores primarios y segundarlos de
fos documentos en el proceso.de la disposnclén final, que busca definlr aguello quaes pefriisible
gliminarctal o parciaimente ¥ lo-gue se-juzga necesario conservar,: aplicando las lecnlcas de.
muestreo especificamente en series administrativas.

E{ debide mangjo de-los archivos st regilade enla ley 594 de 2000 en donde se fijan los
proceses y procedlmlentos de ohiigatorio cump[lmlento que debén ser adoptados por todus 168
entes térritoriales de nivel ceniral y descentralizado '

Con el panorama: anteriormente ahotado, se procedid-a coniratar'él proceso de prestar los
servicios de almacénamiento, Custedia y sen.r]cio de cansulta de los fondos documentales y de
medios magnehcos de EMPOCALDAS 8.A. E.SP, hasta el.31 de diclermbre de-2020

Convenigncia

El procesa a contratar requiere de una nifeva tarea consistente 2n gue la informacién de las
empresas se hace cada dia mas importante, mientras los procesos corporativos migran cada vez -
més a herramientas digitales, se hace vital conservarla informacion generada pof dichas
Herraientas, por lo tanto el preceso de- custodia de la informacion se hace valloso, dicho. proceso
debe garantizar las medidas:de seguridad indicadas para garantizar €| salvaguarde de:fa
informacién y una rapida entrega a EMPOCALDAS, en caso de requerirse algune de.los. medios
de-almatenamiento, 2} teher ya una inversion en-infraestriictura de’ continuidad 14 Informaclon% :

esta llevando a un medio de aimacenamiento més robusto, -conocidos como tape backup 0
'
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Opartunidad

Aspectos Técnicos del]
Bilen y/o Servicio|’

unidades de cinta, como medida de-respatdo, tambign se segmran lievando. DVD, porlo tanto, la

' empresa-que fhagala custudla de lainformacion debé estar en: capamdad de saguir almacenandu

ambos-medios.

Obser\ramones atensren cuenta: - La Empresatiene asignado el funcionario gue-estd a cargo de.
las consu[tas y déberd estar debidaménte autorizada por el Representante Legal de
_EMPOCALDAS 5.A E.B.P, De. ninguna hanera se. dara. respuesla a Personas no: autonzadas -
Los documentos objeto de consulta. o las copias de segundad se entregaran debidamente
relacionadas 'y de la misma manera- deberan ser devtieltos, tan pronto cumpla su.objetivo. - E}
término para atender la constlta serd de acho (8) horas habiles a gartir del momento.de su- rembo .
Todos los procesos que se llevaran a cabo se ejecutaran en cumplimiento de fa s1gu1ente
normatividad: )

Circulai 036 PGN de junic. 12 de 2009,

Ley 584 de2000 " Ley General de Aréhive”

Aguerdos y Résoluciories pertinentes del Aréhive General de'la Nacién,

El servicio de custodia se ha incrementadd en-cantidades durante la'vigencia 2016 debido.a la
modi!‘cacton a la'tabla de retencién documental que modifico los tempos para el archivo de
gestmn que. deben reposar en la entidad.

1Por Ig anteriormente anofado e hace oportuno.y cnnvemente contratar una ﬁrma externg; idonea

en la materia para que ejecute-el proceso de especificamente enlo’ atenuante, almacenamlento
custodia, servicios. de:cofisulta y suministros de fos insumos necesarios: en el proceso de. Gestton
Documental.

Porle anteriormente anotado se hace. opottuno.y conveniente contratar una firma extérna, idénea
en la materia para que ejecute el proceso de -especificamente en Jo atenuante, almacenamjenio
custodia, serwmos de consulta y suministros de los insumos necesarios en ‘el proceso de Gestion

Documental
Asi mfsmo se hara. revismn seleccion y depuracion. del archivo central; de acuerde alo-planeado

parala _presente igencla en-el PINAR.

REQUISITOS TECNICOS Y LEGALES DEL BIEN O SERVICIO

36diNag:; Unidas: Dé‘ét:ﬁii"éféﬁ‘;%lé%’-':Biéﬁ*fii*gﬁt\'}iél 5

] MES 0,5

78131800 BODEGAJE Y ALMACENAMIENTO ESPEC

. EXPERIENCIA REQUERIDA

‘Condiciones de idoneidad
yexperiencia gue llevan a
contratar a la persona
natural o juridica

£l Oferente debe acreditar una experiencia de por fo menos cince afios.en &l presente: proceso
objeto de la contratacion con cetificades expedidos por las Entidades atendidas y €l '
correspondiente certificada emstencia y-representacién legal expedido pdr la Camara de Comerclo.
RECURSO HUMANG

El.Oferente. deberd-contar por lo menos dentro de su planta de personal & siguiente Talento:







Humano:

Dos (2) Teendloges en Archivistica con Titulo expedido por-el Sena o Entidad acreditada,
Un {1} Tecndlogo.en Sistémas con experiencia en proceses archivisticos.

4Un- (1} Contador Priblico.

SEGURIDAD EN LA INFORMAGION:

La Empresa ‘Oferente debera refacionar los Sistemas de Seguridad implementades para la
Custedia de fa Informacién. '

SOPORTE DE PRECIOS DEL MERCADO

97.159.600

Tolal precio de mércado } 91',159;600':

- Adjlnitar soportes de precip dé mercado.

- Todos los precios deben inclulr {VA,

- Adjuntar maffiz de precios de mercado.

- En-caso de no adjuntar los sopories de precio-de migrcado, debéréd adjuntar constancia de l#s condicidnes de calidad,
tondiciones de especilidad o idoneidad del oferente, con su respectiva-cotizacian.

FRESUPUESTO

) Total vigénciaS' il
C 91.‘159.600

FRUbri \ c'iﬁl."nb_i‘éﬁi.R'liﬁ'rﬁ?deﬁ.é'ﬁrdﬁié'ﬁi.o. faior:de;ldiaprapiacia
21020221 Arrendamienios {nmuebles, maquinaria y equipo y ofros)

Total €DP ' 91.159.600

.OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

Cumplir con todas las especificaciones y requer[mlentas del Estudio de Mecesidad de-la
{contratacién y aspectos contemplados en la solicitid de cferta. : S aplica

Fi conlrahsta deberéd concertarcon el supervisor un cronograma deactividades ¢ platide’ entregas

de acuerdo al obleto del contratd y las necesidades de 1a Empocaldas S.A. E. SP. Siaplica
AsUmir poF su cienta y rigsgo-todos los.gastos an &l desarrolie-del contrate,

' Si aplica
Preseritar el pago de aportes a fa seguridad. social cada mes al supervisor del-contrato con Bl fin _ _
dé autérizar el page correspondiente: Si aplica

En caso de tener trabajedoresa cargc-deberd suministrar los elementos de proteccion requefidos )
para el desareolle-de sy funcién'y asegurarse de que los-iisen. "Si aplica




Cumplir con el protocolo de seguridad que s& establezea para el ingreso a Empocaldas S.A. ESP.
¥ los-frentes de irabajo de'la misma, y la segurldad de los datos que se-procesen, verificando gue
no existan fugas ni indebido uso de lainformizcién. ]

Si aplica

§in perjuicio de fa-autonomia técnica y adminisirativa, atender instrucciones y lineamientos gue
durante el desarrlio def contralo se le impartan por parie de la Empocaldas S.A. E.5.P.
(Supervisor ). Como.presentar los informes.que se exija.

St aplica

Contar con un'formato de pedido sistematizado por-aréd que permita atender solicitudes valoradas
para.cada uno de log ceniros de costo; {Centro de costos en unidadesy en pesos, consuma-en
unidades y valor, facturacién fotal y detaliada por cada cenfro de:tostos, trazabilidad de tuberia,
por mediofisico y magnélico)

Si aplica

previamente establecidas con el supervisor,

El proveedor debe estar dispuesto a atender Ios reguerimientos de los centros:de costas en fechas|

Si aplica

En el evento que algun o algunos de los elementos.sea rechazado por el supervisor del confrato,
dichos productos deberan ser refirados por clenta y riesgos del coniralista a la. mayor brevedad-

Tposible: (0.eh el tiempa indicado en ia invitacidn) El.contratista deberd corregir cualquier problema

que se presente, respondiendo por partes daftadas, por.su cuenta y desgo durante Ja garafitia.

No aplica

Respondet por jos-dafios que ccaslane en desarrofla del contrato a Empocaldas S.A. ESP.ya
terceros afectados.

_Si:-apiic_a

Presentar at supervisor del contrato de Emposaldas S:A. E:5P.; un plan de manejo ambiental, en
caso de-.ge_‘n_erarse algdn residuo sdlido, lfquido-o gasenso conocasion de Ja ejecucicn del
contrato, donde describa Jos residuos que generara y-el aprovechamiento o a disposicién final de
los-mismos..

No aplica

Garantizar el cumplimiento de los requisitos de calidad de 1a norma 130 5007 ‘determinados porel

|Enipocaldas S.A. E:S.P.. (Para los eventos de;.é]ecut_ar trabajos en las plantas que pueda afectar

ia calidad del agua o det procesc de tratamiento, debeéra confas con avtorizacién por parie dél

JAdiministrador de la.secciopal),

No aplica

infarmar oportunamente al supervisor del contrato, los nconvenientes en fa entrega de los biengs
objeto de suministro.y prapener soluciones para garantizar la prestacion de! servicio,

5i aplica

Lag demas.obligaciones a.su carge que sederiven dela naturaleza del contrato y tlg las
exigencias legales.

OBLIGAGIONES ESPEGIFICAS DEL CONTRATISTA

Si:aplica

‘a5 abligaciones @spec cﬁf@ﬁ?ﬂélz’bﬁﬁl:fi'a'tisla';?:é_é_fé“ﬁiléﬁité!Q’lﬁlié’ﬁtes

“Apl

1:-ALMACENAMIENTC Y CUSTODIA, sobre los fondos documentales gue ya reposan en sus
instalaciones, los cuales-seran objato de conservacidn.

Si 'ap['ica-

2-. SERVICIO DE GONSULTA, a) Estas deberan efeciuarse riiediante sdlicitud esérita via e-mait o
fax. b) El contratante Stfo dara respiiesta de las consultas a la persona autorizada por ja .empresa,
c} Los documentos objete de consulta fisica, se deben.entregar debidamente foliados, ) EI
t&rmino para atender una consulta Serd.de ocho (B) horas habiles a partirdel momento de su
recibo.

Si aplica

3#._ALMACENAMIENTO,-.CU_S_TQD}_A_Y CQNSIULTA DE_.MEDIOS MAGNETICOS.. A)
RECOLECGION. Los medios Magnéticos, se-deben trastadar semanalmente a las instalacignes,
del contratista, b} ALMACENAMIENTO Y CUSTODIA. Los medios dplicos (CDs) ¥ Magnéticds

de temperatura ¥ de seguridad cuyo accesa.es completamente restringide: Estos procesos deben
cumplir con los requisitos-y lineamientos establecidos por-el Archive General de ta. Nacian, el
Ciédiga.del Comercio'y las demas normas expedidas por las autoridades respectivas. £§
impedante que el contratista realice este contrato-bajo los protocolos de confidencialidad y
seguridad de la informacion.

{cinta), se deben almacénar en caja fuére que mantiene las condiciones atmosféricas-adecuadas .

Si aplica




4- ORGANIZACION: a los documentos del archwo que se.Tequiere- dejar en custodia se le hace
visita de diagnostico.de volumen y estado se les aplicara’ los procesos detallados a2 continuacion,
a) REGCOLECCION: los archi\ms serantrastadados a las instalacionés de DATA 3; 000 S, AS., con
ubicacion enja Cra 32 N*103 A <03 en la ciudad de Mariizales. by CONSERVACION
PREVENTIVA: eliminacion de elementds contaminantes en los acervos documentales. 'c} -
CLASIFICACION: de acuerde con las unidades documentiles u organigrama que el contratarite Shaplica,
cuenta-enla actualidad y-que-debeta ser entregado. d).ORDENACGION: se determina el sistema
de ordenaciénya sea cronelagico; numérice, alfabélico, respetanto los. principlos-de orden original
yde pracedencia. ey ELABCRACION PEL INVENTARIO DOCUMENTAL. f) EMPACADO EN
CAJAS DE ARCHIVO N*12

&- PLANOS: Clasificacion, identificacion, proyecto de deguracion, inventatio de los planos
' Si-aplica’

“OBLIGACIONES ESPECIFICAS DE EMPOCALDAS'

‘Las 0bligaciones especiicas a cargo.de Empocaldas;: S:A:E:S: ]
F’ago oportuno de-la§ obligaciones contraidas con ebconfralista, despues-det wsto bueno del )
supervisor def contrato 30 dfas después.. St aplica

piica

‘IEntrega de certificaciones y demas decumentos solicitadas por el contratista para el gptimo.
desarrollo del Contrato.. Si aplica.

LUGAR ¥ PLAZO DE EJECUCION

Lugar de ejecucion]Manizales

Plazo de ejecucion|Desde Ia suscripcion de-acta de inicio, hasta el 31 de diciembre de 2020 e

/~

FORMA DE PAGO

Forma de PagojEn forma parcial corforme a las actas preseniadas y aprobadas por el supetvisor.

Condictones.para Pago|El canlratista entiende gue en virtud de la ordenanza 816 del 22 de. D|clembre de 2017 de'la
Asamblea Departamental dé Caldas, el recaudo sobre las. estampillas se efectuara: medisnte
retencidn sobre los anticipos, pagos parciales, pagos: o abonos én éuents; por lp tanto el
contratista autoriza-con fa firma del presente contrato /o carta de presentacion de la.oferta para
quela Empocaldas S.A. E.8.P. efectué los descuentos cofrespondientes por'el monto equivalente
al valor dé Jas estamgpillas’

1. Presentacidn d€ la factura

2. Certificacion del almageén de la entrada del insuma y visto: buene del superwsor

3. Certificado de.cumplimiento -expedida’por el supervisor:

4. Certificado o planilia del pago de aportes de seguridad social yfo aportes parafiscales segin «
corresponda. _ 1%
5. Las demas que requiéra el supervisor del contrato 'y fa lista de chequeo de Empocaldas SA#‘/







ES.F.

Estampilla Pro Universidad (1%)

Estampilla Pro Desarrolio (2%) . ) ) Si aplica
Estampilla Pro Hospital (1%) Sj aplica
Estampilla Pro: Adulto mayar {3%). ' ) Si aplica
Contribucion Especial (%) ) ~ Noaplica

"ASIGNACION Y DISTRIBUCION DEL RIESGO

. 59 i
Esta a cargo-de coniratista, el incremento de precgios de los elementas relatives ala- materia prima-para producir el hien a
adquisir-a-nivel naclohal & itemacional.

Esta a cargo del confratista & riesgo comercial, gntendido com log eventes desfavorables refacionados con el valor y-pago del
contrato, causades por variaciones en Ias condiciones del mercado, aumente-en los factores de produccion, en 6l valor de fos’
insumos-o de los flétes

Esta g cargo del contratista &l riesgo pais, entendido como el cambic de las pofiticas en &l pals de ofigen;

Esta a cargo del contratista el riesgo cperativo; entendido comio los eventos relacioriados con los procesos de-produccion,
transporte y entrega del products, tales como: Falta.de dispo_nib!lidad_de-__Materia'F’-rima,:insuﬂciente capacidad de prodiiccion,
iretrasos en el {iempo-de entrega, incumplimiento en los protocolos de-la Empocaldas S:A. E.S.P. para la entrega de producto,
entrea de producto no conforme, pérdida, destruccion o deterioro antes-de efectuar la recepeidn en fa Empocaldas S.A. E.S.P..

Esta a cargo del contratista el Incumiplimierito-de Tas obligaciones contractuales establecidas, como calidad del elemento
sumninistrado. Fuga de informacion confidencial y privilegiada de la gntidad. Pérdida de los elementos a suministrar.

La forma de mitigarlos serd con la constitucion de"fas._g_a_ra_ntias respectivas, calidad, cumplimiento y responsabilidad civil
extracontractual.

SUPERVISION

2 Cargerdel:supe
SECRETARIC GENERAL

Nombra:del:Siipervisor:
FERNANDO HELY MEJIA ALY,

GARANTIAS
e e plica

oliza de garantia de seriedad de Mo aplica
Anticipo o . ) ) Mo apli¢a
Cumplimianto ) Si-aplica P
Salarios, prestaciones-sociales e indemnizacion dé persofial . _Si aplica e
Estahilidad y.calidad de la obra Mo aplica ’
Responsabilidad civil exiracontractual - No aplica:
Calidad y correcto funcionamiento de bienes y equipos suministrados Ng aplica
Calidad ‘Si gplica A
Qiras! Especificar ) No aplica’
Ofiras: Especificar ) ] No aplica
Otras; Especificar ' No aplica. .~} vz

TIPO DE CONTRATO






A X R Aplic
Suministros No aplica.
Arrendamignita . ) ‘No aplica
Obra. ) No aplica:
Prestaclon de Servicio ' ' : Si'aplica 4]
‘1Interventoria No-aplica
1GCompra Venta . No aplica:
Qrden de compra ) ] ] N6 aplica
Convenlo inter-Administrativo ) No aplica
Contrato Inter-Administrative ‘No aplica
Qtra . No aplica
De acuerdo can lo establecida en el Manual d& Contratacich de |a Empresa y la Ley 142 de 1994, se.hace necesario realizar el
citado-contraty; cumpliendo con'los pa_rémetros_._legaies‘ sefialados en las nofmas anteriormente cifadas v lds demas
complementarlas. SE CONSIDERA OPORTUNA Y LEGAL LA CELEBRACION DE ESTE CONTRATO

Firma . Firma-
Nombre - . Nombre |FERNANDZ MFLY MEJIA ALVAREZ
Cargo, Yo N\ 3\ Cargo SE(_;RE%R!'G’-GENERAL

7

/
I
{//

Nombre.-sndres Felipe Taba Arroyave s
Cargo  |JEFE CONTRATACION
I

R







