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ANEXO A RADICADO INTERNO 2018003719

ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS PARA ADQUISICION DE CARPETAS DESTINADOS A LA
CONFORMACION DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO EN LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL

1. NECESIDAD:

En funcién de las actividades que realiza la Empresa para la Seguridad Urbana, en especial las que
se desarrollan dentro del proceso de gestion documental, se requiere contratar la fabricacién de
carpetas con las cuales se conforman los expedientes para archivo de documentos fisicos
generados por las demds areas y que se envian a la Unidad de Gestién Documental con el fin de
garantizar la adecuada implementacion de las tablas de retenciéon documental.

La contratacion planteada, se considera conveniente y oportuna, por las siguientes razones:

- El proceso de gestién documental es de apoyo transversal a los demas procesos y por eso es
importante mantener suficiente material de trabajo para el desarrollo de las actividades que
implica la conformacidén de expedientes documentales.

- Es necesario cubrir un periodo de tiempo aproximado de un afio.

- Las carpetas de archivo ayudan a la conservacion de los documentos fisicos y para consulta
organizada de los mismos.

2. OBIJETO:

Siguiendo los principios estipulados en el proceso de gestion documental de la Empresa y lo
establecido en la normatividad vigente, especificamente la ley 594 de 2000 y el decreto 1080 de
2015 en los que se relaciona la obligacién de implementacidn tablas de retenciéon documental, se
realiza el presente estudio con la finalidad de determinar, la oportunidad y conveniencia para el
suministro de carpetas destinadas a la conformacidn del archivo fisico en la Unidad de Gestidn
Documental.

3. ESPECIFICACIONES DEL BIEN O SERVICIO A CONTRATAR

Para el proceso de conformacion de expedientes de archivo estipulado en el PGD, la Unidad de
Gestidn Documental, utiliza carpetas cuya descripcidn es la siguiente:

Calle 16 No.41-210 Ed. La Compania Av. El Poblado Tel: (57 4) 444 3448 Alcaldia de Medellin
Medellin - Colombia




empresa para la seqguridad urbana

o &I

A

Medellin

Iltem 1

Referencia 26823 — 1

Tamafio 34.50 X 25.00 CMS.
Tintas 0X0

Material Kraft 0.40 — Café

Item 2 Bolsillo

Tamanio 15X 14 cm

Tintas 0X0

Material Bond 90 gr

Acabados Troquelado + bolsillo troquelado y pegado a la caratula
Cantidad 1.300 juegos

Estas carpetas se utilizan cuando se va a conformar un expediente y en ellas reposan los
documentos mientras se cumple su ciclo vital.

Se requiere la adquisicion de estos elementos segln caracteristicas descritas, con el fin de
garantizar un stock que permita el normal desarrollo de los procesos y de las actividades que se
derivan de la implementacidn de las tablas de retencién documental y del desarrollo rutinario del
proceso de gestion documental.

4. ESTUDIO DE MERCADO

Para proyectar los costos, se tomaron como base los valores unitarios promedio del mercado y de
los estimados establecidos por la Unidad de Gestion Documental, luego de un trabajo exhaustivo
de levantamiento de informacién en las diferentes Empresas que proveen los mismos productos y
tuvo en cuenta la Ultima contratacion para el suministro de estos elementos realizada por la
Empresa.

Se recibié informacién de precios de empresas dedicadas a prestar este servicio.

De acuerdo con lo anterior, se determinaron los valores unitarios promedio a precios de mercado,
obteniendo los siguientes resultados:
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. VR. UNITARIO IVA
DESCRIPCION EMPRESA INCLUIDO VR. TOTAL

Carpetas compradas en Impresos sobre papel 1.368.50 2.737.000
Nov/2016 (2.000 Unid.)

Cotizacion 2018 Litoservicios 973 1.264.900
(1.300 Unid)

Cotizacion 2018 Impresos sobre papel 1.368.50 1.779.050
1.300 Unid)

5. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

- Recibir oportunamente el pago estipulado en desarrollo del contrato que se llegue a celebrar.

- Entregar en el tiempo estipulado los bienes contratados.

- Cumplir de buena fe con el objeto del contrato que se celebre de acuerdo con la propuesta
presentada por el contratista.

- El contratista deberd acreditar el pago de aportes parafiscales y de seguridad social.

- Designar un delegado para los asuntos relacionados con el desarrollo del contrato que se

celebre.

6. OBLIGACIONES DE LA ESU

- Suministrar la informacidn clara de las especificaciones del producto requerido.
- Exigir la ejecucion idénea y oportuna del contrato que se celebre.
- Actualizar y adoptar las medidas necesarias cuando se produzcan fendmenos que alteren el

equilibrio econémico del contrato segun informe del supervisor del contrato.

- Pagar oportunamente al contratista el valor del contrato.
- Prestar al contratista todo lo necesario para el desarrollo del contrato.

7. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR

Contrato de compraventa de bienes.

8. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA SEGUN EL PRESENTE REGLAMENTEO DE

CONTRATACION

Contratacién de minima cuantia, segun los lineamientos del manual de contratacion de la Empresa
para la Seguridad Urbana — ESU.
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9. JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION

De conformidad con lo previsto en el articulo 52 de la Ley 1150 de 2007, la Empresa para la
Seguridad Urbana — ESU deberd desarrollar una seleccién objetiva, en la cual la escogencia
corresponda a la oferta mas econdmica para la Empresa y a los fines pretendidos.

En consecuencia, los factores de escogencia y calificacion se fundamentaran en los siguientes

criterios:
* Precio.
e (Calidad.

* QOportunidad en la entrega.
* Capacidad de suministro oportuno.
* Experiencia de trabajos similares

La capacidad juridica y las condiciones de experiencia, capacidad financiera y de organizacién de
los proponentes, seran objeto de verificacion de cumplimiento como requisitos habilitantes para
la participacion en el proceso de seleccion y no otorgaran puntajes.

La oferta mas favorable serad aquella que, teniendo en cuenta los factores técnicos y econdmicos
de escogencia y la ponderacién precisa y detallada de los mismos, contenidas en el presente
documento, resulte ser la mas ventajosa para la entidad, sin que la favorabilidad la constituyan
factores diferentes a los contenidos en los documentos que se generen en el proceso de
contratacion.

10. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

Para determinar el presupuesto para la presente contratacion se tuvo en cuenta el valor histérico
de conformidad con las ultimas compras efectuadas por la Empresa durante las ultimas vigencias
y la cotizacién actualizada de dos proveedores que ya han contratado este mismo material en
solicitudes de oferta anteriores.

Teniendo en cuenta el plan de austeridad en el gasto, se establecié que el valor para la
contratacién objeto del presente estudio, es de UN MILLON TRECIENTOS CUARENTA Y DOS MIL
TRECIENTOS VEINTE PESOS M/L (1.342.320).

11. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL QUE RESPALDA LA CONTRATACION

Con base en el anterior sondeo de mercado, la ESU cuenta con la siguiente disponibilidad
presupuestal:
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Rubro 12010503-1
Centro de costos 10204
Valor $1.342.320
Regional UGD

12. FORMA DE PAGO

La Empresa para la Seguridad Urbana — ESU, pagara al contratista el valor del contrato que se
suscriba como resultado del presente proceso de seleccion en moneda legal colombiana.

El valor del contrato se pagard en 1 cuota previa entrega de los bienes acordados en el contrato.

La factura debera estar acompafiada del informe de recibo a satisfaccion del supervisor del
contrato.

La acreditacion del pago de aportes al Sistema Integral de Seguridad Social y Parafiscales, de
conformidad con lo sefialado en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, la Ley 1150 de 2007 y demas
normas que regulan la materia.

Para lo anterior, debe aportar la planilla correspondiente, donde se evidencien todos los pagos
realizados a sus empleados.

Los pagos seran realizados por la ESU dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la
presentaciéon de la factura en debida forma.

13. RIESGOS

Se considera que por ser un acuerdo de ejecucion instantanea, no se hacen anticipos y que se hace
un Unico pago contra entrega de lo acordado, no se incurre en riesgos mayores como detrimento
patrimonial.

Aun asi, se anexa documento de analisis y mitigacidn de riesgos.

14. GARANTIAS EXIGIDAS:

De acuerdo con el objeto, valor, naturaleza y actividades contractuales, se procede a justificar las
razones sobre la no expedicidn de garantias de la presente contratacion:

- Tratandose de un contrato donde el pago sélo procede previo recibo a satisfacciéon una vez se

haya entregado y recibido el suministro objeto del contrato, no existe riesgo de generarse
perjuicios para la ESU por el incumplimiento del contratista.
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Considerando que es claro para la ESU y el contratista la no existencia de relacién laboral y la
responsabilidad del contratista frente a sus empleados, no se exigird la constitucion de una
pdliza de salarios y prestaciones sociales.

Tratdndose de un contrato de compraventa, donde las obligaciones y actividades no generan
riesgos de causar perjuicios a terceros, no se exigird la constitucion de pdliza de
responsabilidad civil extracontractual.

En caso de que se generen perjuicios por el incumplimiento de las obligaciones del contratista,
la ESU podra hacer efectiva la clausula penal como tasacién anticipada mas no definitiva de

perjuicios.

El supervisor del contrato ejercera funciones de control y vigilancia permanente, que
garanticen el cumplimiento de las obligaciones; y sera quien verifique lo solicitado.

El contratista ha suscrito anteriormente contratos con la ESU, cumpliendo con las obligaciones
contractuales a satisfaccion.

La garantia Unica de cumplimiento encareceria el valor del contrato.

15. SUPERVISION DEL CONTRATO

La Supervision del Contrato estara a cargo del Técnico Administrativo coordinador de la Unidad de
Gestidon Documental de la ESU o quien haga sus veces o quien designe el Secretario General.

Serd quien se encargue de velar por el cumplimiento de las obligaciones de la ESU y las del
contratista y las responsabilidades de acuerdo con lo establecido en el articulo 44 del manual de
contratacion de la Entidad.

16. PLAZO DE EJECUCION

El plazo del presente contrato sera de 30 dias calendario contados a partir de la fecha de
suscripcion del contrato, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento.

17. LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO

El desarrollo del objeto del contrato se llevara a cabo en la ciudad de Medellin.
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18. INDICACION DE SI LA CONTRATACION RESPECTIVA ESTA COBIJADA POR UN ACUERDO
INTERNACIONAL O UN TRATADO DE LIBRE COMERCIO VIGENTE PARA EL ESTADO
COLOMBIANO:

Para dar cumplimiento al numeral 8 del articulo 2.1.1 Estudios y documentos previos....sobre la
verificacion a que se refiere el paragrafo 12 del articulo 8.1.17 del Decreto 734 de 2012.

Se procedié a verificar el portal Unico de Contratacién y en la pagina del Ministerio de Comercio
Industria y Turismo y se corrobord que los bienes y servicios a contratar no tienen regulacion
especial derivada de tratados de libre comercio vigentes.

El presente proceso no se encuentra cobijado por ningun acuerdo internacional ni de libre
comercio.

Jorge lvan Zapata Henao
Técnico Administrativo grado 02
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