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MONICA VIVIANA FERNANDEZ LLANO
Villa Carolina Mz T casa 2 Villa Carolina
Teléfono: 7416890

Armenia Q.

Referencia: Invitacién para la suscripcién de un contrato de prestacion de servicios de
apoyo a la gestion.

La Corporacién Auténoma Regional del Quindio —CRQ-, de conformidad con lo dispuesto
en el literal h) del numeral 4) del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con el
articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, se permite invitarla a presentar propuesta
de acuerdo con los parametros que a continuacion se detallan:

1) TIPO DE CONTRATO: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION

OBJETO DEL CONTRATO A CELEBRAR: “PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA EN LAS DIFERENTES ETAPAS DE

GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA INTERNA Y
EXTERNA'

2) ACTIVIDADES DEL CONTRATISTA:

1. Apoyar en el seguimiento a la correspondencia recibida y despachada a nivel interno
y externo concerniente al proceso de gestién de ingresos y presupuestal.

2. Presentar informe mensual de la correspondencia recibida y despachada a nivel ——
interno y externo del proceso de gestion de ingresos y presupuestal.

3. Apoyar en el diligenciamiento de la informacién concerniente al inventario de las
unidades documentales a transferir al archivo Central de Ia Entidad, de conformidad—"
con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

4. Apoyar a la subdireccién administrativa y financiera con los archivos de gestion de/'
los diferentes expedientes como resoluciones, comunicados internos, comunicados
externos, modificaciones presupuestales.

3) PLAZO DE EJECUCION: Noventa (90) Dias Calendga/

4) VALOR DEL CONTRATO: CINCO MILLONES CIEN MIL PESOS M/CTE ($5.1OQ./
000.00)

5) FORMA DE PAGO: El valor del futuro?ﬁfato sera cancelado por la CO RACION
al CONTRATISTA, mediante Tres (03)$agos parciales cada treinta (30)dias calendario
equivalentes a UN MILLON SETECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($1.700.000.00),
previa constancia de recibo a satisfaccion suscrita por el supervisor del Contrato del
cumplimiento parcial o total, segun corresponda, de las obligaciones derivadas del
objeto del Contrato, acompafiada del informe de actividades, el acta parcial o de
terminacion y pago final, respectivamente, asi como la constancia y verificaciéon del
pago de los aportes correspondientes a los sistemas de seguridad social integral.
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6) OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA.

1.

10.

11.

12.

Guardar la respectiva confidencialidad de los asuntos sometidos a su conocimiento.
Presentar informes mensuales al supervisor, de las actividades ejecutadas del
cumplimiento del objeto de este contrato.

De conformidad con el articulo 50 de la ley 789 de 2002 y el articulo 1 de la ley 828
de 2003, LA CONTRATISTA debera realizar los aportes a los Sistemas de
Seguridad Social Integral (salud, pensién y ARL) durante toda la ejecucion del
contrato, lo cual se acreditara con la planilla debidamente cancelada teniendo en
cuenta los porcentajes de ley, donde se pueda observar que se encuentra al dia por
tales conceptos, cumpliendo ademas con las obligaciones derivadas de la Ley 100
de 1993, los Decretos 1703 de 2002, 510 de 2003, la Ley 1562 de 2012, el articulo
41 inciso 2 de la Ley 80 de 1993 modificado por el articulo 23 de la ley 1150 de
2007, la Ley 1562 de 2012, el Decreto 1273 de 2018 y demas normas concordantes,
asi como las que las modifique, reglamente o adicione. Es de anotar que dicha
situacion debera ser acreditada por EL CONTRATISTA, al momento de presentar
su informe de actividades al supervisor del contrato como requisito para el pago
respectivo.

Cumplir con los lineamientos del Sistema Integrado de Planeacion y Gestion de la
entidad.

Asumir la totalidad de los gastos de transporte que se ocasionen por las actividades
propias de la ejecucion contractual dentro de la jurisdiccion de LA CORPORACION.
PARAGRAFO: Si para el desarrollo del presente contrato, se hace necesario el
desplazamiento de LA CONTRATISTA a otras ciudades distintas a la jurisdiccion de
LA CORPORACION, la Entidad podra asumir los costos del respectivo
desplazamiento.

Cumplir con los lineamientos de la Entidad en la conservacion del medio ambiente,
a través de la aplicacién de la campaiia cero papel, uso racional del agua, ahorro
de energia, entre otras actividades destinadas a la proteccion vy conservacion del
medio Ambiente.

Reportar al supervisor de manera inmediata, cualquier novedad o anomalia que
pueda afectar la ejecucion del contrato.

Guardar total reserva de la informacién que por razén de sus obligaciones y
desarrollo de sus actividades obtenga.

Suscribir conjuntamente con el supervisor del contrato, el acta de inicio y actas que
se requieran.

Responder por los documentos fisicos o magnéticos elaborados o entregados con
ocasion de la ejecucién del contrato, asi como responder por la seguridad y el debido
manejo de los documentos y registros propios de la Entidad, para que reposen en
la dependencia correspondiente.

Administrar, conservar y entregar al término del contrato todos los archivos
documentales producidos en desarrollo del objeto contractual y el Formato Unico de
Inventario Documental, en aplicacion de la Ley 594 de 2000 (Ley General de
Archivo), y responder por el buen estado (salvo deterioro por su normal uso) de los
bienes que le sean entregados para el cumplimiento del objeto contractual. Seran
de propiedad de la Entidad Estatal los resultados de los estudios, investigaciones y
en general los informes y trabajos realizados para cumplir el objeto de este contrato.
LA CONTRATISTA no podra hacer uso de los mismos para fines diferentes a los del
trabajo mismo, sin autorizacion previa, expresa y escrita de la Entidad Estatal.
Suministrar al supervisor del contrato toda la informacién que le sea solicitada para
verificar el correcto y oportuno cumplimiento de las obligaciones que contrae.
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-

13.

14.

15.

16.

Acatar y aplicar de manera diligente las observaciones y recomendaciones, que se
encuentren enmarcadas dentro del objeto del contrato, impartidas por el supervisor
del contrato.

Obrar con lealtad y buena fe durante la ejecucion del contrato, evitando dilaciones
y trabas, dando cumplimiento a los valores y principios consagrados en el Cédigo
de Integridad de la Corporacion Auténoma Regional del Quindio.

No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actten por fuera de la Ley con el
fin de obligar a hacer u omitir algun acto o hecho en contra de la ley. Cuando se
presenten tales peticiones o amenazas LA CONTRATISTA deberd informar
inmediatamente de su ocurrencia a la entidad contratante y a las demas autoridades
competentes para que ellas adopten las medidas y correctivos que fueren
necesarios. El incumplimiento de esta obligacién y la celebracion de los pactos o
acuerdos prohibidos dan lugar a la declaratoria de caducidad.

Las demas que contribuyan a garantizar el cumplimiento del contrato y las que por
su naturaleza le sean atribuibles conforme al objeto y alcance del mismo. en especial
las sefialadas en el articulo 5° de la ley 80 de 1993.

7) CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA. Por tratarse de un contrato de
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES, que no requiere la obtencion de
varias ofertas, la seleccién se realiza teniendo en cuenta la idoneidad y experiencia del
proponente para ejecutar el objeto contractual, asi:

ITEM REQUISITO MINIMO
Persona natural con aprobacién de bachillerato académic y con
IDONEIDAD estudios relacionados con la gestion de archivo documental.

L
EXPERIENCIA Experiencia laboral minima de seis (6) meses con entidade& publicas o

privadas.

8) DOCUMENTOS QUE DEBE SER CARGADOS EN LA PLATAFORMA SECOP I,
ANTES DE LA ACEPTACION DEL CONTRATO RESPECTIVO:

HOJA DE VIDA DEL SIGEP (Formato Unico): firmada y en original debidamente
registrada en el SIGEP y debidamente validada por la Subdireccion Administrativa
y Financiera.

COPIA DE LA CEDULA DE CIUDADANIA LEGIBLE

COPIA LIBRETA MILITAR LEGIBLE O SU DOCUMENTO EQUIVALENTE: para
hombre menores de 50 afios de edad

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS (PROCURADURIA): Con
vigencia no mayor a un (01) mes a partir de su expedicion la cual debera
corresponder al mismo mes en que se suscribira el contrato.

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES FISCALES (CONTRALORIA): Con vigencia
no mayor a un (01) mes a partir de su expedicién la cual debera corresponder al
mismo mes en que se suscribira el contrato.

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES JUDICIALES (PONAL): Con vigencia no
mayor a un (01) mes a partir de su expedicion la cual debera corresponder al mismo
mes en que se suscribira el contrato.

CERTIFICADO DE MEDIDAS CORRECTIVAS (PONAL): Con vigencia no mayor a
un (01) mes a partir de su expedicion la cual debera corresponder al mismo mes en
que se suscribira el contrato.

CERTIFICADO DE NO INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES (reclamarlo en
Juridica).
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e CERTIFICADO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS REDAM (MINTIC):
Con vigencia no mayor a un (01) mes a partir de su expedicién la cual debera
corresponder al mismo mes en que se suscribira el contrato.

e CERTIFICADO DELITOS SEXUALES. Con vigencia no mayor a un (01) mes a partir
de su expedicion la cual debera corresponder al mismo mes en que se suscribira el
contrato.

e ACTAS DE GRADO O DIPLOMA QUE SOPORTE LOS ESTUDIOS SEGUN EL
CASO, de conformidad con la idoneidad requerida

e COPIA DE LA TARJETA PROFESIONAL DE SER EL CASO

e CERTIFICADO DE VIGENCIA Y ANTECEDENTES DE LA TARJETA
PROFESIONAL: vigente

e CERTIFICACIONES LABORALES, de conformidad con la experiencia requerida

e CERTIFICADO MEDICO LABORAL: Con vigencia maxima de tres (03) afios a
partir de su realizacion.

e PUBLICACION PROACTIVA DECLARACION DE BIENES Y RENTAS Y
REGISTRO DE CONFLICTO DE INTERES (Ley 2013 de 2019, Ley 1437 de 2011,
Ley 734 de 2002 y Ley 2003 de 2019): Dicho formato debera diligenciarse de
conformidad con el instructivo para la publicacién y divulgacién proactiva de
informacion segun la ley 2013 de 2019 — persona natural expedido por el
Departamento Administrativo De La Funcién Pdublica; asi mismo, debera
encontrarse diligenciada para la CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL
QUINDIO. Dicha declaracién debera corresponder a la Ultima versién actualizada
por el DAFP.

e DECLARACION DE RENTA EXPEDIDA POR LA DIAN (Persona Juridica)

e RUT (DIAN): actualizado conforme a los plazos establecidos por la DIAN de acuerdo
con las actividades del Sistema de Clasificacion UNSPSC

e CERTIFICADO DE AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL: Salud y
Pension cuya fecha de expedicién sea del mismo mes en el que suscribira el
contrato.

9) LAS GARANTiAS QUE LA ENTIDAD CONTEMPLA EXIGIR EN EL PROCESO DE
CONTRATACION.

Atendiendo el contenido del inciso 5 del articulo 7 de la Ley 1150 de 2.007 y lo dispuesto

contrato de prestacion de servicios cuyo valor NO supera el diez por ciento (10%) de la
menor cuantia establecida para esta entidad, aunado al hecho que su valor se cancelara
mediante pagos mensuales vencidos previa aprobacion del supervisor del contrato, NO se
exigira al contratista la constitucion de garantia para el desarrollo del objeto contractual.

Tales condiciones seran verificadas por la entidad al momento de analizar la documentacion
cargada en la Plataforma SECOP lI, y podran ser solicitadas aclaraciones a los documentos
no presentados o la presentacion de documentos no publicados. En caso de no cumplir con
las condiciones sefialadas en la presente invitacién el contrato sera rechazado.

Atentamente,




