Lebrija, 03 de enero de 2023

Sefor (a):

FANNY CECILIA PRADA ACELAS

Carrera 1 N°15-11 TORRE 14 APTO 201 CIUDADELA 1.R.C
Lebrija.

Ref. Invitacién a presentar propuesta para celebrar contrato cuyo objeto es
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL
FORTALECIMIEMTO DEL PROCESO DE ARCHIVO DE GESTION
DOCUMENTAL, MANEJO Y ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL.

La empresa de servicios publicos de Lebrija, a través de la Subgerencia
Administrativa y Comercial, se permite invitarlo a presentar propuesta para
ejecutar el objeto contractual sefialado, de acuerdo a los parametros que a
continuacion se detallan:

1. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

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

1) Cumplir a cabalidad con el objeto contratado de acuerdo a los términos de referencia
dispuestos por EMPULEBRIJA ESP.

2) Acatar los procedimientos impuestos por la Empresa, para llevar un control en la
ejecucion de las actividades contratadas.

3). Las demés que constan en la propuesta del contratista, y las que le sefiale el
supervisor del contrato, inherentes al mismo y/o para su mejor cumplimiento.

4) 17) Estar afiliado al Régimen Integral de Seguridad Social y cotizar oportunamente
como independiente sobre el 40% del valor mensual del contrato, por lo que durante los
primeros 10 dias habiles de cada mes, deberé 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 presentadas hasta no demostrar dicho pago, sin que se considere en
mora el CONTRATANTE

5) Estar afiliado al sistema de seguridad social integral de acuerdo con las normas legales
vigentes. :

6) Prestar a entera satisfaccion el servicio.

7) Aceptar la supervisidon por parte de la entidad.

8) Obrar con lealtad y buena fe en el desarrollo de este contrato, evitando dilaciones y
en trabamientos que puedan presentarse.

9) De conformidad con el articulo 18 del Decreto 723 del 15 de abril de 2013, allegar el
certificado de examen pre ocupacional.

10) Cancelar los gravdmenes del orden departamental y municipal a que hubiese lugar.
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OBLIGACIONES ESPECIALES DEL CONTRATISTA

1) Suscribir las actas a que haya lugar.

2) Servir de apoyo en la labor administrativa que desarrolle esta empresa.

3). Clasificar y organizar el archivo documental de la Empresa de Servicios Publicos
Domiciliarios de Lebrija E.S.P. a fin de garantizar su rapida localizacién y adecuada
conservacion.

4) Foliar y escanear los documentos del archivo.

5) Registrar la entrega y recibo de los documentos a los funcionarios de la empresa.

6) Organizar el inventario del archivo correspondiente de cada uno de los documentos
por afio y fecha del archivo de gestién, segtn la tabla de retencién documental.

7) Guardar y custodiar los documentos existentes en el archivo.

8) Apoyar en la organizacién y clasificacidn del archivo de gestién, de acuerdo con las
tablas de retencién.

9) Realizar la transferencia primaria de documentos de la E.S.P al archivo central.

10) Atender las consultas y préstamos de documentos del archivo central de la empresa.
11) Ulevar registro de los documentos que sean prestados a los funcionarios de la
empresa.

12) Realizar todas las actividades inherentes al apoyo del proceso de archivo de la ESP.
13) Implementar los métodos del sistema de gestién de calidad en todas las actividades
a realizar.

14) Cumplir con la normatividad de la ley general de archivo, en el desarrollo de las
actividades.

15) Atender las instrucciones del supervisor del contrato, para lograr su correcta
gjecucion.

16) Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas y que estén relacionadas
con el objeto del contrato, y las que le sefale el supervisor del contrato, inherentes al
mismo.

17) Estar afiliado al Régimen Integral de Seguridad Social y cotizar oportunamente como
independiente sobre el 40% del valor mensual del contrato, por lo que durante los
primeros 10 dias habiles de cada mes, 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 presentadas hasta no demostrar dicho pago, sin que se considere en
mora el CONTRATANTE.

2. LOCALIZACION Y/O LUGAR DE EJECUCCION DEL OBIJETO
CONTRACTUAL

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

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 Copia Cedula de Ciudadania

Calle 10 No. 9 - 73 Lebrija — Santander / Tel: 656 7828 / Cel: 350 812 2323
E-mail: secretariagral@empulebrija.gov.co




Propuesta o Cotizacion

Certificado de no inhabilidades e incompatibilidades

Formato Unico de Hoja de la funcién publica SIGEP II Actualizada
Soportes de estudios.

Declaraciéon de bienes y rentas y conflicto de intereses de la funcidn
publica

Certificados de experiencia laboral

o Certificado de Antecedentes Fiscales Contraloria General de la Republica
Certificado de Antecedentes Disciplinarios Procuraduria General de la
Nacién

Certificado de Antecedentes Judiciales

Certificado de medidas correctivas

Certificado de delitos sexuales.

Consulta Boletin deudores morosos del estado.

Certificado de afiliacién a la EPS, Pensién y ARL.

Copia del pago de Seguridad Social Integral

Copia del Registro Unico Tributario, actualizado (Minimo 1 afio).

Examen Ocupacional

5. TIEMPO DE EJECUCCION

El tiempo que se tiene programado para que se ejecute el objeto a contratar es
de CINCO (05) MESES Y VEINTIOCHO (28) DIAS, una vez suscrita el acta de
inicio de las actividades.

6. PRESUPUESTO OFICIAL: DOCE MILLONES SEISCIENTOS VEINTISEIS
MIL CIENTO TREINTA Y TRES PESOS M/CTE ($12.626.133).

7. FORMA DE PAGO: LA EMPRESA pagard AL CONTRATISTA, de la siguiente
manera: Se realizara UN PRIMER (01) PAGO por valor de UN MILLON
NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL CIENTO TREINTA Y TRES PESOS
M/CTE ($1.986.133) y CINCO (05) PAGOS por valor de DOS MILLONES
CIENTO VEINTIOCHO MIL PESOS M/CTE ($2.128.000), en el Gltimo pago
se requerird la liquidacién del contrato.

8. GARANTIAS:

De conformidad con lo estipulado en el articulo ochenta del Manual de
Contratacion 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 expedicién teniendo en cuenta que el presente contrato es de minima cuantia,
cuyo valor NO excede los 200 salarios minimos legales mensuales vigentes.
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9. ENTREGA DE LA PROPUESTA

La propuesta debera ser presentada en las instalaciones de la empresa de
servicios publicos de Lebrija.

10. REVISION Y VERIFICACION DE LA OFERTA

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

Atentamente,
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