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. F-GC-01 Empresa de Obras Sanitarias de Caidas
= O calclas Version: 10 EMPOCALDAS S.A. E.S.P.
: AP B e B YA Enero 2019

ESTUDIO DE NECESIDAD DE CONTRATACION

Fecha del estudio| 15 DE ENERO DE 2019 i

Objeto de la conifratacién|BRINDAR APOYO EN EL ARCHIVO CENTRAL Y EN LA ADMINISTRACION DEL SOFTWARE
ADMIARCH! Y OTRAS ACTIVIDADES QUE SE REQUIERAN

' ' : VERIFICACIONES PREVIAS

Requerimiento previo}No aplica

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD Y OPORTUNIDAD

Necesidad | EMPOCALDAS S A E.S.P. presta los servicios publicos domiciliarios de Acueducio y
Alcantarillado en los municipios del Departamento de Caldas. Para garantizar ef normal
funcionamiento de la entidad, se hace pertinente garantizar [a adecuada operacién del Archivo,
El mantenimiento del Archivo se consolida como una actividad misional y critica para garantizar el
normal funcionamiento de fa Entidad, el bance de conocimientos y el cumplimiento a los
lineamientos de ley,

Adicionalmente, es oportuno contar ¢con una persona, que cuente con canocimiento en Gestion
Documental que brinde apoyo a la gestion del archivo de Empocaldas, su mantenimiento y
procesos de mejoramiento, lo anterior en funcién del volumen de operaciones de archivo y de
conlratacién y los cambios en la Tabla de Retencion Documental

Conveniencia|El éxito de [a estructura organizacional depende enormémente de la capacidad del equipo de
trabajo y de las capacidades y conocimientos que estos tengan para levar a cabo las actividades
que se realizan en el archivo, por esto es muy importante que la persona gue este en esta seccion
cuente con la experiencia y conocimiento necesario para dar continuidad al proceso del Sistema de
Gestion Documental.

Por tanto se requiere realizar la contratacion de una persona que cuente con a idoneidad y la
experiencia en el manejo de gestion documental para el archivo de EMPOCALDAS S.A. E.S.P.

Oportunidad|Por lo anterior y tenfendo en cuenta que EMPOCALDAS S.A. E.S.P., cuenta con los recursos
suficientes para proceder a su respectiva contratacion, se considera oportuno y conveniente con la
contratacién de este recurso.humano.
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coniratacion y aspectos contemplados en la solicitud de oferta.

Si aplica

El contratista debera concertar con ef supervisor un cronograma de actividades o plan de entregas
de acuerdo al objeto del contrato y las necesidades de ]Ja Empocaldas S.A. ES.P..

Si aplica

Asumir por su cuenta y riesgo fodos los gastos en el desarrolio 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,

Slaplica

En caso de tener trabajadores a cargo deberd suministrar los elementos de proteccion requeridos
para el desarrollo de su funcidn 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,
y los frentes de trabajo de la misma, y [a seguridad de los datos que se procesen, verificando que
no existan fugas ni indebido uso de la informacion.

Si aplica

Sin perjuicio de ia autonomia técnica y administrativa, atender instrucciones y lineamientos que
durante el desarrollo del contrato se le impartan por parte de la Empocaldas S.A. E.S.P.
(Supetvisor ). Como presentar [os informes que se exija.

Si aplica

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

No aplica

El proveedor debe estar dispuesto a atender los requerimientos de los centros de costos en fechas
previamente establecidas con el supervisor.

No aplica

En el evento que alguin o algunos de los efementos sea rechazado por el supervisor del contrato,
dichos productos deberan ser retirados por cuenta y riesgos del contratista a la mayor brevedad
posible. (o en el tiempo indicadd en la invitacian) El contratista debera cofregir cualguier problema
que se presente, respondiendo por partes dafiadas, por su cuenta y riesgo durante Ja garantia.

No aplica

Responder por los dafios que ocasione en desarrollo del contrato a Emipocaldas S.A. ES.P.ya
terceros afectados.

Si aplica

Presentar al supervisor del-confrato de-Empocaldas $.A. E.S.P., un plan de manejo ambiental, en
caso de generarse algun residuo sélido, liquido o gaseoso con ocasion de la ejecucién del
contrato, donde describa los residuos que generard y el aprovechamiento o la disposicion final de
los mismos.

No aplica

Garantizar-el cumplimiento de los requisitos de calidad de la norma 1SO 9001 determinados por el
Empocaldas S.A. E.S.P.. (Para los eventos de ejecutar trabajos en las plantas que pueda afectar Ia
calidad del agua o del proceso de tratamiento, deberd contar con autorizacion por parte del
Administrador de la seccional).

No aplica

informar oportunamentte al supervisor del contrato, los inconvenientes en la entrega de los bienes
objete de suministro y proponer soluciones para garantizar la prestacion del servicio.

No aplica

Las demas obligationes a su cargo que se deriven de |a naturaleza del contrato y de las
exigencias legales,

Si aplica
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: ‘ FORMA DE PAGO

iFforma de Pago|En forma parcial conforme a las actas presentadas y aprabadas por el supervisor.

Condiciones para PagojEl confratista entiende que en virtud de la.ordenanza 816 del 22 de Diciembre de 2017 dela
Asamblea Departamental de Caldas, el recaudo sobre:1as estampillas se efectuara mediante
retencién sobre los anticipos, pagos parciales, pagos ¢ abonos en cuenta; por lo tanto el
contratista autoriza con la firma del presente contrato y/o carta de presentacién de la oferta para
que ia Empocaldas S.A. E.S.P. efectué los descuentos correspondientes por el monto equivalente
al valor de las estampillas '

1. Presentacion de la factura

2. Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor,

3. Certificado o planilla del pago de aportes de seguridad social y/o aportes parafiscales segiin
corresponda.

4. Las demds que requiera el supervisor del contrato y la lista de chequeo de Empocaldas S.A.
E.S.P.

Estampilla Pro-Universidad {(1%) aplica
Estampilla Pro Desarrrollo (2%) S aplica
Estampilla Pro Hospital {1%) _ Si aplica
Estampilia Pro Adulto mayor{3%) _ Si aplica
Contribucion Especial (5%) No aplica

ies
Esta a cargo del coniratista el incumplimiento de las obligaciones contractuales establéecidas, comio calidad del elemento
surninistrado. Fuga de informacion confidencial y privilegiada de la entidad. Pérdida de los elementos a suministrar,

La forma de mitigarlos sera con la constitucion de las garantias respecti\;ras, calidad, cumplimiehto ¥ reSponsabilidad civil
extracentractual.




EMPOCALDAS S.A. E.S.P.

F-GC-05 GESTION DE CONTRATACION
s DOCUMENTACION REQUERIDA PARA CONTRATAR

PERSONAS NATURALES

DOCUMENTO PRESENTADO

N/A

Fotocopia de la cédula de ciudadania.

2

Fotocopia de la matricula profesional.

Fotocopia del certificado de inscripcion y vigencia de. la matricula profesional expedido
por el consejo-u érgano de la profesion correspondiente.

Fotocopia del Registro Unico Tributario (RUT) expedido por la DIAN,

Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de la
Republica, con una vigencia de expedicion no-superior a-tres meses.
{www.contraloriagen.gov.co) 6 (http://200.93,128.205/web)

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la
Nacién, con una vigencia de expedicién no superior a tres meases,

(http./r'www.procuraduria.gov.co)

Certificado de antecedentes judiciales. {Opcional)
( www. policia.gov,.co)

Afiliacion y pago al Sisterna General de Seguridad Social (como independiénte).

Registro lihico de proponentes vigente, expedido por la Camara de Comercio.

Compremiso Anticorrupcién” acorde al modelo propuesto por EMPOCALDAS S.A.
E.S.P,

Cotizacion o propuesta.

SN SN YIS

Verificacion en el registro nacional de medidas correctiva
(htps:/srvpsi.policia.gov.co/PSCHrm_cnp consulta.aspx)

\

Fecha de presentacion: /IQ/ o1 / 79
CONTRATISTA: Mavio Elono. Covnone Heyrera
NOMBRE DE QUIEN VERIFICA: :-)——U Oy CO\N\ t\’ O /4 :

FIRMA DE QUIEN VERIFICA: ] e
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