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Ciudad y Fecha. Manizales, 24 de anero da 2017

| Cadige | Consacutive

Dependencia o Seccional DIRECCION ADMIMISTRATIVA Y FINANCIERA

En cumplimiento & los principios generales de |8 contratacion y o ordenado por la Gerencig, se
adelanta el siguiente andlisis de convenlencia v oporunidad,

1

1.1

1.2,

DEFINICION DE LA NECESIDAD

EMPOCALDAS S8 ESP. presia los servicios plblcos domiciliarios de acusducio
alcantarillads en los municiplos del departamentc de Caldaz. Para garantizar el normal
funcionamiants de la entidad, se hace pedinente garantizar la adecuada operacidn del archive

El mantenimients ded archivo se consclida como una aclividad misional v cntica para garanbizar
el normal funcionamiente de e Entidad, el banco de Conocimienios y e cumplimiente a los
lineamientos de ley.

Adicionalments, es oportung contar con el apoyvo 8 ke gestién de archivo, su manienimients v
procescs de mejoramiento, o anterior en funcin del volumen de operacicnes de archivo y de
contratacion, los cambios en la tabla de retencidn documental, |a instalacion ¥ puesta en marcha
del nueve Sistema de Gestion Documental.

En virtud de lo anterior, @5 conveniente, para garantizar & normal funcionarmiento del archive la
confratacién de una persona nalural que preste el apovo en el archivo de la Entidad

DELIGACIONES DEL FUTURD CONTRATO:

« Levantar las tablas de valoracion documeantal

= ldentificar las carpetas donde va a ser archivado el matanal

= Recibir el material para archivar

s Suministrar expedientes yo documenios a ks diferentes unidades, segun la normativa
vigentse,

# Archivar en los expedienies yo carpetas cormespondientas los documentos recibidos

¢ Ubicar lag carpetas nuevas an 2us raspectivos archivadores

= Retirar g incorpora en kos archivos, expedientes wo carpetas con documentos

= |lavar al control de préstamas de expedientes yo documenias

= Preparar kog indices ¥ rétulos de identificacion del contenido de las carpetas

= Eniregar |2 lista de asunios nueevos al archivisia para la actualizacidn del Admiarchi en

bErminos claves o indices de bisqueda
Apayar [as actividaedes de escanec en el archive

Desincorpora de acuerdo con las normas establecidas, documenios v expedientes aclivos g
mcorporarios al archivo de inaclivas

Proporciona infermacidn del material archivads, sagun las normas establecidas

s Cumplir con las normas v procedimigntos en materia de segundad integral, establecidos por
la organizacin

#  Mantiene an orden el sitic da frabag, reporiands cualguler anomialla
# Elabora informes perddicos de las actividades realizadas

EXPERIENCI|A REQUERIDA
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133 ESPECIFICACIONES DEL OBJETO DEL COMTRATO

Codipo da Linida Valar alor
bl e ol et invemarig | -2 d Unitarig Tolad
Brindar apoyo en el archiva centraly en - '
la  administracidn  del  software a5 - .
Admiarchi, y otras actividades que se pic | MES | 31'475.434 | 515'402.057
I'E'EIUIE'IEI'I iy
Total $15'492.057

Mota: Para oblenar el "CODIGO DE LOS PRODUCTOS A ADQUIRIR® solicite ias indicacionss a la Seccidn
Surninistros para aceeder al sistema Fortuner

1.4 Codificacidn estdndar de producto v servicios de la Maciones Unidas.

N DESCRIPCION CODIGO
Servicios lemporales de recursos humanos BO111620

2 CONDICIONES DEL FUTURQ CONTRATO

2.1,  OBJETO: Brindar apoyo en el archivo central y en la adminisiracidn del software Admiarchi,
y ofras actividades gue se requieran,

2.2, PLAZO REQUERIDD PARA LA ENTREGA O EJECUCION: El plazo de ejecucion del
contrato a celabrar as dal 01 de febrero al 15 de diciembre de 2017, contados a parir dal
cumplimients de kos requisiios de perfeccionamiento v ajecucion del contrato a celebrar o
hasta el agolamsanto de la partida presupuestal asignada, lo qua primeans ocurra.

2.3 REQUISITOS DE CALIDAD DEL PRODUCTC (Normas que debe cumplir v los certificados
gue debe presantar)

2.4, SITIO DE ENTREGA: (Especifigue claramente el lugar de enfrega con direccidn v municipio
y cuando e trate de la Planta de tralamiento incluya las indicaciones de su ubicacian)

Sede Manizales Cra 23 # 75 — 82 Milan

25 COMWDICIOMES ESPECIALES DE L& ENTREGA: (Especifique las condiciones de empagque,
embalaje, etiguetads vy otras relacionadas con la enfrega)

2.6: OTRAS CONDICIOMES QUE DEBEM SER INCLUIDAE ENW EL CONTRATO YD
TERMINOS DE REFERENCIA: (S| lo requiere puede agregar otras condiciones que
apliguen)

v Las mercancias deben estar ienlificadas con el cddigo de inventario de la Entidad,
retacionados en el numeral 1.2

« Fara el caso de mercancias gue se requieren que sean entregadas en las
seccionales o en las plantas, se debe coordinar con el Administrador de la secsonal,
garatizande la debida anticipacidn para el adecuade descargue de las mercancias
¥ una correclta inspeccidn de los elementos entregados,
El descargue de las mercancias se debe realizer por cuenta y riesgo del contratista,
FPara los bienes cuya entrega deba realizarse la sade administrativa en la ciudad da
Manizales, esta dabe hacerse en la seccion de suministres para verificar, de manera
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conjunta con el Supervisor del contrato, la entrada y ol estado de las mercancias
recibidas.
Se considerara como recibida la mercancia, por parte de EMPOCALDASS A ES P
o Enlasede central con |a firma de [a remisidn por parte del Jefe de la Seccidn
de Suministros v del Suparviser Técnico del contrato.
o Enlag seccionales con [a firma de la remisidn por parte del Administrador y
en el cago de confraios adicionalmente el Supervisor Técnico,

ESTIMADC SIN [WA:

ESTIMADD WA INCLUIDD: $15'492.057 QLHKNCE MILLONES CUATROCIENTOS
TAY DOS MIL CINCUENTAY SIETE PESOS MTE

PRESUPLIESTAL: 21010202  Personal Supermumeranio

Cuando el vaior del contrabo exceda los 800 5 M LMY, deberd solicitar aulerizacion @ la Junls Daectiva de la

Entidad. Faraloa

nterior debera anexar copia simple del acta de aprobacion de Junta Directiva

2.10. CLASE DE CONTRATO

| Compr Orden
Suministros Qbra ‘ :ﬂrﬂg;ﬂrﬁgr; ¥ lm.er.,:m,,;,.-| 5 o
Venta compra |
cope| || e |
oy inistrati Otro | | Guak
Adminisirativa Admlﬂlﬁlﬁ‘:lll: | |I

gue dentro de

5i salecciona la respuesta "Prestacion de Servicio” an la definicidn de [a necesidad debera sustentar

la planta de personal no existe persona idénes o suficiente para desempefar dichas

tareas, 0 delerminar si s& trala de una tarea especialzada que amerita realizar |a contratacion,

2.11.  TIPO DE CONTRATACION

Directa X Invitacion Invitacian Publica j | Otres ]_ f
Cofresponde a una orden judicial? | SI | | NO | X
3l selecciona |a respuesta "317 deberd anexar copia simple de la parte resolutiva de |2 providencia,
Tipo de Accidn |
Accidn de Tulela Accion Popular CHre | | Cual

Mombre del Despacho Judicial que prafirid

la providencia:

3. RIESGOS QUE DEBE AMPARAR EL CONTRATISTA

3. AMparn
Poliza de garantia de seriedad de la oferta. .
Anticipo
Cumplimianto X

smar mramrn

Salarios, prestaciones sociales @ indemnizaciin de personal

Estabilidad y calidad de |a obra

Responsabilid

ad civil extracontractual

Calidad y correcto funcionamianto de bienes y equipas suministrados

Calidad

3.2, Tipo de Garantias
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Pdliza constituida ante compania aseguradora establecida en Colombia con Sucursal X
en Manizales

Fiducia Mercantil

zarantia Bancaria

Endoso en garantia de titulos valores
Depdsita de dinero en garantia !

4, El Contratista deberd incluir en los gastos de legalizacidn los siguienies pages:
NO |

i

| Estampilla Pro Universidad (1%}

| Estampilla Pro Desarrollc (2%) |
Estampilla Pro Hospital (1%)
Estampilia Pro Adultc Mayor (3%)
Impussto da Guarra {5%) 4

| | e

5 INTERVENTOR O SUPERVISION DEL CONTRATO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ARCHIVO
5.1 REQUISITOS:

211, Formacidn:
2.1.2. Experiencia;
5.1.3. Conocimientos eepacificos:

£.2. SUPERVISOR SUGERIDC PARA EL CONTRATO
{Si g2 requiera interventor externo, no diligencie esta campo).

De acuerdo con lo establecido en’ el Manual de Contralacion de la Empresa y la Ley 142 de 18584,
se hace necesario realizar el citado contrato, cumpliendo con los parametros legales sefialados en
las mormas anteriomente citadas v las demas complementarias.

SE CONSIDERA OPORTUNA Y LEGAL LA CELEBRACION DE ESTE CONTRATO.

s
.\-\-\"\.

APROBADD POR ."'-. SOLICITADO POR:

Sn LMSNWU\W )
Mombre; MAURICIO! DRES LOZAND M Numhl'&

Carge: JEFE ADMINISTRATIVG Y FINANCIERD Cargo:



