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ESTUDIO DE NECESIDAD Y CONVENIENCIA

Lz Subgerencia Administrativa y Financiera de Empresas Publicas del Quindio EPQ SA. ESP,
" elabora los estudios de necesidad y conveniencia que justifican la contratacidn de un profesional
con experiencla, con el fin de “Prestacidon de servicios profesionales en la Subgerencia
Administrativa y Financiera para apoyar las actividades relacionadas con el Archivo Central de la
Mwauwmummymmmmmmumwm
general de la nacidn”®

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD

EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO SA. ESP., tene a su cargo, en la Subgerencia
Administrativa ¥ Financdera, en la Oficina de Gestion Administrativa, ¢ archivo central de la
empresa, @ cual bene como proposito principal, desarrollar los procesos y procedimientos en
labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicaddn en relacidn
con las actividades técnicas de Archivo Central e Historico de la empresa dando cumplimiento a
las normas establecidas por e Archivo General de la Nacidn,

La ley 594 de 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones, comprende dentro de su dmbito de aplicacidén, a la administracién
publica en sus diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen funciones publicas vy los
demds organismos reguiados por dicha ley, establece la obigatoriedad de b conformacidn de
los archivos publicos, su  preservacdn y control teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, ef ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.

La Ley 594 de 2000, establece la responsabilidad especlal y obligaciones de los servidores
publicos en términos archivisticos, de la sigulente manera: “Los servidores pdblicos, af
desvincularse de las funciones titwlares, entregardn los documentos y archivos a su cargo
debidamente inventariados, conforme a kas narmas y procedimientos Que establerca ef Archivo
General de b Naoidn, sin que el impligue exoneracidn de ka responsabiidad a que haya lugar
en caso de irregulandades”.

El Articulo 16 de la referida ley, establece las obligaciones de los funclonarios a cuyo camgo se
encuentre el archivo, de la siguiente manera: "Obfigaciones de los fundionarias a cuyo cargo
estén fos archivos de las entidades publicas. Los secretarios generales ¢ los fundionarios
administratives de igudl 0 superor jerarquia, pertencoentes 3 ks entidades publicas, a cuya
g estdn los archivos publicos, tendrdn b obiigacidn de velar por b infegridad, autentiodad,
veracdad y fidelidad de b informacdn de los documentos de archivo y seridn responsables de su
organizacidn y consenvacidn, asf como de a prestacidn de los servicios archivisticos ™. A su vez,
& Titulo V de la Ley 594 de 2000, establece los instrumentos archivisticos a implementarse
dentro de by actividad archivistica.
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De otra parte, encontramos que "ESAQUIN S.A." Empresa Sanitarla del Quindio S.A., anterior
razén social de la actual EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ SA. ESP. fue creada
mediante la Escritura Publica No. 826 del veintiséis (26) de abril del afio mil novecientos ochenta
y nueve (1989), otorgada en la Notaria Primera del Circulo Notarlal de Armenia Quindio, como
una sociedad andnima entre entidades publicas, entidad descentralizada indirecta del orden
departamental, vinculada al despacho de la gobernacidn del Departamento del Quindio,
sometida al régimen juridico previsto para las Empresas Industriales y Comerciales de
conformidad con las normas legales vigentes a la fecha de su creacion.

Fecha desde la cual se ha generado, una serie de documentos Que requieren ser saneados, tales
coma el Pasivo Pensional de Empresas Publicas del Quindio EPQ SA ESP, asi como facilitar ef
mismo para las diferentes certificaciones expedidas por la Entidad, entre otros documentos que
a diario son requeridos por los entes de control, oficinas productoras y cudadanis en general,

De otra parte, es deber de la empresa velar por el cormecto mantenimiento del archivo fisico de
la entidad, & cual se ha venido deteriorando paulatinamente, por la constante bisgueda de
informacion para la expedicion de las certificadones laborales solicitadas por los trabajadores,
extrabajadores, empleados y ex empleados de la empresa, en razdn a la manipulacidn que del
mismo se debe hacer para cumplir con dicha actividad.

Asi las cosas, Empresas Publicas del Quindio EPQ SA ESP, como sujeto obligado a cumplir la Ley
General de Archivos, la Ley de Transparenda y del Derecho de Acceso a la Informadidn Piblica
Nacional, entre otras, requiere contar con herramientas técnicas, tecnoldgicas y programas que
permitan cumplir con las disposiciones normativas y optimizar las etapas del ciclo vital de los
documentos.

Por elio, I Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos en su articulo 3. Define la gestion
documental como e “"Conjunto de actividades administrativas y lécnicas lendeentes a b
planificacidn, manejo y organizacidn de la documentacdn producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacdn y
conservacidn”. En el cumplimiento de la Ley, la princpal funcidn del archivo consiste en la
conservacion de documentos establecendo unos plazos minimos para su conservacion, durante
los cuales puede ser requernida su presentacion.

Las Tablas de Retencidn Documental (TRD) “Se definen como el listado de seres con sus
comespondientes Upos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanenda en cada
etapa de dclo vital de los documentos”, constituyen un Instrumento archivistico que permite la
clasificacidn de la informacidn que produce la entidad, acorde con su estructura administrativa
organico funcional, ¢ indica los criterios de retencidn vy disposicidn final resultante de la
valoracdn documental por cada una de las agrupaciones documentales. Es decir que, se
consideran ol Instrumento que permite establecer cudles son los documentos que produce una
entidad, su necesidad e importancia en términos de thempo de conservacion y que debe hacerse
con ellos una vez finalice su vigencia o utifidad.
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mejoramiento en el cumplimiento de la funcion publica asignada y en pro de los principios de la
Administracidn Pablica, la entidad se encuentra en el proceso de convalidacion de las tablas de
retencidn documental, acorde con los lineamlentos de tipo archivistico y la normativa que rige la
gestion documental, con el fin de garantizar el acceso a la informacidn y archivos de la entidad
de forma eficiente y eficaz, de acuerdo con las necesidades administrativas y procedimentales.

Teniendo en cuenta que la entidad en la actualidad no cuenta con el personal sufidente e idoneo
para llevar a cabo el proceso de convalidacion de las tablas de retencidn documental, se requiere
contratar un profesional experto en elaborar Instrumentos archivisticos como las tablas de
retencion documental, que tenga tanto el conocimiento necesario, como alta experiencia en el
objeto del contrato a celebrar,

Todo lo anterior nos Indica que, de conformidad con las normas legales sobre archivistica, la
Subgerencia Administrativa y Financlera de EMPRESAS PUBLCIAS DEL QUINDIO EPQ S.A. ES.P.,
actualmente cuenta con una Oficina Productora denominada Archivo Central, compuesta por un
Técnico Administrativo y pasantes que apoyan con las funcones de la misma, de igual manera,
cabe resaltar la importancia, para esta Oficina Productora de contar con el apoyo de una
profesional Universitario en Clencias de la Informacion, Documentacidn, Bibliotecologia y
Archivistica, para suplir ¥ apoyar las actlvidades relacionadas con el Archivo Central y dar
cumplimiento con las normas y procedimientos establecidos por la Ley ,y el Archivo General de
la Nacién,

1. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR.

"PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIOMALES EN LA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA, PARA APOYAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL ARCHIVO CENTRAL E
HISTORICO DE LA ENTIDAD PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA LEY Y EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION™

2. DESCRIPCION DE LAS OBLIGACIONES

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Realizar las modificaciones que sugiera el Consejo Departamental de Archivo para la
convalidacion de las Tablas de Retencidn Documental (TRD).

2. Apoyar a la Subgerencia Administrativa y Financiera de la entidad en los procesos de
eliminacion y depuracion de documentos en el Archiva Central,
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3. Apoyar a la Subgerencia Administrativa y Financiera de la entidad, en el proceso de
instalacién del Archivo Central, como consecuencia del cambio a2 b nueva sede
administrativa cumpliendo con las disposiciones del Archivo General de [a Nacdn.

4. Programar y realizar capacitaciones a las Oficnas Productoras de la entidad, sobre el
proceso de Gestidn Documental en los archivos de Gestion, para cumplir con el
cronograma de capacitaciones de la entldad,

5. Los demds requerimientos de la Subgerencla Administrativa y Financiera y la Oficina de
Gestidn Administrativa, que estén directamente relacionadas con el objeto del contrato

de prestacion de servicios.

6. Presentar los informes de las actividades y acciones realizadas en medio fisico y magnético
para el cumplimiento del objeto del contrato como requisitos para que se proceda a los .,
pagos mensuales por parte de la entidad, previa verificacion por parte del supervisor del
Ccontrato.

7. Cumplir con las obligaciones al sistema de seguridad en salud, pensiones y resgos
laborales, de conformidad con lo dispuesto en &l articulo 50 de la Ley 789 de 2002.

B. Certificar sl es sujeto de retencion en la fuente, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 1 del Decreto 1070 de 2013,

OBLIGACIONES DE LA EMPRESA:

Efectuar la vigilancia y control dal contrato.

Realizar las recomendaciones que estime pertinentes para la correcta ejecucion del
contrato por intermedio del funcionario designado para ejercer [a vigilancia y control.
Cancelar al CONTRATISTA oportunamente ¢ valor mensual convenido por sus senvicios.
Informar a la Secretaria General cualgueer incumplimiento del objeto o las obligaciones
por parte del contratista con ¢ fin de tomar las medidas legales pertinentes.

3. ANALISIS DE LOS PRECIOS DE MERCADO:
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El valor promedio del estudio de mercado ammojo un valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS
TREINTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS SESENTA Y TRES ($3.336.363), mensual, sin embargo, la
entidad cuenta para este contrato con un presupuesto oficial de SEIS MILLONES NOVECIENTOS
MIL PESOS M/CTE ($6.900.000) para un pago mensual de DOS MILLONES TRESCIENTOS MIL
PESOS M/CTE ($2.300.000)

4. ANALISIS TECNICO Y ECONOMICO QUE SOPURTA EL VALOR ESTIMADO DEL
CONTRATO:

El presupuesto para la ejecucion del contrato de prestacion de servicios es de SEIS MILLONES
NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($6.900.000), Rubro 2.1.2.02.02.008.06 Honorarios.

5. DURACION Y EJECUCION DEL CONTRATO:

Para solucionar la necesidad se reguiere un tiempo de ejecucdn de NOVENTA (90) dias,
contados a partir de by firma del Acta de Inicio por parte del Supervisor designado por la
Empresa.

6. LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO:

El contratista tendrd total autonomia en el lugar de ejecucidn del contrato, sin embargo, en caso
de requerirse de informacidn que repose en las dependencias de la empresa y que no pueda ser
suministrada al contratista, eventualmente algunas de las obligaciones pocrian ser ejecutadas
en la Sede Administrativa ubicada en la Carrera 14 No, 22- 30, Armenia Quindio o en los
municipios del Departamento del Quindio segln sea requerido.

7. FORMA DE PAGO:
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Serd cancelado al contratista el valor pactado, mediante tres pagos parciales de treinta (30) dias
calendario por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS MIL PESOS M/CTE (2.300.000), previos
la presentacion de la cuenta de cobro, certificado suscrito por el supervisor, informe de
actividades y soporte de pago al sistema general de sequridad sodal en salud, pension y ARL

B. SUPERVISION:

La Supervision del contrato a celebrar, sera ejercida por parte de JOSE FRANCINED HERNANDEZ
CALDERON, identificado con cédula de ciudadania No. 9.772.750, Subgerente  Administrativo y
Financiero o quien haga sus veces.

El supervisor, a través del control, vigilancla y seguimiento de las accones del contratista,
debera verificar v hacer cumplir las especificaciones técnicas, las actividades administrativas,
legales, financieras y presupuestales establecidas en los contratos o convenios, velando por e
cumplimiento de las condiciones pactadas y contribuyendo con los objetivos de la Entidad a
través del control vy vigilancla en la ejecuddn de sus recursos vy el cumplimiento de las metas
propuestas con la contratacion celebrada, procurando gue los contratos se ejecuten con criterios
de eficiencia y eficada.

Las actividades proplas de la Supervision tienen lugar en todas las etapas del proceso
contractual, por medio del control, vigilanda y seguimiento, y también constituyen un aporte en
la planeacion de la contratacion futura, como Insumos para la mejora continua en la entidad.

Adidonalmente, para efectos de prevenir y combatir la commupcidn en la contratacidn publica,
debera darse aplicacién a lo prescrito en los articulos 82 a BS de la Ley 1474 de 2011, relativos
a responsabilidad de los interventores, supervision e interventoria contractual, facultades y
deberes de los supervisores y los interventores y continuidad de la interventoria.

De conformidad con el articulo 92 del Acuerdo de Junta Directiva 002 de 2020, El supervisor del
contrato deberd cumplir con las siguientes responsabilidades:

La Supervisidn e Interventoria deberd vigilar, controlar y hacer seguimiento a la ejecucidn de los
contratos y convenios celebrados por Empresas Publicas del Quindio S.A ESP, en los términos,
condiciones y especificaciones pactadas con las drcunstancias de tempo, modo y lugar,
condiciones técnicas y econdmicas sefialadas en los estudios previos, pliego de condiciones,
anexos técnicos, oferta y evaluacion, asi como en la minuta contractual y sus modificaciones o
aclaraciones, para asegurar el logro exitoso de los objetivos y finalidades que se persiguen con
su ejecudon, para proteger efectivamente los intereses de la empresa,

9. OBLIGACIONES

1. Obligaclones generales:

1.1. Asegurar el cumplimiento de las obligaciones pactadas logrando que se desarrolle el
objeto del contrato o convenio, dentro de los presupuestos de tiempo, modo, lugar,
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1.3.

1.4.

1.3

1.6.

I I?'

1.B.

1.9.

1.10.

calidad, cantidad e inversidn previstos originalmente, para proteger efectivamente los
intereses de b empresa,

Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente.

Dar a conocer los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestidn y cada uno de
mmmuﬂu@,mwmmvn
calidad, asi como &l aporte que tiene e contratista en el cumplimiento de estos.

Entregar copia, cuando se requiera, de los procesos, procedimientos, formatos,
instructivos, manuales, guias y demds documentos asocados al Sistema de Gestién
de la Entidad que tengan relacion con la ejecucidn del objeto contractual del
mﬂtmﬂiangumduhipmh'nchmﬂahhddnsmdmmﬁmmmhﬂdt
documentos y registros,

Acompafiar al contratista en la bisqueda de las soluciones pertinentes que aseguren
la finaliracidn de un contrato y/o convenio con éxito, facilitando la interaccidn entre

é y la empresa.

Estudiar y analizar los siguientes documentos entre otros: o contrato, la propuesta,
el pliego de condiciones y sus anexos técnicos y la evaluacion técnica, v toda la
documentacién que se encuentra referenciada en el Expediente Unico del Contrato,
con el fin de controlar, vigilar y hacer seguimiento durante la ejecucidn del contrato,
con &l fin que este se desarrolle conforme a lo pactado y con las condiclones técnicas
y econdmicas contratadas o convenidas. En caso de encontrar incongruencias entre
los diferentes documentos precontractuales, deberd promover su  aclaraddn,
remitiendo informe ante la Secretaria General, para que proceda a la elaboracion del
documento que corresponda.

Elaborar y suscribir oportunamente con el contratists u operador el acta de inicio,
previa verificacion del cumplimiento de los requisitos de legalizacin,
perfeccionamiento y ejecucidn del contrato o convenio,

Coordinar con las dependencias de la Entidad que tengan relacidn con la ejecucion
del contratn o convenio, las accones necesarias para & cabal cumplimiento del
mismo.

Solicitar [a asesoria, apoyo, acompafiamiento o0 aclaradones necesarias en cuanto a
tiempo, modo, lugar, nimero de usuarios, materiales, pagos, legalizacion de bienes,
entre otras que considere pertinentes, para cumplir a cabalidad la supervision o
Interventoria encomendada.

Uevar un control sobre la ejecuddn y e cumplimiento del objeto y obligaciones
contratadas o convenidas, efectuando visitas periddicas, de acuerdo con o
cronograma establecido para el efecto, al lugar donde se desarrolla ¢l contrato o
convenio, realizando seguimiento al cronograma de actividades presentado por e
contratista u operador y por é aprobado (cuando sea del caco), revisando los
documentos gue se produzcan en la ejecucidn y/o los bienes que se entreguen,
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1.14,

1.15.

1.16.

1.17,

1.18.

Verificar que el contratista u operador, en la ejecucion del contrato o convenio, dé
cumplimiento a la obligacidn de aportes al Sistemna de Seguridad Social Integral, en
los términos que sobre ¢l particular, establerca la normatividad vigents, como
requisito para certificar &l pago o desembolso.

Prestar colaboracidn al contratista u operador en todo aquello que dependa de la
empresa, sirviéndole de canal de comunicacion con las diferentes dependencias que
la conforman.

Apoyar al contratista u operador orientandolo sobre la mejor manera de cumplir sus
obligaciones e informandole sobre los trdmites y procedimientos de la Entidad.

Enviar por escrito al contratista u operador las indicaciones y recomendacones
necesarias, que contribuyan al cumplimiento del contrato o convenio y prestacidn
efectiva del servido. Estudiar vy dar trdmite a las sugerencas, consultas o
reclamaciones del contratista a la mayor brevedad posible, Siempre que la respuesta
comprometa la responsabilidad de la entidad, se deberd consultar previaments con el
ordenador del gasto.

Informar de manera oportuna a la dependencia responsable, cualquier fendmeno que
altere el equilibrio economico o financiero del contrato, con el fin que se estudie la
situacion y se adopten los mecanismos necesarios en caso de ser procedente, para
lograr el restablecmiento del mismo.

Ejercer control en e plazro del contrato o convenio para gestionar oporfunaments
actos contractuales tales como modificaciones, promogas, adiciones, cesiones o
suspensiones. De la misma manera, ejercer control en la publicacion en las diferentes
plataformas de manera oportuna de dichos documentos del contrato.

Solicitar al contratista u operador la presentacion de los informes de ejecucdn del
contrato o convenio, con [ periodicidad y exigencias establecidas en o pliego de
condiciones, en el contrato, anexo técnico o demds documentos contractuales,

Verificar que los informes del contratista debidamente aprobados se encuentren
publicados en las plataformas correspondientes a que se encuentre obligada b
empresa, De L msma manera, todo documento que sea producido por L
interventona o supervision deberd ser publicado por ésta dentro de un (1) dia habid
sigulente a la de su produccién, con la finalidad que se pueda cumplir de manera
oportuna con el deber de publicacidn, En caso de remitirlo de forma extemporanea,
deberd presentar junto con el documento un informe en e cual justifique las razones
de dicho incumplimiento en los términos del procedimiento.

Elaborar y enviar los informes de supervision, con la periodicidad y con la
informacion minima exigida, que permitan conocer el avance, recomendaciones,
dificultades en la efecucidn del contrato o convenio.
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1.20. Requerir por escrito al contratista u operador en caso de inejecucidn, ejecudén

1.21.

1.22.

1.23.

1.24.

1.25.

1.26.

l rl?l

1.28.

indebida o defidente del objeto y/u obligaciones contractuales, en procura de
asegurar o cumplimiento satisfactorio de dichas obligaciones.

Realizar ¢l seguimiento a los requerimientos hechos al contratista u operador con el
fin de verificar si han sido acatados y por consiguiente existe un cumplimiento
satisfactorio del objeto u obligaciones contractuales, o, por el contrario, persisten los
Incumplimientos. De persistir los incumplimientos, deberd reportario de inmediato a
la Secetaria General, con la finalidad que se adelanten los procedimientos
administrativos que determinen o no la imposicidn de una sancidn, segin lo
establecido en ¢l contrato o en las ciusulas exorbitantes que se entiendan
Incorporadas. No proceder de dicha manera generard |a compulsa de coplas a los
organos de control por las posibles responsabllidades que de ello sa deriven.

Comunicar oportunamente a 3 Secretana General con copla al Gerente cuando
persistan deficdendias en la ejecucion del contrato o convenio, cuando no sean
tomados en cuenta, en forma reiterada, los correctivos y recomendaciones hechos
por e supervisor del contrato o convenlo, cuando no se cumpla ¢ plan de
mejoramiento acordado y en general cuando resulte manifiesta la falta de voluntad o
la negligencia del contratista u operador, para lograr el cumplimiento a cabalidad de
las obligaciones convenidas a fin de tomar las medidas legales y/o contractuales a
que haya lugar. Se entiende por comunicacidn oportuna aquella que se produzca
luego del segundo llamado de atencién al contratista, y verificada su omisidn, se
procederd a remitir dentro de los dos (2) dias hdblles sigulentes al vencimiento del
término otorgado al contratista para el mejoramiento en la ejecucidn del contrato.

Elaborar ¥ suscribir el acta de liquidacidn del contrato o convenio dentro de los
plazos establecidos en las minutas contractuales y efectuar el tramite de acuerdo con

el procedimiento establecido y dentro de los términos legales.

Hacer buen uso de las herramientas tecnoldgicas de la Entidad, induyendo handwarne
y software, relacionados con la prestacidn del objeto contractual a supervisar,

Uevar a cabo las demds actividades administrativas, técnicas o linancieras que se
requieran para cumplir a cabalidad con e desarrolio propio de la supervision o
Interventoria.

Cuando exista soliotud y aprobacion de cesion del contrato 0 Suspension 0 cuaiquier
modificacién, realizar los trémites de las mismas en forma oportuna y coordinar en
forma debida su implementacion,

Adelantar las gestiones necesarias para la obtencion de firmas en b respectiva acta
de liquidacidn (cuando aplique) por cada una de las partes del contrato.

Una vez terminada la ejecucidn del contrato el Supervisor y/o Interventor debe hacer
el sequimiento periddico a la calidad de los bienes adquiridos a través del mecanismo
idéneo, verificando la garantia post venta de los bienes adquiridos en caso de que se
requicra. :
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1.29. Verificar durante la ejecucion del contrato que los proponentes que resultaron
adjudicatarios conserven en su planta de personal, aquel que haga parte esencial de
la oferta. El contratista deberd aportar a la entidad estatal contratante la
documentacion que asi lo demuestre,

2. Obligaciones especificas, desde el punto de vista técnico, juridico y financiero
o contable.

Las funciones de supervision e interventoria se subdividen en funciones técnicas, jundicas y
financicras 0 contables, segin & siguiente detalle:

a. Funciones Técnicas: Estas funciones tienen como finalidad velar porque la gjecucion
del contrato se cumpla de acuerdo con las especificaciones técnicas contenidas en los
estudios previos, el pliego de condiciones, anexos tecnicos, [a propuesta y el respectivo
contrato y sus modificaciones. Son funciones técnicas las siguientes:

1. Conocer los documentos en los que estan definidas las condidones o
especificaciones de la ejecucion del contrato.

2. Solicitar, revisar y aprobar al inicio del contrato y/o convenio, ¢ plan de trabajo, &
cual debe incluir como minimo e cronograma de ejecucion de las actividades,

3. Hacer seguimiento al cumplimiento de los plazos y/o fechas previstas en

calidad
naturaleza de cada obra a ejecutar,

6. Aprobar la vinculacidn inicial o cualquier cambio del equipo de trabajo requendo
para [a ejecucion del contrato, sigulendo los lineamientos minimos establecidos en
el Pliego de Condiciones Definitivo,

7. Verificar constantemente que &l equipo de trabajo cumpla con las fundones gue le
corresponden y con el tempo de dedicacidn requerido para el cumplimiento del
contrato, de conformidad con lo pactado y lo exigido en el pliego de condiciones

B. Requerir ¢ cambio de personal cuando no esté cumpliendo con & perfil, Ia
dedicacidn o las actividades u obligaciones establecidas en la minuta contractual,
9. Verificar que el contratista cumpla con las especificaciones técnicas v estindares

de calidad nacionales y/o internacionales segun el caso.

10. Requerir y exigir el ingreso al almacén de los elementos adquiridos con cargo a los
. recursos del proyecto en ejecucion, inmediatamente sean adquindos, de
conformidad con los procedimientos internos establecidos en la empresa.

11. Requerir por escrito al contratista para que ejecute las obras y actividades de
acuerdo con el conograma, cuando ef avance de las metas fisicas sea inferior al

:
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programado, cuando no se realicen a bempo [as entregas de bienes y servidios, y
en general cuando no se dé cumplimiento a lo establecido en el contrato, los
pliegos de condiciones, el proyecto, la propuesta, y los lineamientos técnicos
establecidos por |a empresa con copia a by compafila de seguros que respalda el
cumplimiento de las obligaciones y el objeto contractual,

Si ¢f contratista, pese al requerimiento anterior continga en los actos de incumplimientn
contractual, se dard aviso a la compafiia aseguradora, con un informe suscrito por
el supervisor, desde el punto de vista técnico sobre el incumplimiento del
contratista, que incluya la tasacidn de los perjuicios causados a la administracidn, y
mwnddmmrmwmmmmﬁmnuu

12. Solictar al ordenador del gasto la imposicidn de las sanciones previstas en el
contrato en todas oaqueilas situaciones en que sean pertinentes, Indicando y
sustentando los motives que den lugar a edlo.

HMEMemmdmmmhmdﬁ
contrato.

14. Estudiar y conceptuar las solicitudes del contratista sobre adiciones, prérmogas,
modificaciones, suspensiones, entre otras, presentarlas al ordenador del gasto por
escrito con una antelacién no menor de anco (5) dias hibiles antes de la fecha de
culminacidn del contrato.

15. Informar por escrito al ordenador del gasto, con una antelacidn sufidente a la
fecha requerida para su implementacion, las solicitudes del contratista, junto con
su conCepto como supervisor para su aprobacidn y para que se proyecten y
suscriban los actos a que haya lugar

16, Exigir al contratista la presentacidn de Informes y soportes de ejecucion contractual
dentro de los términos pactados en el contrato, o en &l momento que lo considere
necesario.

17. Verificar el cumplimiento por parte del contratista de las obligaciones con el
Sisterna de Seguridad Soclal (Salud, Pensiones y Riesgos Laborales), de
conformidad con lo dispuesto en la ley, asl como e cumplimiento de pago de
obligaciones parafiscales, segun la normatividad vigente.

18, Certificar que el contratista ha cumplido con todas sus obligaciones en el periodo
comespondiente, de acuerdo con los términos del contrato.

19. En los contratos de obra, llevar en debida forma la bitdcora de obra, de
conformidad con las normas sobre el ejercoo de [ ingenieria.

20. Elaborar o acta de liquidacién del contrato objeto de la supervision yfo
interventoria, dentro de los plazos establecidos bien dentro del contrato vigilado,
bien en ¢l contrato de interventoria, o por aplicacion supletiva en las disposiciones
del presente manual. En caso de no realizarse la liquidacidn de mutuo acuerdo del
mmm,pmmmﬁmudehmmm&mmm&mﬂe

unilateral del contrato.

b. Funciones Juridicas: Las fundones juridicas estdn directamente relacionadas con el
cumplimiento de aspectos formales y normativos en la ejecucidn contractual. Entre
otras son funciones juridicas de 1a interventoria y/o supervisidn:
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1. Realizar la revisidn del contrato y los documentos precontractuales y verificar que el
mismo cumpla con las exigencias juridicas conforme a la normatividad vigente.

2. Mmdmmm:mhmumm
sefialados en el ordenamiento juridico vigente, y en caso que faltare alguno, lo
reportard a la Secretaria General dentro de los dos (2) dias hibiles siguientes, para
que proceda a su cormeccidn y rectificacion.

3. Una vez legalizado el contrato, el supervisor y/o Interventor elaborard el acta de
inicio de la ejecucidn del contrato y gestionard que la misma sea suscrita por las

partes.

4. Blaborar y suscribir las actas de suspension, rednicio, terminacidn, recibo final a
satisfaccién, liquidacidn y demds que sean necesarias durante la ejecucion del
contrato.

S. Verificar que las garantias exigidas se encuentren vigentes de acuerdo con las
condiciones estipuladas en of contrato,

6. Solicitar al contratista el ajuste de la garantia unica de cumplimiento, cuando
hublere lugar a ello, para que ésta conserve su vigencia y cobertura de conformidad
con lo estipulado en el contrato.

c. Funciones Administrativas: Son funciones administrativas aguellas que le permiten
al interventor y/o supervisor ¢l conodimiento pleno de los documentos base para el
ejercicio de sus obligaciones contractuales.

1. Revisar y estudiar el contenido de su contrato (o las obligaciones funcionales de la
supervision), asi como del contrato principal, proyecto, estudios previos, pliego de
condiciones, propuesta, ¢f presente manual y demds que le permitan un mejor
manejo de la ejecucidn contractual.

2. Presentar los informes que sean sobctados por la administracidn, aguellos que
considere necesanio rendir de acuerdo con la ejecucién del contrato y entregar un
informe final como soporte del Gitimo pago,

3. Verificar que el contratista en el informe final establezca el impacto logrado con la
ejecucion del contrato (para los contratos que apligue).

4. Presentar las observaciones que s¢ consideren pertinentes frente a L3 ejecucidn
contractual.

5. Dar respuesta a las quejas, reclamos, solicitudes, peticiones, de entes de control,
particulares o solicitudes internas asignadas en relacién con el contrato sobre el cual
ejerce funcidn de supervision y/o interventorla. Toda comunicacidn generada o
respuesta deberd ser allegada a través del sisterna de gestidn de correspondencia
que utilice la empresa.

6. Elaborar &l proceso de empalme con un nuevo supervisor y/o interventor, en el
evenlo en que se presente dicha situacdn, informando por esaito sobre las
actividades desarrolladas y las pendientes, de acverdo con el momento en que se
suscite ef respectivo cambio. Dicho empalme deberd darse dentro de los cinco (5)
dias hibiles siguientes a la notificacién del cambio respectivo.

d. Funciones financieras y contables: Estas funciones permiten velar por la
mwmmmmmm.ﬂdmvdmmm.
segun comesponda. Son las siguientes:
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1. Venficar que el contratista cumpla con los requisitos exigidos por la entidad para Ia
entrega del anticipo o pago anticipado pactado, En caso que en el contrato se pacte
un anticipo, se deberd exigir al contratista & plan de manejo del mismo y venificar su
amortizacion de acuerdo con lo establecido en el respectivo contrato,

2. Constatar la correcta Inversidn del anticipo. Para este efecto, deberd exigir segun
corresponda |3 programacion de los trabajos, ¢ flujo de inversidn del contrato y o
plan de inversion y amortizacidn del anticipo.

3. Verificar que se dé cumplimiento a la constitucidn de fiducia o patrimonio autdnomo
imevocable para contratos de obra, concesidn, salud o los que se realicen por
licitacién piblica, salvo que el contrato sea de menor 0 minima cuantia.

4. Verificar y aprobar mensualmente los informes de buen manejo del anticipo y
remitirios a la Secretaria General para of tramite respectivo.

5. Verficar que no haya diferencla entre los saldos que se registren en el extracto, con
el registro de gastos o el plan de inversidn del anticipo.

6. Gamantirar que se esté llevando a cabo b amortizacion del anticipo en las cuentas
presentadas por el contratista, asi mismo que el contratista transflera a la
Subgerencia Administrativa de acuerdo con el procedimiento establecido para ello,
los rendimientos financieros generados por el anticipo,

7. Hacer seguimiento a la ejecucion financiera del contrato velando porgue se
mantengan las condiciones econdmicas y financieras existentes al momento de
celebracion del misma.

B. Verificar que ¢ expediente del contrato contenga los certificados de disponibiidad,
registro presupuestal, wgeruasfuummarduhawlugaralummfgrmﬂﬂ
debidamente aprobadas, s estas ditimas fueron exigidas y requeririos cuando sea
del caso para integrarios al expediente.

9. Revisar y aprobar las solicitudes de pago formuladas por el contratista y llevar un
registro cronologico de los pagos, y ajustes econdomicos del contrato - balance
presupuestal del contrato.

10. Verificar y controlar el balance de ejecucion del contrato, para garantizar el
cumplimiento del objeto dentro del presupuesto asignado.

11. Efectuar & balance presupuestal de ejecucdn del contrato para efectos de
liquidacion del mismo,

12. Autorizar los pagos al contratista, previa revision del cumplimiento de requisitos.

Asi mismo el Supervisor del Contrato tendrd las facultades establecidas en los articulos 93, 94 y
95 del Acverdo de Junta Directiva 002 de 2020 “POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL
MANUAL DE CONTRATACION DE EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ 5.A ES.P”

10. FUNDAMENTOS JURIDICOS DEL MANUAL DE CONTRATACION:

Por la cuantia del contrato, e proceso deberd efectuarse mediante e procedimiento de
Contratacidn Directa, de conformidad con e numeral 1 del articulo 6° del Acuerdo de Junta
Directiva No, 002 del 07 de Septiembre de 2020 "POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL
MANUAL DE CONTRATACION DE EMPRESAS PUBLICAS DELQI.IDEBID EPQ S.A ES.P,

siguiendo el procedimiento previsto en e Capitulo Segundo DE LOS PROCEDIMIENTOS
SELECTIVOS, en su Titulo Primero PROCEDIMIENTOS COMUNES A TODOS LOS PROCESOS DE
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CONTRATACION y en su Titulo Segundo DE LOS PROCEDIMIENTOS COMUNES PARA LA
SELECCION DE CONTRATISTAS: ademds de lo establecido en & Titulo Séptimo del menciona
capitulo, el cual a su letra determina lo siguiente:

*TITULO SEPTIMO
CONTRATACION DIRECTA

ARTICULO 52: PROCEDIMIENTO PARA LOS PROCESOS DE CONTRATACION
DIRECTA DIFERENTES A LA URGENCIA MANIFIESTA. En los procesos de
contrataciin directa, la entidad adelantard los siguientes tramites:

52.1. Suscritos los estudios previos y remitidos a la Secretanl General, ésta contard
con cos (2) dias hdbiles para su revisidn jundica y normativa. En caso de
encontrarkos ajustados a este Manual y las normas complementanias que regulen &
tipologia contractual, continuardn con su trdmite. S se requieren ajustes, se hard
devoluoidn a la dependencia de origen para que realicen las modificaciones & que
haya gar, y radiquen nuevamente dichos documentos.

52.2. Para los contratos regidos por derechos de propiedad intelectual, 0 aquelios
referidos @ un proveedor exclusivo, deberdn allegarse, junfo con los estudios
prevics, kos soportes de dicha condician.

52.3. Elaborados, revisados y aprobados los estudias previos por iy dependencia
competente, se procederd 3 remitir solicitud de oferta & posible contratista, En ella
s2 indicardn los aspectos bisicos del contrato 8 celebrar y se sefalard o plaro para
presentar la propuesta, as’ como los documentos gue k componen. No se reguerird
b presentacdn de propuesta en ks contratos de prestacidn de servicos
profesionales, de apoyo a la gestion o capaatacion,

524. Recbida b propuesta y/o documentos comespondientes, o profesional
asignado revisard la documentacidn con la lista de chequeo adoptada al respecto. S
ko documentacion estd completa, continuard con of trdmite respectivo. En caso de no
estario, requerird por und unica ver al futuro contratista para gue & alfegue. De no
completarse la informacidn, se devolverd a la dependencia de onigen.

52.5. En los contratos de prestacion de servicios profesiondles y de apoyo a
gestidn, deberd anexarse la certificacidn del drea de talento humano sobre la
inexistenay de personal para cumplir ks actividades a contratar.

52.6. Consolidados los docurnentos soporte, se procederd a l expedicidn de un acto
adminiirativo de kstificacidn de & contratacidn directa, asi como 2 b proyecodn de
& minuta contractual. Dicho acto administrathvo no serd necesario en los contratos
de prestacidn de servicios profesionales, de apoyo a la gestidn o de capacitacidn. En
los casos de urgencia manifiesta, & acto administrative que I declare suplicd este
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32.7. Celebrado ef contrato a través de la modalidad directa, se procederd a su
legalizacidn, y & su publicacdn en of SECOP. Esta deberd producirse dentro de los
tres () dias hibdes siguientes & su firma. ~
11. CRITERIOS DE SELECCION
Lista de Documentos requeridos:

1. Fotocopla de s céduly de cudadania de b persona natural o del representante legal de
Ia persona juridica.

2. Fotocopia Libreta militar (Apica para Hombres menores a los 50 afios).
3. Fotocopa de ta Tarjeta Profesional,
Registro Unico Tributario - RUT, del oferente sea persona natural o juridica.

o

comercio cormespondiente con fecha de expedicidn que no puede ser superior a un (1)
mes en el momento de La presentacidn de la propuesta en la cdmara de comercio,

6. Declaracion juramentada de bienes y rentas (persona natural) o del representante legal
de L persona juridica.

11. Certificado Médico laboral, con vigendia mixdima de tres (3) afios.
12. Experiencia minima referida a contrataciones anteriores: El oferente deberd adjuntar

ﬁmwtnI}MﬂmmmmmMMmﬂy
contratos con entidades publicas o privada, cuyo objeto sea de similares
caracteristicas al presentn estudio y cuya sumatoria supere e 100% del presupuesto

oficial.
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13. Certificado Boletin deudores morosos expedido por la Contaduria General de la Nacién.
14, Certificados deudores morosos de alimentos = REDAM

15. Antecedentes de la Profesidn, generados por el Colegio Colombiang de archivistas.

NOTA 1: Bl incumplimients de los criterios antes descritos implicard el rechazo de plano
de la propuesta.

NOTA 2: La Empresa verificard en las paginas WEB, de cada organismo de control los
antecedentes fiscales, disciplinarios, judiciales y medidas correctivas dal oferente que
allegue |a propuesta

OBSERVACION: La experiencia puede ser acreditada con alguno de los siguientes
documentos:

« Copia del contrato y acta de liquidacién del mismo 6 Certificado expedido por la entidad
contratante ¢l cual debe contener como minimo L siguiente informacion:
o MNombre del contratante,
o Nombre del contratista y su nimero de identificacion.
o Duracién,
o Valor total induyendo las prévrogas, sl hubleren existido,
12. TIPIFICACION, CUANTIFICACION Y ASIGNACION DE RIESGO PREVISIBLES

NO ASEGURABLES QUE PUEDAN AFECTAR EL EQUILIBRIO ECONOMICO
CONTRACTUAL:

Se entiende por mecanismo de cobertura del riesgo, el instrumento otorgado por los oferentes o
por ¢ contratista de una entidad piblica contratante, a favor de esta o de terceros, con o
objeto de garantizar entre otros (i) la seriedad de su ofrecimiento; (i) e cumplimiento de las
obligaciones que para aquel surjan del contrato y su liquidacin; (iii) los demas riesgos a que se
encuentre expuesta la administracion segin el contrato; sin embargo, se determina que el
nesgo es minimo, puesto que en caso de que las actividades desplegadas por el contratista no
satisfagan el cumplimiento de las cbiigaciones contraidas para la  ejecucidn del objeto
contractual, no se expedira la certificacion de cumplimiento por parte del supervisor para la
cancedacion de los pagos respectivos, sin perjuicio de las acciones juridicas que conlleva o
incumplimiento del contrato.

TIPIFICACION DEL RIESGO | DEFINICION DEL RIESGO ASIGNACION ¥ VALORIZACION

DEL RIESGO
Demora en 18 inciacisn del
contrato a partir del acta de Contratista 100%
INiCID,
ADMINISTRATIVO Cemora on la radicacasn
{cuando apliqus ) oportuna por parle del
contratmta de las actas Contratista 100%
(correctamentes dilgenciadas
¥ frmadas) yio cuenias
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TIPIFICACION DEL Ri ASIGNACION Y VALORIZACION
EL RIESGO | DEFINICION DEL RIESGO DEL RIESGO
Errores cometdos por el
contratisls en los gooumentos
elaborados durante la Contratista 100%
_ejecucidn del contrato
No pago oportuno por pare
del contratsta, a toda clase
- da provesdores an relacidn
CMNICAS con comgeas, alquileres,
(cuando aplique) senncios, contratos elc Este Contratsta 100%
Riesgo se Upficard cuando se
le notfigue a EPQSAESP
——— ol correspondients reclamo,
FINARCIERDS del _
__{cuando aplque | insoivencia del contratista Contratista 100%
LGN gt :,;""""“‘“‘“ Contratista 100%
{cranda aphgus ) i

13. DE LA GARANTIA UNICA

mﬂwwdmmwmﬁﬂw&mmmumm'mnﬂm
DELMSEMAEMEWTMEMWND&WM
EPQ 5.A E.S.P", Empresas Piblicas del Quindio S.A E.S.P., Como consecuenda del andlisis de
riesgos en el proceso de contratacidn se deberd evaluar por las dreas responsables del mismo,
la solicitud a los proponentes y/o contratistas, o la contratacidn por parte de EPQ
garantias y/o seguros para cubrir los riesgos precontractuales, contractuales y pos
Mﬂn&dﬁmﬂhﬂmﬂﬁnﬂuﬂudumﬂamdﬁmmmﬂmm
seguros que permitan la transferencia al mercado asegurador de aquellos riesgos
de cobertura al mismo. La definiodn de las coberturas, valores asegurables 0 montos a
garantizar, vigencias, 0 esquema de contratacidn de dichas garantias y seguros, atenderdn al
resultado del andlisis de riesgos, a la aplicacidn de los lincamientos que al respecto den las
dreas competentes y las condiclones comerciales proplas del mercado asegurador.

¢
g
2

é

Por tal razdn Empresas Publicas del Quindio S.A. E.S.P., que no existe riesgo para la entidad,
més adn cuando al contratista se le realizardn los pagos previa presentacion de la cuenta de
cobro e informe de actividades para poder verificar el cumplimiento del objeto contractual, rardn
por la cual para el contrato a celebrar NO se hard exigible la garantia.

Juridicas que conlieva el incumplimiento del contrato.
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14. INCLUSION EN PLANES DE LA ENTIDAD
Plan de Compra:
» Prestacidn de servicios para la Subgerencia Administrativa y Financiera
UNSPSC 80111701

mmummmMammﬁunﬁuwmmmmﬁ
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