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ESTUDIO DE NECESIDAD

SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

Certificado de Inclusion de la Necesidad
en el Plan Anual de Adquisiciones, Plan de
Accion u otro.

Se anexa certificacion.

Nombre de Funcionario que Diligencia el

Estudio

DIANA ALEXANDRA GUZMAN MALCA

Dependencia Solicitante

GESTION DOCUMENTAL

Tipo de Contrato.

Apoyo a la gestidn

ldentificacion y
descripcion de la
necesidad

it ipe G

El grupo gestién decumental tisne como propdsito “Planear, coordinar v controiar ias
actividades de administracion, proteccion y conservacion del patrimonio documenta!
del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, a través de procedimientas técnicos eficaces y con e
apoyo de nuevas lecnologias que aseguren la transparencia y el acceso a la
informacion.” Para ello, requiere contar con personal suficiente aplicando en los
documentos generados por cada una de las areas de la empresa, la normatividad de
archivo vigente en Colombia.

Es por ello que para el proceso de gestion documental se debe dar prioridad a la
actividad de organizacién de los acervos documentales de ia empresa, con lo cual el
personal de planta que se encuenira en la empresa no alcanza para cubrir la
actividad de organizacién, alistamiento, reparacion de los documentos gue lo
necesitan y recibir en archivo central las trasferencias efectuadas por las areas,
adicional de las actividades de recepcion por los diversos canales de comunicacion
de toda peticion, queja, reclamos, radicadas por usuarios y autoridades externas de
la empresa, ya que desde la dependencia se maneja la ventanifla Gnica de la
entidad.

Por lo anterior, se requiere personal de apoyo para este tipo de actividades gque
acate los términos del confrato y demas aspectos requeridos por el proceso de
Gestion Documental, maxime si se tiene en cuenta que el archivo de la empresa fue
trasladado hace aproximadamente tres meses a un nuevo espacio fisico, Io que ha
aumentado la carga del personal de planta que ademds debe reorganizar los
archivos existentes en el nuevo espacio asignado y con los nuevos estantes
préximos a adquirir por la empresa.

Objeto del Contrato

CONTRATAR EL APOYO A LA GESTION DE UN TECNICO GRADO 2 PARA
APOYAR EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL DEL IBAL SA ESP OFICIAL

Caracteristicas  del
bien, obra o servicio
a, contratar
{Especificaciones

Técnicas, Alcance,
Metodologia, perfil
profesional u otro}

El contratista desarrollara las acfividades del contrato, de manera libre, auténoma,
independiente vy sin subordinacion, aclarando gue el supervisor del contrato ejercera
el control correspondiente al cumplimiento de las obligaciones del contratista, labor
indispensable para una correcta ejecucién del contrato, y sin que por ello pueda
enmarcarse dentro de un ambite de subordinacion.

Conforme a la descripcion de fa necesidad antes descrita, el técnico debera contar
con los requisitos minimos para dar cumplimiento al cbjete contractuai, de acuerdo
con los lineamientos establecidos en Ia resolucién 005 del 07 de enero de 2022, por
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medic de la cual se establecen los parametros para fiiar los honorarios en los
contratos de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion que celebre
el IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL con persenas naturales asi:

TECNICO GRADO 2

FORMACION ACADEMICA: Técnice o Tecndlogo u & semestres de formacion
profesional

EXPERIENCIA: Hasta 36 meses de experiencia laboral

HONORARIOS: § 2.400.000

De conformidad con el articulo cuarto, se puede dar aplicabilidad a las siguientes
equivalencias entre estudios y experiencia

a. Para la categoria técnico o asistencial
Titulo de formacién tecnologica o de formacion téenica profesional, por dos (2)
afios de expetiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidn v la
aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad,

Para estos niveles, serd valide el ndmero de semestres que este determine en fa
tabla de honorarios en equivalencia a la formacién técnica o tecnoldgica exigida.

Diploma de bachiller en cualquier modatidad, por aprobacion de educacion basica
primaria y un (1) afic de experiencia laboral y viceversa.

Plazo de ejecucion
del Contrato

Seis meses {6) contados a partir de la suscripcion del acta de inicio.

Lugar de Ejecucion
del Contrato.

Empresa ibaguerefia de Acueducto y Alcantarillado IBAL S.A. E.S.P. Oficia

Obligaciones del
Contratista

Durante la ejecucion del objeto contractual, el Profesional se compromete a cumplfir
las siguigntes obligaciones:
Obligaciones especificas:

1. Realizar la organizacidn de fondos acumulados conforme a los lineamientos
dados por el supervisor del contrato.

2. Realizar levantamiento de invenlario de archive central conforme las
directrices dadas por ef supervisor del contrato, y aplicando la normatividad
vigente en materia de archivo y los registros del sistema de calidad de la
empresa.

3. Diligenciar las bases de datos y/o aplicativos que se requiera para mantener
actualizada la informacién del proceso de gestion documental.

4, Realizar recuperacion de documentos para velar por su conservacién
conforme los requisitos establecidos en las tablas de retencion documental
de [a empresa,

5. Apoyar en la ubicacidn de archivos y/o acomodacion y/o reubicacion de los
mismos, conforme a los lineamientos dadas por el supervisor del contrato.

6. Apoyar en el seguimiento a los registros que lleva la empresa de las
peticiones recibidas a través de los canales que cuenta la empresa.

7. Apoyar en la elaboracidn de oficios conforme a lo indicado por el supervisor
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8. Guardar sstricta reserva sobre los documentos, la informacién a fa cual se
tiene acceso v los asuntos de su competencia, de conformidad con los
procesos y procedimienios vigentes,

9. Las demas establecidas por el supervisor del contrato afin al objsto del
conirato y el perfil del contratista,

obligaciones Generales: Durante la gjecucion del objeto contractual, el abogado se
compromete a cumplir las siguientes obligaciones generales:

1.- Cumplir sus obligaciones con el pago de aportes a los sistemas de salud, riesgos
profesionales y pensiones, en concordancia con al articulo 50 de fa Ley 789 de 2062
y términos sefialados por ia circular conjunta 0091 de 2004 expedida por e
Ministerio de la Proteccion Social v de Hacienda y Crédito PUblico, requisito que
debera tener en cuenta durante la ejecucién v liquidacion dei contrato.

2.- Cumplir con cada uno de los registros del Sistema Integrado de Gestion.

3.- B contratista debe conocer los lineamientos del Sistema Integrado de Gestién de
la empresa e identificar y controlar los aspectos significativos, producto de sus
operaciones y aplicar los manuales, planes, gufas, instructivos, registros y demas
documentos a que haya lugar, para el cabal cumplimientc de las normas ISC
9001:2015, 1SO 14001:2015 e 1SO 45001:2018

4.- El contratista debe cumplir con los requerimientos que le apliquen del manual de
sistema de seguridad vy salud en el trabajo para contratistas, el cual hace parte del
contratc que se suscribe ¥ se encuentra a disposicion del contratista en fa pagina
web del IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL. Asi mismo deberd tomas las medidas de
aislamiento y prevencidn que correspondan en el marce de la pandemia por COVID
19.

5.- Suscribir las actas de inicio, parciales, final y demas a que haya lugar en
desarrolio del contrato,

6.- Modificar cuandc sea necesario y dentro del término establecide por la entidad
contratante las vigencias de las pdlizas y presentarlas a la secretaria general para su
respectiva aprobacién.

7.- El técnico debera contar con los equipos de computo y tecnoldgicos necesario
para el normal desarrolio de sus obligaciones contractuales.

8.~ El contratista debera tener en cuenta los requisitos exigidos en el registro SG-R-
143 REQUERIMIENTOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO A CUMPLIR
POR PARTE DE LOS CONTRATISTAS, aplicable al objeto a contratar, v que se
encuentra anexo a la invitacion y/o pliego, antes del inicio del contrato v durante su
sjecucion. Para ia suscripcion del acta de inicio, el contratista debera aportar fos
documentos alli exigidos, que seran aprobados por el profesional en salud
ccupacional de la empresa IBAL S.A, E.S.P. OFICIAL.

8.- Cumplir con la politica de seguridad y privacidad de a informacion del IBAL S.A.
E.S.P. OFICIAL, adoptada mediante Resolucion No. 668 del 29 de julio de 2019. En
todo caso el contratista deberd guardar reserva y confidencialidad de la informacién
del IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL,

. Obligaciones del
IBAL

.~ Poner a disposicién del CONTRATISTA ia informacion que se requiera para el
desarrollo adecuado de sus compromisos contractuales.

2.~ Designar un supervisor del contrato, quien estd en la obligacion de verificar el
cumplimiento del objelc contractual v las obligaciones del contratista recibir a
satisfaccion los bienes que sean entregados por el CONTRATISTA, cuando estos
cumplan con las condiciones establecidas en el presenie contrato. PARAGRAFO Ei
supervisor deberd mantener una interlocucidén permanente y directa con el
CONTRATISTA., Exigir la ejecucion iddnea y oportuna del objeto contratado,
informar al ordenador del gasto cualquier irregularidad o incumplimienio sea parcial o
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total del confrato, para tomar lag medidas que corresponden segun fa Ley 1474 de
2011, y demés obligaciones que le correspondan segtin el manual de supervisidn e
interventoria del IBAL S.A, E.S.P. OFICIAL yialey.

3.- Pagar al CONTRATISTA en la forma pactada y con sujecién a las
disponibilidades presupuestales previstas para el efecto.

4.- Tramitar diligentemente las aprepiaciones presupuestales que se requieran para
solventar las preslaciones patrimoniales que hayan surgide a su carge como
consecuencia de la suscripcion del contrato.

5.- Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacion de fos darios que
sufran en desarrollo ¢ con ocasidn del contrato ceiebrado, v adelantar las gestiones
necesarias para el reconocimiento y cobro de fas sanciones pecuniarias y garantias
que hubiese jugar.

6.- Adopiarén las medidas necesarias para mantener durante el desarrolic v
ejecucion del contrato las condiciones técnicas, econémicas v financieras existentes
al momento de la oferta.

7.- El supervisor, verificara el cumplimiento del pagoe al sistema de seguridad integral
y aportes parafiscales, mediante la presentacion de planillas de autoliquidacion o
presentacion de cerlificacion del pago de sus aportes, suscrita por el representante
legal o revisor fiscal o el contador pablico segin corresponda.

8.- Las demas obligaciones que se establezcan en el Manual de Contratacion de la
empresa vy en la suscripcién del contrato

Pago de ARL a cargo
del IBAL

APLICA

NO APLICA

Fundamentos
Juridicos de la
Modalidad de
Contratacién

i TP
De conformidad caon i Acuerdo No. 001 del 14 de julio de 2020, "Por el cual se
adopta el Manual de Contratacién de la Empresa lbaguerefia de Acueducto y
Alcantariliado IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL", se procedera a adelantar un procesc de
contratacién direcia conforme con lo establecido en el articulo 28 del acuerdo en
mencién. 15. CONTRATACION DIRECTA: “para la contratacion de prestacién de
servicios profesionales y apoyo a la gestion”.

Se aplicara ef framite establecide en ¢l articulo 29 de! respectivo acuerdo, invitando
a oferente inscrite en el Sistema de Informacion de Proponentes (SIP) del 1BAL S.A.
E.S.P. OFICIAL.

Plazo de Liguidacion
del Contrato.

Los contratos de prestacion de servicios profesionales y apoyo a |z gestién no
requeriran liguidacion, bastara con el acta final y recibo a satisfaccion, de
conformidad con lo estabiecido en el paragrafe segundo, articulo 68 del Acuerdao No.
001 del 14 de jutio de 2020,

Supervisién

Nombre del i
Funcicnario: DIANA ALEXANDRA GUZMAN MALCA
Cargo GESTION DOCUMENTAL
Dependencia: GESTION DOCUMENTAL

Autorizacion Uso de
Distintivos y Logos
de la empresa

APLICA NO APLICA

>
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Proceso limitado a
MIPYMES

APLICA NC APLICA

Necesidad de Contar
Con interventor
Externo.

No se reguiere

Presupuesto Oficial.

CATORCE MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS ($14.400.000) MCTE

Variables
consideradas para
calcular el
presupuesto oficial

Para establecer el valor dei presupuesto para la contratacion se tuve en cuenta la
necesidad del servicio requerido por el IBAL S.A. ES.P. - OFICIAL, vy en
consideracion a las condiciones de costos y oferta de servicios de téenico, conforme
a los perfiles enmarcados en la resolucién No. GO7 del 11 de enero de 2022 fijando
honorarios mensuales en la suma de DOS MILLONES CUATROCIENTOS MIL
PESOS ($2.400.006), de acuerdo a fas condiciones del objeto a contratar, asi como
la necesidad de dedicacién o permanencia para fa ejecucion y cumplimiento del
cbjete dei contrato

Forma de Pago y
Requisitos

El IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL cancelara el valor del contratc mediante pagos
parciates mensuales y un acta final, previa presentacién del informe escrito junto con
los anexos documentales de las actuaciones realizadas durante el periodo a pagar,
cumplimiento en ef pago de las obligaciones de aportes a seguridad social v
presentacion de la cuenta de cobro.

NOTA 1. Los pagos se ordenaran sierspre v cuando existan actas de recibo a
satisfaccion y visto bueno del supervisor del contrata. Las cuales se cancelaran,
previo cumplimiento de las trémites administrativos a que haya lugar y expedicicn de
la obligacién y orden de pago.

NOTA 2. Si las facluras no han sido correctamente elaboradas o no se acempafian
los documentos requeridos para el pago, el término para su tramite interno sole
empezars a contarse desde la fecha en que se presenten en debida forma ¢ se hava
aportado el dlime de los documentos, Las demoras que se presenten por estos
conceptos seran responsabilidad del contratista y no tendrd por ello dereche al pago
de intereses o compensaciones de ninguna naturaleza. Se deberdn radicar antes del
cierre contable fijado por el IBAL S.A. ESP OFICIAL.

NOTA 3: Ef contratista manifiesta que conoce los tramites intermos para pago
establecidos por tipe de contrato en ia Resolucién 076 de 11 de febrero de 2020, la
cual se encuentra publicada en la pagina institucional de la empresa en & link
normatividad rasoluciones 2020, especificamente en
hittps:/iwww,ibal.gov.co/sites/defaultfitesibalsites/defauli/filesimages/stories
[Resclucion%20076%20de%202020.pdf

NOTA 4: Durante la ejecucion del contrato el suparvisor, debers diligenciar el
formatc de evaluacion y reevaluacion del contratista de acuerdo al Sistema integrado
de Gestion y a la Resolucion gue regula su procedimienio, calificando los items alif
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descritos y cbteniende un puntaje final. La reevaluacion sera el resultado de la
ponderacién de los puntaies obtenidos en las evaluaciones realizadas.

NOTA 5. - El contratista debe iener en cuenta que en los tramites de cuentas se
descuenta los impuestos, tasas, contribuciones gue exige la ley conforme a las
obligaciones tributarias def contratista. Es decir, en cada cuenta se puede generar el
descuento de retencidn en la fuente, sobre tasa bomberil, reteica y reteiva si aplica,
en los porcentajes que contablemente correspondan.

Justificacién de los
factores de seleccion

or tratarse de un contrato de prestacion de servicios bajo 2 modalidad de
confratacion directa, el factor de seleccion esta basado en ia experiencia con que
cuenta el contratista, que lo habilita en forma competente para el desarrollo del
objeto contractual, por lo tanto a quien se envie la invitacién a contratar, debe
cumplir con la experiencia requerida y no tener ninguna causal de inhabilidad para
contratar.

Requisitos Habilitantes

Capacidad Juridica
{Documentos de
contenido Juridico)

1.- Carta de aceptacion de las condiciones contractuales el

2.- Hoja de vida en formato word &

3.- Formato tnico hoja de vida (DAFP)

4.- Acreditacion del perfil exigido: Técnico o Tecndlogo u B semestres de
formacion profesional.Para elio debera aportar copia de diploma o certificacién de
materias expedido por entidad legalmente reconocida, ¢

5.- Certificado de antecedentes fiscales vigente. El comité evaluadar debera.verificar
fos antecedentes fiscales del proponente, debiende dejar constancia de ello en el
acta de evaluacion, ™~ _

6.- Certificado de antecedentes disciplinarios vigente. El comité evaluador debera .
verificar los antecedentes disciplinarios del proponente, debiendo dejar constancia
de ello en el acta de evaiuacién.,‘i

7.- Constancia de no poseer antecedentes judiciales. Fl comité evaluador deberd
verificar los antecedentes judiciales del proponente, debiendo dejar constancia de
ello en el acta de evaluacién.

8.- constancia de no poseer multas en el sistema de registro de medidas correctivas.
El comité evaluador deberd verificar que el proponente no esté inscritc en el sistema
de registro de medidas correctivas de Ia policla nacional (SRMC), para elo debera
dejar constancia de allo en el acta de evaluacién.

9.- Certfficaciin de registro Unico tributario - RUT {Incluir correc electrénico),
codigo 8211: Actividades combinadas de servicios administrativos de oficina.

10.- Comprobante de afiliacion ai sistema de seguridad social en salud ¥ pensiones
vigente.

11.- Fatocopia de cédula de cludadania. 4

12~ Acreditacion de situacion militar definida (si aplicay-} /
13.- Formulario dnico de declaracion de bienes y rentas'de la funcion publica.

14.- Examen medico pre ocupacional dirigido af IBAL SA ESP OFICIAL*

15.- Presentar certificacion suscrita por el futuro contratista en Ia que indica que
acepta y acoge lfas politicas de seguridad y sakid en el trabajo del IBAL S.A. E.S.P.
GFICIAL encaminadas a la prevencion de accidentes de trabajo, enfermedades
laborales, asi como la preservacion del medio ambiente, promocion v proteccidn de
la salud, participar de los programas de capacitacién en seguridad y salud en el
trabajo, asi como también acoger los procedimientos.e instructivos de seguridad y
salud en el trabajo del IBAL S.A, E.S.P. OFICIAL. e

17 .- Certificacién bancaria
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-
Documentos de
Contenido Técnico
(Si Aplica al proceso)

El interesado en presentar propuesta debe certificar por escrito, que cuenta con
equipo de cémputo y equipo fecnoldgico que permitan desarrollar y cumplir con las
obligacicnes del contrato y garantice la comunicacion fluida entre el supervisor v el
contratista.

Estos elementos son necesarios para cumplir cabalmente con el objeto a contratar.

Capacidad Financiera

No Aplica

Capacidad
Organizacional

No Aplica

Experiencia (General
y Especifica)

El contratista deberd acreditar hasta 36 meses de experiencia laboral.

Para acreditar experiencia deberd aportar constancias escritas expedidas por la
autoridad competente de las respectivas Instituciones oficiales o privadas tales
como, certificaciones laborales, ceriificaciones de confratos de prestacion de
sefviciog, actas de liquidacion de contratos de prestacién de servicios vyio
declaraciones extra juicio, solo en los casos en que haya ejercido la actividad ¢
profesidn de forma independiente

Evaluacién

Factores de
Escogencia y
Cailificacion

Por tratarse de un procesc de contratacion directa, en el acta de evaluacion se
verificara que el oferente cumpla con los requisitos exigidos por la empresa.
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Otros para proceso de contratacién

Causales de Rechazo
" de Propuesta

Sera motivo de rechazo de ia propuesta la que adolezca de alguna de las siguientes
irregularidades:

a.- Si o propenente se encuentra incurso en alguna de las prohibiciones,
inhabitidades & incompatibilidades sefialadas por la Constitucion v la ley.

b.- Cuande el comité evaluador evidencie, que el proponente no cumple con los
requisitos de experiencia.

c.- Cuando la propuesta sea entregada extemporaneaments cordorme al tiempo
establecido para presentarla.

d.- Cuande las propuestas sean enviadas por medio diferente al indicado en Ia
invitacion.

.- Cuando se omita flrmas en les documentos que hacen parte de la propuesta ¥
que por su naluraleza deben ir firmados por quien corresponda

Factores de
Desempate

No Aplica

Soporte de la
estimacidn,
tipificacion y
asignacion de los
riesgos.

Los riesgos detivados de este contrato se encontraran amparados con la péliza de
cumplimiento exigida por la empresa. Los demas riesgos derivados de la ejecucidn
dei contrato, serdn a cargo del contratista, quien debara contar con su afiliacion en
salud, pensién y riesgos laborales para cualquier calamidad que el contratista pueda
verse afectado durante la sjecucion del conirato, El supervisor del contrato sera el
responsable de verificar la afiliacién del contratista al sistema de seguridad social
integral.

Garantias a Constituir

El contratista constituir las garantias 2 que haya lugar, legal y contractualmente,
fas cuales se mantendran vigentes durante su ejecucion y liquidacion y se ajustaran
a los limites, existencias y exlension de los riesgos, las garantias se constituiran en
polizas expedidas por compafilas de seguros legalmente autorizadas, con
funcionamiento en Colombia y que tengan representacion en la ciudad de Ibagué
asi;

A. CUMPLIMIENTO: Para cubrir cualquier hecho constitutivo de incumplimiento de
las obligaciones, a cargo del Contratista, equivalente al veinte por clento (20%) de Iz
cuantfa del Contrato, que cubra el término del mismo vy seis (08) meses mas.
PARAGRAFO: Ef incumplimiento a las obligaciones del contrato identificado por el
supervisor, faculta al IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL para Iniciar las actuacicnes
administrativas ante la comparifa aseguradora con el fin de hacer efectiva la garantfa
de cumplimiento. Ademds de adelantar las actuaciones pertinentes en caso de
incumplimiento parcial o grave y definitivo.
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Firma director que
Revisd y Aprobé

Nombre del Director:

OSCAR ANDRES GUTIERREZ

Cargo:

Firma de quien

%,

t Py

Director administrativo v financiero

Proyecto: Ny X
Proyecto DIANA ALEXANDRA GUZMAN MALCA
Cargo: GESTION DOCUMENTAL

Certificaciones:

Plan Anuaf de
Adguisiciones

Certificacion Talenio
Humano

Funcionario o Asesor Nombre Dependencia
Revisado Jurldicamente: Alexandra Bustamante | Profesional juridico
Uruefig secretaria general
Aprobado Juridicamente: Clga Lucia Liévano | Secretaria Genera
Redriguez
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