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ESTUDIO DE NECESIDAD DE CONTRATACION
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Objeto de la contratacidn | PRESTAR APOYO A CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES QUE SE EJECUTAN EN EL
DEPARTAMENTO COMERCIAL DE EMPOCALDAS S.AE.S.P EN LO ADMINISTRATIVO,
OPERATIVO, COMERCIAL ¥ DE CONTROL.

VERIFICACIONES PREVIAS

Requerimiento previo{No aplica

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD Y OPORTUNIDAD

Necesidad;Teniendo en cuenta que en el Departamento Comercial se cumplen procesos misionales cuyo
objetivo de calidad tiene el * Fortalecer la gestion comercial de la empresa a fin de propiciar un
crecimiento de los ingresos, promocionando los servicios que presta la entidad y garantizando a los
usuarios cobros justos y oportunos”, se requiere para el logro de tales objetives la contratacién de
una persona que desempefie el cargo de Asistente Comercial, ya que en la plantilfa de cargos
actual de EMPOCALDAS S.A. E.S.P. no existe una persona disponible para asumir tales
responsabilidades. Consecuentes con lo anterior, debe contratarse personal para adelantar las
actividades de apoyo a la gestion del Depto. Comercial,

Conveniencia|El contar con talente humano con la formacion requerida para realizar los. procesos administrativos
enforma critica, analitica y organizada aportara indudablemente al fortalecimiento de los procesos
o internos y afianzara la tendencia institucional hacia el mejoramiento continuo.

La persona contratada se obliga a asistir al Jefe de Departamento Comercial en lo relacionadeo con
la atencién al pablico, producir, tramitar y conservar los diferentes documentos originados en la
oficina, recibir, radicar, tramitar y conservar la documentacidn externa, apoyar en la elaboracjon de
informes de gestién comercial, cumplir con las actividades que le asigna el Sistema de Gestién de la
Calidad para garantizar su mantenimiento, y cumplir con las demés responsabilidades que en razén
de su carge le asigne su superior inmediato.

Oportunidad{Es oportuno contar con el apoyo de un auxiliar en el departamento comercial.con el fin de que este
pueda prestar apoyo en las distintas actividades ejecutadas desde el departamento
comercial,donde se involucran todas las seccionales y los contratos que esto demanda en lo
admionistrativo,operativo,comercial y de confrol en Empocaldas S.AES.P.




REQUISITOS TECNICOS Y LEGALES DEL BIEN O SERVICIQ

Aspectos Técnicos deliNO APLICA
Bien y/o Servicio

d N nidas | Descripc o, o !
80161501 Servicios secretariales o administracion de oficinag Meses 11

' : B EXPERIENCIA REQUERIDA '

Condiciones de idoneidad|NO APLICA
y experiencia que llevan a
contratar a la persona
natural o juridica

SOPORTE DE PRECIOS DEL MERCADO

Total precic de mercado -

Adjuntar soportes de precio de mercado.

Todos los precios deben incluir IVA

En caso de no adjuntar los soportes de precio de mercado, debers adjuntar constancia de las condiciones de calidad o idoneidad
del oferente, con su respectiva cotizacién.

PRESUPUESTO

enciaactual figencia Tt
2019 2020 Total vigencias
27.327.828 - 27.327 828

uby

Cod: Nombre Rubro'de aprapiacion
21010207

ersonal Supernumerario
#N/A
#N/A
#NIA
H#NIA

Totai COP N 27.307.808




Cantio g8 osto
11301 - MANIZALES COMERCIAL

OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

bligac

Cumplir con todas aé especificaciones y reqﬁerifnientds del Estudio de Necesidad de la
contratacién y aspectos contemplados en la solicitud de oferta.

Si aplica

El contratista debera concertar con el supervisor un cranograma de actividades o plan de entregas
de acuerdo al objeto del contrato y las necesidades de la Empocaldas S.A. ES.P..

Si aplica-

Asumir por su cuenta y riesgo fodos los gastos en el desarrollo del contrato.

Si aplica

Presentar el pago de aportes a la seguridad social cada mes al supervisor del contrato con el fin de
autorizar el pago correspondiente.

Si aplica

En caso de tener trabajadores a cargo debera suministrar los elementos de proteccién requéridos
para-el desarrollo de su funcién y asegurarse de que los usen.

No-aplica

Cumplir con el protocolo de seguridad que se establezca para el ingreso a Empocaldas S.A, E.S.P.
¥ los frentes de trabajo de la misma, y la seguridad de los datos que se procesen, verificando que
no existan fugas ni indebido uso de la informacién..

Staplica

Sin perjuicio de la autonomia técnica y adminjstrativa, atender instrucciones y lineamientos que
durante el desarrolio del contrato se le impartan por parte de la Empocaldas S.A. E.S.P, (Supervisor
). Como presentar los informes que se exija.

Si aplica

Contar con un formato de pedido sistematizado por &rea que permita atender solicitudes valoradas
para cada uno de los centros de costo. (Centro de costos en unidades y en pesos, consumo en
unidades y valor, facturacidn total y detallada por cada centro de costos, trazabilidad de tuberia, por
madio fisico y magnético)

No aplica

El praveedor debe estar dispuesto a atender fos requerihientos de los centros de costos en fechas
previamente establecidas con el supervisor.

No aplica

En el evenito que algun o algunos de los elementos sea rechazada por el supervisor del contrata,
dichos productos deberan ser retirados por cuenta y riesgos del contratista a la mayor brevedad
posible. (o en el tiempo Indicado en la invitacién) El contratista debera corregir cuaiquier problema
que s& présente, respondiendo por partes dafadas, por su cuenta y riesgo durante |a garantia.

No aplica

Responder por los dafios que ocasione en desarrollo del contrato a Empocaldas SA. ESF.ya
terceros afectados.

Si aplica

Presentar al supervisor del contrato de Empaocaldas S.A. E.S.P., un plan de manejo ambiental, en
caso de generarse algan residuo sélido, liquido o gaseoso con ocasién de fa ejecucion del contrato,
donde describa los residuos qué generard y el aprovechamiento o Ia disposicion final de los
mismos.

No aplica

Garantizar el cumplimiento de los requisitos de calidad de la nrorma 1SO 9001 determinados por el
Empocaldas §.A. E.S.P.. (Para los eventos de ejecutar trabajos en fas plantas que pueda afectar la
calidad del agua o del proceso de tratamiento, debara contar con autorizacién por parte del
Administrador de la secciopal).

No aplica

Informar oportunamente al supervisor del contrato, los inconvenientes en la entrega de los bienes
cohjeto de suministro y proponer soluciones para garantizar la prestacién del servicio,

No aplica

Las demds obligaciones a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato y de las exigencias
legales.

Si aplica




OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

S obligacion: pecificas a cargo def contratista seran las!siguientes:
Prestar apoyo a cada una de las actividades que se ejecutan en el departamento comercial de _
Empocaldas S.AE.S.P en o operativo, comercial y de control Si aplica
Realizar las actas de liquidacién, asi como el debido proceso de documentacién y verificacion de los
contratos que la Jefatura del Departamento Comercial tenga a su cargo Si aplica
Proyectar las cartas de cobros por obras de acometidas de acueducto y alcantarillado de las
diferentes seccionales donde estas hayan tenido lugar. St aplica
Efectuar las solicitudes de certificados de dispenibilidad presupuestal, asl como el apoyo en la _
realizacidn de los analisis de conveniencia, analisis de mercado previos, asi como las érdenes de Si aplica
compra.

- Elaboraré los memorandos y comunicaciones externas, respuestas, cartas que surja la necesidad

o para la jefatura del departamento. Si aplica
Hacerlas érdenes de comisién, liquidacién de vidticos y pracesos concordantes con los mismos.

Si aplica
Elaborar y consolidar los informes para los pagos de los contratos que tiene én gjecucion el Area
comercial, tales como: lectura, Susuerte, La Patria, Alquiler de ferminales, otros, efc. Si aplica
Las demas actividades que el Departamento Comercial requiera, acorde con las necesidades del
mismo, Si aplica
OBLIGACIONES ESPECIFICAS DE EMPOCALDAS
Las obligacicnes espacificas a cargo.de Empocaldas S 5P serdnilas siguiente:

Pago opoartuna de las obligaciones-contraidas con &l contratista, después del visto buena del
supervisor del contrato 30 dlas después. Si aplica

Entrega de certificaciones y demas documentos sdlicitados por el contratista para el ptimo
desarrolio-del Contrato. Si aplica

i ' S LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

Lugar de ejecucion|Empocaldas S.A. E.S.P. sede principal Manizales

Piazo de ejecucidn|Desde la suscripcién de acta de inicio entre ol supervisor del confrate y el contratista, hasta el 15 de
dictembre de 2019




' o FORMA DE PAGO

Forma de Pago}En forma parcial conforme a las.actas presentadas y aprobadas por el supervisor.

Condiciones para Pago|El contratista entiende que en virtud de la ordenanza 816 del 22 de Diciembre de 2017 de la
Asamblea Departamental de Caldas, el recaudo sobre las estampillas se efectuara mediante
retencién sobre los anticipos, pagos parciales, pagos o abonos en cuenta; por lo tanto el contratista
autoriza con la firma del presente conirato y/o carta de presentacion de. la oferta para que la
Empocaldas S.A. E.S.P. efectué los descuentos.correspondientes por el monto equivalente al valor
de las estampillas

1. Presentacién de la factura

2. Certificacion del almacén de la entrada del insumo y visto bueno del supervisor,

3. Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor.

T 4. Certificado o planilla del pago.de aportes de seguridad social yfo aportes parafiscales segln

corresponda. '

5. Las demds que requiera el supervisor del contrato y la lista.de chegueo de Empocaldas S.A.

E.S.P.

Estampilla a descontar, pli

Estampilla Pro Universidad {1%}) Si aplica
Estampilla Pro Desarrrollo (2%) Si aplica
Estampilla Pro Hospital (1%) Si aplica
Estampilla Pro Adulto mayor (3%]) Si aplica
Contribucidn Especial (5%) No aplica

ASIGNACION Y DISTRIBUCION DEL RIESGO

Esta a cargo de contratista, el incremento de precios de los elementos relativos a la materia prima para producir el bien a adgquirir
a nivel nacional e internacional,

Esta a cargo del contratista el riesgo comercial, entendido como los-eventos desfavorables relacionados con el valor y pago del
Eaa contrato, causados por variaciones en las condiciones del mercado, aumento en fos factores de produccion, en el valor de los
insumos o de los flefes

Estd a cargo del confratista el riesgo pafs, entendido como el cambio de las politicas en el pafs de origen.

Esta a cargo del contratista el riesgo operativo, entendido como los eventos relacionados con los procesos de produccion,
transporte y entrega del producto, tales como: Falta de disponibilidad de Materia Prima, insuficiénte capacidad de praduccian,
retrasos en el tiempo de entrega, incumplimiento en los protocolos de la Empacaldas S.A. E.S.P. para la entrega de producto,
enirega de producto ne coriforme, pérdida, destruccién o déterioro antes de efectuar la recepcion en la Empocaldas S.A. ES.P..

Esta a cargo del contratista el Incumplimiento de las obligaciones contractuales estabiecidas, como calidad del elemento
suministrado, Fuga de informacion confidencial y privilegiada de la entidad. Pérdida de los elementos a suministrar,

La forma de mitigarlos sera con la constitucién de las garantias respectivas, calidad, cumplimiento y re'sponsabilidad civil
extracontractual.




R S ' SUPERVISION

Juan Pablo Tobon Correa Jefe Departamento Comercial

GARANTIAS

ipo de garantia plica
Péliza de garantia de seriedad de la oferta. No aplica
Anticipo ] Ng aplica
Cumplimiento No aplica
Salarios, prestaciones sociales e indemnizacion de personal No aplica
Estabilidad y calidad de la obra No aplica
Responsabilidad civil extracontractual No aplica
Calidad y correcto funcionamiente de hienes y equipos suministrados No aplica
N Calidad No aplica
Otras: Espécificar ' No aplica
Otras: Especificar Nao aplica
Otras: Especificar _ No-aplica

TIPO DE CONTRATO

pli

Suministros’ No aplica
Arrendamiento No aplica
Obra No aplica
Prestacidn de Servicio Sf aplica

interventoria ' ) No aplica
Compra Venta _ No aplica
Orden de compra No aplica.
Convenio Inter-Administrativo No aplica
Confrato Inter-Administrativo No aplica
Ofro No aplica

De acuerdo con fo establecido en el Manual de Contratacin de la Empresa y la Ley 142 de 1994, se hace necesario realizar el
citado contrato, cumpliendo con los pardmetros legales sefialados en las normas anteriormente citadas y las demas
complementarias. SE CONSIDERA OPORTUNA Y LEGAL A CELEBRACION DE ESTE CONTRATO

rplfado.p
Firma / Firma 7
Nombre [JUAN PABEGTOBON CORREA Nombre {.IUAN FABI/O/ROBON CORREA

Cargo  {JEFE DBHARTAMENTO COMERCIAL Cargo | JEFE DEPARTAMENTO COMERCIAL
4 v




