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ESTUDIO Y DOCUMENTOS PREVIOS
1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER CON EL
PROCESO DE CONTRATACION

1.1. Datos Generaies del proceso que se pretende adelantar

MODALIDAD CONTRACTUAL: Solicitud privada de por lo menos una oferta
OBJETO: Renovacién de las licencias de correo electrénico
corporativo bajo la plataforma Google Workspace
Business Starter para la Empresa de Servicios
Publicos de Guarne

PRESUPUESTO (VALOR): $8.778.000

PLAZO: Tres (3) meses

TIPO DE GASTO Funcionamiento x Inversion
Activo nuevo

gfg.%MINAQON TIPO DE Mayor valor del activo existente

Gasto

FUENTE DE FINANCIACION 1. Presupuesto general de la nacion PGN

2. Sistema General de Regalias SGR

3. Sistema General de participaciones SGP

4. Recursos Propios (Alcaldias y Gobernaciones)
5. Recursos del crédito

6. Otros Recursos (Especie, Privados,
Cooperacién, Propios Entidades Auténomas)
CODIGO BPIN ANO VIGENCIA
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8.778.000

1.2, Descripcién de la Necesidad

La Empresa de Servicios Publicos del Municipio de Guarne tiene como objeto misional la
prestacion de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo, contando para ello
con un area administrativa y dos plantas de tratamiento que requieren herramientas
tecnologicas eficientes para cumplir con las exigencias de la comunidad y la normatividad
legal vigente.

Para asegurar el cumplimiento de estos fines esenciales, la Empresa de Servicios Publicos
de Guarne debe disponer de los medios necesarios gue garanticen el suministro de recursos
tecnologicos adecuados para el correcto desempeifio de sus funciones. Esto impacta
directamente en la eficiencia operativa, la calidad del servicio prestado a los usuarios interncs
y externos, y la optimizacién de los procesos administrativos.

Actualmente, la empresa cuenta con licencias activas de Google Workspace Business Starter,
las cuales han permitido mejorar la comunicacién interna, el almacenamiento y gestion de
documentos en la nube, la organizacién de reuniones virtuales y la administracion eficiente
de los recursos digitales. Sin embargo, para garantizar la continuidad operativa y evitar

interrupciones en los servicios tecnologicos, es imprescindible proceder con la renovacion de
estas licencias.

La renovacién de Google Workspace asegurara que la empresa siga contando con una
plataforma moderna, segura y escalable que e permita gestionar correos electrénicos
corporativos, almacenamiento de informacién, edicién colaborativa de documentos en linea,
formularios personalizados y administracion de usuarios y dispositivos. Ademas, contribuira
a mantener los esténdares de seguridad y respaldo de la informacién, garantizando la
proteccién de los datos institucionales.
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Por lo anterior, la Empresa de Servicios Publicos de Guarne requiere la renovacién de la
licencia de Google Workspace Business Starter, con el propésito de continuar brindando un
servicio eficiente, moderno y alineado con las necesidades tecnoldgicas actuales.

1.3.  Ubicacidn del proceso en la estructura del Plan de Accién

LINEA ESTRATEGICA: 2.1 Planeacién institucional

PROGRAMA: 7.8.3. Equipos de computo y demas accesorios para la
prestacién de los servicios publices domiciliarios

CODIGO Y PROYECTO: 7.8.3.5 Licencia correos

PRODUCTO: Cantidad de licencias vigentes /renovadas

SECTOR ASQCIADQ: Gasto Operacién

14. Laforma de satisfacer la necesidad

La Empresa de Servicios Publicos de Guarne, con el objelivo de seguir proporcionando
espacios de trabajo éptimos para sus empleados y garantizar una mejor atencién al usuario,
requiere la renovacién de veinticinco (25) cuentas de Google Workspace Business Starter por
un periodo de un (1) afio.

Para atender esta necesidad, se llevara a cabo un proceso de contratacién mediante una
seleccién privada de al menos una oferta, dirigida a una persona natural o jurldica que cumpla
con las condiciones optimas requeridas para los intereses de la Entidad.

2. OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES Y LA IDENTIFICACION DEL
CONTRATO A CELEBRAR

2.1. Objeto

RENOVACION DE LAS LICENCIAS DE CORREQ ELECTRONICO CORPORATIVO BAJO
LA PLATAFORMA GOOGLE WORKSPACE BUSINESS STARTER PARA LA EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DE GUARNE.

2.1.4 Alcance del Objeto Contractual

E| futuro contratista debera cumplir el contrato de conformidad con las especificaciones
técnicas y econdmicas del proceso para la renovacién de las licencias de correo electronico
corporativo bajo la plataforma Google Workspace Business Starter.

2.2. Especificaciones técnicas
El contratista debera presentar las fichas técnicas, certificados de originalidad, garantia y
demas informacion pertinente de las cuentas renovadas segun solicitud del supervisor.

Como base para adelantar el proceso contractual de que trata el presente estudio, se
discriminan a continuacion los productos y servicios que se requieren para €l cumplimiento de
las actividades en area administrativa de la empresa de servicios publicos de Guarne.

Licencias Workspace Business a 1 afio

antiddd
Renavacién de 25 cuentas bajo el dominio
aquaterraespg.gov.ce con 30gb/ usuario {correc con 1A,
calendario, editores, Google Al, meet, AppSheet, y chat,)

Business Starter
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Codificacion del bien, obra o servicio segtin las Naciones Unidas — UNSPSC

Grupo F Servicios

Segmento | 81000000 | Servicios basados en ingenieria investigacion y tecnologia

Familia 81160000 | Entrega de servicios de tecnologia de informacion

Clase 81161600 | Servicios de correo electronico y mensajeria

Producto | 81161601 | Servicio de administracién de mensajeria instantanea

2.3 Plazo
La ejecucion del contrato sera de TRES (3) meses a partir de la firma del acta de inicio.

2.4 Lugar de ejecucion y entrega
Lugar de Ejecucion: Cr. 50 # 42-100 local 209 o de forma virtual

Lugar de Entrega de documentos: estos pueden ser enviados a la direccién de la entidad
Cr. 50 # 42-100 local 209 o al correo electronico contratacion@aquaterraespg.qov.co

2.5 Identificacién del contrato que se pretende celebrar
Contrato de prestacion de servicios por medic de una Orden de Servicios.

2.6 Obligaciones Generales de las partes

2.8.1. Obligaciones Generales de las partes

1.

Dk wh

Perfeccionar conjuntamente la minuta del contrato en los términos previstos,
suscripcion del acta de inicio, suspensiones o prérrogas, modificaciones y en general
las actas que se produzcan en el desarrollo del contrato incluyendce acta de liquidacion
Suministrar la informacién disponible que se requiera para la ejecucion del contrato.
Apoyar técnicamente el desarrollo del contrato.

Asistir a las reuniones programadas y brindar la informacién gue se requiera.
Propender por el logro de los productos pactados.

Mantener un flujo constante de la informacién necesaria durante gjecucion y liquidacion
del contrato; entre otras.

2.6.2, Obligaciones Técnicas del Contratista

1.

Proporcionar el servicio de renovacién de las licencias de correo electrénico bajo la
plataforma Google Workspace Business Starter, asegurando la continuidad operativa
de las cuentas institucionales.

Asegurar la entrega o activacién de veinticinco (25) cuentas con las caracteristicas
técnicas establecidas: 30 GB por usuario, acceso a correo, calendario, editores, Google
Al, Meet, AppSheet Core,drive, Chat y los demas elementos que la licencia traiga
intrinsecamente.

Entregar fichas técnicas, certificados de originalidad y garantias de los productos o
servicios prestados, conforme a los requerimientos del supervisor del contrato.
Verificar la activacion correcta de todas las licencias contratadas, sin generar
interrupciones en el servicio.

Brindar soporte técnico en caso de problemas con la activacién o funcionamiento de
las licencias renovadas.

Asegurar que las licencias sean validas por el periodo de (1 afto), sin interrupciones o
vencimientos anticipados.
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7. Mantener comunicacién permanente con la supervision del contrato para la
coordinacién de aspectos técnicos relacionados con el objeto contractual.

8. Cumplir con los estandares de seguridad y respaldo de informacién, conforme a las
politicas de Google Workspace y las necesidades de la Empresa.

9. Realizar la entrega (activacién) dentro del plazo contractual de 3 meses, contados a
partir del acta de inicio.

10. Soportar técnicamente |a instalacién y validacién del servicio, en coordinacién con el
area de sistemas de la Empresa de Servicios Publicos de Guarne.

11. Garantizar que las licencias funcionen adecuadamente en los equipos fijos y méviles
de la Empresa, permitiendo el acceso, instalacion y uso fluido de las funcionalidades
del servicio (correo, almacenamiento, edicién de documentos, etc.).

12. Asegurar la continuidad de! dominio corporativo actual de la Empresa dentro del
entorno de Google Workspace, sin interrupciones ni cambios que afecten la operacion.

13. Responder de manera oportuna y eficaz a las solicitudes, reclamos o requerimientos
técnicos que realice la Empresa durante la ejecucion del contrato.

14. Presentar todos los documentos técnicos y legales exigidos por la Empresa como
condicién previa indispensable para la suscripcidn del acta de inicio, en los plazos y
términos establecidos.

15. Informar de manera inmediata a la supervision cualquier situacion que afecte la
correcta ejecucién del contrato o la calidad de! servicio, y sugerir medidas correctivas
cuando sea pertinente.

16. Trasladar y otorgar a la Empresa de Servicios Publicos de Guarne la garantia del
proveedor de las licencias, la cual debera cubrir, como minimo, el correcto
funcionamiento de las cuentas, incluyendo mano de obra, reinstalaciones y cambios
necesarios para asegurar la operatividad.

17. Asumir la responsabilidad por el reemplazo o correccion de licencias que resulten
defectuosas, no funcionales, no originales o distintas a las contratadas, segun lo
verificado por la supervision.

18. Implementar las configuraciones necesarias en la consola de administracién de
Google Workspace, de acuerdo con las politicas de seguridad de la Empresa,
incluyendo la asignacién de roles, autenticacién en dos pasos, y restricciones de
acceso, garantizando la proteccion de la infarmacion institucional.

19. Cumplir con todas las demas obligaciones tecnicas que por ley o por estipulacion
contractual le correspondan.

2.6.3. Obligaciones Administrativas, Legales y Financieras

1. Disponer de los medios necesarios para la ejecucién del contrato, conforme a lo
estipulado en el estudio previo.

2 Presentar de manera oportuna los documentos necesarios para el pago de
conformidad con la forma de pago establecida en el presente documento.

3. Previo a la suscripcién del acta de inicio, y durante el plazo contractual, estara a cargo
del contratista el pago mensual de salarios, prestaciones sociales, parafiscales, riesgos
laborales, dotacién, elementos de proteccion personal, herramientas de frabajo, segun
las actividades a desempefiar y cumplir con sus obfigaciones frente al sistema de
seguridad social integral, parafiscales (Cajas de Compensacién Familiar, SENA e
ICBF). Para el efecto el Contratista debe presentar al supervisor/interventor del
contrato, dentro del término establecido, la documentacion que acredite el
cumplimiento del pago de estas obligaciones ademés de presentar el soporte de
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seguridad social de los trabajadores dispuestos para el ingreso a las instalaciones de
la empresa de servicios publicos de Guarne.

4. Elcontratista podra enviar la propuesta en ddlares americanos, pero debera presentar
la factura en pesos colombianos (COP) Con la TRM del dia facturado tomada de la
pagina web del banco de la replblica de Colombia y esta nunca debera superar el
monto del contrato.

5. Presentar en debida forma la factura correspondiente a |a prestacién del bien, obra o
servicio. Si el contratista esta obligado a facturar electrénicamente, debera presentar a
la Empresa la factura electrénica validada previamente por la DIAN, como requisito
necesario para el pago de los bienes y/o servicios contratados, de acuerdo con las
instrucciones y directrices de la DIAN.

6. Estaran a cargo del Contratista y de acuerdo al régimen tributario los IMPUESTOS,
TASAS Y CONTRIBUCIONES, establecidos por las diferentes autoridades nacionales,
departamentales o municipales.

7. ElContratista, bajo la gravedad de juramento, manifiesta que ni él ni sus representantes

legales, apoderados, revisor fiscal o quien haga sus veces: i). Estan incluidos en la lista

ONU emitida por el Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas o la lista emitida por

la oficina de control de activos extranjeros de las Naciones Unidas (OFAC) también

conocida como lista Clinton, ni en ninguna otra lista restrictiva emitida por organismos

nacionales o internacionales, policiales, judiciales o de investigacién con igual fin; ii).

Han participado en actividades de lavado de activos o financiacion del terrorismo.

Las demas que tengan relacion directa con la naturaleza y objeto del contrato.

Conocer y dar cumplimiento a la normatividad ambiental aplicable para la ejecucién

del proyecto.

©

2.6.4. Obligaciones del Contratante

1. Realizar las gestiones administrativas y presupuestales que sean de su competencia,
para la apropiacion y traslado de ios recursos del contrato.

2. Coordinar el proceso, de acuerdo con la normatividad establecida.

3. Ejercer el seguimiento, control, vigilancia, verificacién, asesorfa al contrato, por medio
de la Supervision del contrato.

4. Informar por escrito, de manera oportuna e inmediata al CONTRATISTA las posibles
irregularidades encontradas durante el desarrollo del contrato.

5. Verificar la efectiva prestacion del servicio y el cumpfimiento de todos los compromisos
adquiridos por parte del Contratista, entre otras.

8. Nombrar el funcionario que hara las veces de Supervisor el cual sera el responsable
de la ejecucién del contrato acorde a lo contractualmente pactado.

7. Entregar al CONTRATISTA, toda la informacicn que requiera para el cumplimiento del
objeto contractual.

8. Realizar seguimiento y acompariamiento al proceso de ejecucién de las actividades
pe]rtjcipando en la toma de decisiones que tengan incidencia en la gjecucion de las
mismas.

9. Las demas que tengan relacién directa con la naturaleza y objeto del contrato

3. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION,
INCLUYENDO LOS FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN SU ELECCION

El presente contrato se rige por el manual de contratacion de AQUATERRA E.S.P GUARNE

y se efectuara bajo la modalidad de orden de servicio.
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Para la modalidad y seleccion del contratista de que trata el Articulo 15° SOLICITUD PRIVADA
DE UNA SOLA OFERTA, Numeral 15.1 literal d) del Manual de Contratacion acuerdo No. 05
de julio 15 de 2022, que rige para la Empresa de Servicios Publicos, se determina lo siguiente:
Solicitud privada de una oferta: Se podra solicitar una sola cotizacion en los siguientes
casos: d} Cuando se frate de contratos de compraventa, suministro, de bienes muebles, obra,
consultoria, interventoria, transporte, concesidn, encargo fiduciario, fiducia ptblica cuyo valor

presupuestado no supere cincuenta (50) SMMLV, para cuya celebracion deberé tenerse en
cuenta los precios del mercado.

E! contrato se podra celebrar con la persona natural o jurfdica gue esté en capacidad de
sjecutar el objeto del conirato, siempre y cuando la entidad verifique la idoneidad, la
gxperiencia requerida y relacionada con el drea de que se trate.

4. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y LA JUSTIFICACION DEL MISMO, INDICANDO
LAS VARIABLES UTILIZADAS PARA CALCULAR EL PRESUPUESTO DE LA
CONTRATACION Y LOS RUBROS QUE LO COMPONEN

41. Presupuesto oficial
OCHO MILLONES SETECIENTOS SETENTA Y OCHO MIL PESOS ($8.778.000)

4.2. Forma de pago de los recursos

£l valor del contrato se pagard al contratista contra entrega de los servicios, previa
presentacién de la factura y el soporte con el que se acredite el pago de aportes al Sistema
General de Seguridad Social y respectivo visto bueno del Supervisor con el cual se indica el
recibido a entera satisfaccion y que servira de base para el acta o informe de supervisién
respectivo, requisito sin el cual no se realizara pago alguno en favor del CONTRATISTA. El
pago correspondiente de cada periodo de facturacion se hara efectivo dentro de los ocho (8)
dias habiles siguientes a la presentacion de la factura, la debera ser radicada entre el 5 y el
30 de cada mes.

4.3. Rubro Presupuestal, Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Subsector

Rubro CDP No. Fecha Valor Subsector
012.1.2.01.01.003.03.01
EQUIPOS DE . .
COMPUTACION Y 291 23/06/2026 | $8.778.000 | Dotaciones/Equipos
COMUNICACION

5. EL ANALISIS DEL RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO
Los riesgos se definen de conformidad con el objeto a contratar (Ver anexo Matriz de riesgos).

6. GARANTIAS QUE LA ENTIDAD ESTATAL CONTEMPLA EXIGIR EN EL PROCESO DE
De conformidad con io dispuesto en el paragrafo segundo del articulo 32° de! Acuerdo 05 de
2022 Manual de Contratacién “...Se podra prescindir de las garantias en contratos inferiores
a cincuenta (50) salarios minimos legales mensuales vigentes, y en la contrataci6n directa, por
lo que ser4 discrecional de la Empresa solicitar garantias en estos eventos y se dejara expreso
en ef estudio previo, la justificacion para los casos en que se prescinda de la péliza..."
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7. TIPO DE SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA
La supervision del contrato se realizara a través del Técnico Administrativo Compras y Bienes
quien se encargara de hacer el seguimiento y verificar el cumplimiento del mismo durante su

ejecucion

8. IMPUESTOS, DEDUCCIONES, RETENCIONES Y GASTOS
El propenente debe tener en cuenta todos los gastos e impuestos que puedan afectar sus
precios y hayan de causarse por la ejecucion del contrato, tales como:

RETENCIONES PORCENTAJE DE RETENCION Y/O DEDUCCION

RETENCION EN LA FUENTE De acuerdo al régimen (comun o simplificado) y al tipo

de contrato

RETE IVA

Para los casos que aplique

DEDUCCIONES

PORCENTAJE DE RETENCION Y/O

DEDUCCION
Estampilla Procultura 2%
Estampilla Prohospital 1%
Estampilla Proanciano 4%
Estampilla Prodeporte 2.5%

Fecha de creacion: Guarne, 22/06/2026

FA Compras y Bienes

V.b  Jennifer Henao J/ Directora juridica
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et - 2 paries P~ ; P soportes anterior a la autorizacion de
o c O o que evidencien el desvirtia ia ejecucion de las | futuro) ;

o 3 Vg actividades o lab cada pago y asegurar €f archivo en la
= 2 5] © cumplimiento  del ares, Contratante | £ ;

J ; aborar lista de control para los

[+ }) e @ @ cbieto del trat sanciones por parte de los
O | = |7 o jeto oel contrald | 4 rganos de control contratas.

w o y el desarmolio del La responsabilidad de la entrega y
proceso en conservacidn de documentos es
general 3 5 8 responsabilidad del Supervisor y la

Técnica Administrativa
{Contratacién)
Demora en el
c | & reporte  de  la Posible Obstruye  la ACEPTAR EL RIESGO. Infor
© fa) 0 o informacién a los (Puede ocurrir | ejecucion  del Riesgo Bajo I bles 108 4 : rnaral
E E o 'S 6rganos de control Sanciones para la Empresa y | &n cualquier | contrato de 08 responsabies los iempos para e
c @ =3 © — través de | los  funcionarios  publicos { momento manera Contratante repon_'te de la |_nf<_:rmacmn.
Q el 8 E 8 lraves de las responsables de la accién futuro) intrascendente Realizar seguimientos mensuales de
O | = || a plataformas ' 4 acuerdo a ios repories y dar a

w e :esitfaibleadas para 3 1 conocer a los responsables.
al fin,

REDUCIR PROBABILIDAD. Incluir
Posible en el contrato una clausula en la cual
{Puede ocurrir | Perturba la | Riesgo Extremo se estipule que los precios ofertados
en cualquier | ejecucion del contratados no  podran  sufrir
8 P 8 momenta contrato de vaniacion, se exceptdan los de
(] O = I . future) manera grave regulacion periddica como el case de

= = . Desequilibrio econémico del 9 P ;
5 c (] g Inestabilidad  de contrgto que afecte la:s tos combustibles. Es
D g 3 2 los  precios  del finanzas y la liquidez del Contratante responsabilidad de quien elabora los
a 4 R0 o mercado contratista estudios previos incluirda en éstos y
] T del Asesor Juridico y la Técnica
Administrativa (contratacion) incluina

5 8 en la respectiva minuta.

4 Es responsabilidad del supervisor
verifica el cumplimiento de la
clausula en cada informe.

REDUCIR PROBABILIDAD. Incluir
Posible Perturba la [ Riesge Extremo en el contrato una clausula en fa cual
Qo {Puede ocurrir | ejecucion del se estipule que cualquier gasto

Q o = r P q q g
L.t__J g 0 o Desequilibrio econdmico det en cualquier | contrato  de adicional originado por los cambios
S = g 5 Cambio en las | contrato que afects las momento manera grave en Iq legislacion tn‘buta_ria seran
o & o 3 | politicas tributarias | finanzas y la liquidez del futuro) Contratante | asumidos por el coniratista. Es
Q. L>Ij o =] contratista responsabilidad de quien elabora los
Iﬂ ur &’ estudios previos incluirla en éstos y

3 5 8 del Asesor Juridico y la Técnica
Adeministrativa  incluida en |a
respectiva minuta.
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