Lebrija, 04 de Enero de 2021.

Sefior (a):
NATHALY CASAS RODRIGUEZ

Conjunto Ciudadela Jorge Rios Cortes, Torre 6, Apto -102
Lebrija.

Ref. Invitacion a presentar propuesta para celebrar contrato cuyo objeto es PRESTACION
DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA REALIZAR ACTIVIDADES
ASISTENCIALES EN LA OFICINA DE TESORERIA Y SECRETARIA GENERAL.

La empresa de servicios publicos de Lebrija, a través de la Secretaria General, se
permite invitarlo a presentar propuesta para ejecutar el objeto contractual sefialado,
de acuerdo a los pardmetros que a continuacidén se detallan:

1. ALCANCE DEL OBJETO Y/0 DESCRIPCION DE LAS ACTVIDADES:

En el desarrollo del objeto que se pretende ejecutar, el contratista deberd realizar las
siguientes actividades:

1) Servir de soporte o apoyo en la labor contable que desarrolle esta empresa.

2) Realizar el archivo, la clasificacién y organizaciéon del archivo de contabilidad de
acuerdo con lo establecido por el Archivo General de la Nacién.

3) Apoyo al procesc de contabilizacién de la némina, PILA y retroactivo.

4) Apoyo al proceso de contable de los rendimientos y gastos financieros.

5) Apoyo en el proceso de proyeccién del Presupuesto General de Ingresos y Gastos.
6) Apoyo en la actividad de contabilizacién de las consignaciones y retenciones.

7) Apoyar en las actividades de conciliaciones bancarias y su debido contabilizacién Y
posterior archivo.

8) Apoyo en la organizacion, registro y archivo de la Caja Menor.

9) Garantizar la confidencialidad y no divulgacién de informacién reservada de
EMPULEBRIJA E.S.P. a la que pueda tener acceso.

10) Desarrollar el objeto contractual de conformidad a los requerimientos dados por la
Tesoreria y la Secretaria General de la empresa.

11) Servir de apoyo a la oficina de contratacién, en cuanto a la Solicitud y verificacion
de los documentos de los contratistas.

12) Servir de apoyo en la Verificacién de antecedentes de los contratistas.

13) Foliar, archivar y ordenar la documentacién de los procesos contractuales.

14) Ordenar, escanear y archivar los documentos de pago que presenten los
contratistas.

15) Apoyar en la digitacién y organizacién de los documentos de la empresa.

16) Cumplir con las demads funciones que le sean asignadas y que estén relacionadas

con el objeto del contrato, y las que le sefiale el supervisor del contrato, inherentes al
mismo.
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2. LOCALIZACION Y/O LUGAR DE EJECUCCION DEL OBJETO CONTRACTUAL

Las obligaciones contractuales, deberan ser ejecutadas y entregadas en la empresa de
servicios publicos de Lebrija.

3. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

En desarrollo de la contratacidon a realizar, se debe tener en cuenta lo establecido para

el efecto en el articulo 5 de la Ley 80 de 1993, y cumplir con las siguientes
obligaciones:

1) Presentar informes que contengan una relacién de las actividades realizadas.

2) Prestar toda la colaboracién necesaria para el desarrollo del objeto del contrato.

3) Cumplir cabalmente con las demds obligaciones y tramite que surgen de las
distintas cldusulas de este contrato.

4) Aceptar la supervisién por parte de la empresa de servicios publicos de Lebrija.

5) Coordinar con el supervisor del contrato el desarrollo del mismo.

6) Constituir las garantias requeridas.

7) EI contratista deberd efectuar cotizaciones en forma obligatoria al Sistema de
seguridad social integral, con base en los ingresos por prestacién del servicio que
devengue. EI ingreso base de cotizacién serd el equivalente al 40% del valor bruto
facturado de forma mensual.

8) Cancelar los aportes durante la vigencia del contrato al sistema General de Riegos
Laborales, de que trata la ley 1592 de 2012.

9) Cancelar los gravémenes del orden departamental y municipal a que hubiese lugar.
10) Responder por los elementos, bienes, documentos, informacién, que se ponga a
su disposicién para la ejecucidn del contrato, propendiendo su conservacién.

11) Ejecutar el objeto del contrato con la diligencia y dedicacién requerida, con la
calidad y en el tiempo de ejecucidn establecido, utilizando las herramientas y el talento
humano necesario para tal fin.

12) Las demads que por naturaleza del servicio se deriven y las que se encuentran
descritas en la propuesta presentada por el contratista.

4. REQUISITOS DEL CONTRATISTA Y/O CALIDADES

Para la suscripcion del contrato que se pretende realizar, el Contratista debe contar
con los siguientes requisitos:

e Propuesta, indicando descripcién de los items con su valor, forma de pago y
tiempo estipulado para la ejecucién del contrato.

 Hoja de vida del proponente.

= Fotocopia de la cédula de ciudadania.

e Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General
de la Nacidn vigente,

e Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de la
Republica vigente.

e Certificado de antecedentes judiciales.

e Copia del RUT.

e Estar afiliado al sistema de seguridad social integral de acuerdo a las normas
legales vigentes.
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e De conformidad con el articulo 18 del Decreto 723 del 15 de Abril de 2013,
allegar el certificado de examen pre ocupacional.
e Acreditar experiencia en objetos relacionados.

5. TIEMPO DE EJECUCCION

El tiempo que se tiene programado para que se ejecute el objeto a contratar es de tres
(03) meses y veintiséis (26) dias, una vez suscrita el acta de inicio de las actividades.

6. PRESUPUESTO OFICIAL: SEIS MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y TRES MIL
TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE ($6.573.333).

7. FORMA DE PAGO:

LA EMPRESA pagara AL CONTRATISTA el valor del contrato, previas las deducciones a
que haya lugar, de la siguiente manera: : Se realizard un (01) PAGO mensual por valor
de UN MILLON CUATROSCIENTOS SETENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA Y
TRES PESOS ($1.473.333), y tres (03) pagos mensuales cada uno por valor de UN
MILLON SETESCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($1.700.000), todos estos el Gltimo dia
habil de cada mes, previa conformidad expedida por la Secretaria General de Ia
Empresa, al igual que el pago de aportes de seguridad social y aportes parafiscales de
conformidad con el articulo 23 de la ley 1150 de 2007.

El Gltimo pago serd a la terminacién del contrato con el recibo a satisfaccién por parte
del supervisor del contrato designado para tal efecto. El Gltimo pago serd a la
terminacién del contrato con el recibo a satisfaccién por parte del supervisor del
contrato designado para tal efecto. Se deberd entregar al CONTRATANTE una copia de
la planilla de pago, so pena que éste se abstenga de hacer los pagos adeudados por
Cuentas de Cobro, sin que se considere en mora el CONTRATANTE; estos serdn
verificados al momento del pago por parte del Tesorero de la Empresa.

8. GARANTIAS:

De conformidad con lo estipulado en el articulo Vigésimo Tercero del Manual de
Contratacién de la Empresa, la garantia Unica es exigible para todo tipo de contrato de
menor y mayor cuantia. En el presente caso, no se hace necesaria su exped;cnon
teniendo en cuenta que el presente contrato es de minima cuantia, cuyo valor NO
excede los 150 salarios minimos legales mensuales vigentes.

9. ENTREGA DE LA PROPUESTA

La propuesta deberd ser presentada en las lnstalauones de. la empresa de servicios
publicos de Lebrija.
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10. REVISION Y VERIFICACION DE LA OFERTA

De acuerdo con los términos establecidos en esta invitacién y atendiendo los precios
del mercado bdasicos para la verificacidn econdémica de la oferta, se revisara la
propuesta y se determinara si es favorable para la entidad. En caso tal de no serlo, se
realizara nuevamente la invitacién a otra persona.

Atentamente,

Ry

NELLY ANDREERAMI@EZ FIGUEROA
Secretaria General
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