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Objeto de la contratacién

Prestar apoyo a cada una de las actividades que se desarrollan en la seccion de facturacion de
EMPOCALDAS S AES.P

VERIFICACIONES PREVIAS 7000 ioii i oo

Requerimiento previo;No aplica

o e bt

**DESCRIPCION DELA'NECESIDAD Y OPORTUNIDAD '+

Necesidad

t

la Empresa de Obras Sanitarias de Caldas EMPOCALDAS S.A E.S.P., debe contratar una persona
natural, que sirva de apoyo a los procesos que se desarroltan en la seccidn de facturacion
haciendose necesario la contratacion de una auxiliar de facturacion ya que no existe el personal que
cumpla estas funciones , ya que se trata de una labor netamente temporal y que se justifica por la
no existencia del cargo dentro de la planta.de personal, por lo cual puede contratarse por orden de
prestacion de servicios como un servicio personal indirecto supernumerario.

Conveniencia

Para el area de facturacién de EMPOCALDAS es conveniente contratar una persona, que cuente
con la experiencia y conocimiento nacesario para desarrollar los procesos que se van a adelantar
en et transcurse del aiio 2019, En el departamento comercial no existe personal que maneje todo lo
relacionado con los procesos y procedimientos del sistema de calidad. Es importante debido a que
estdn desactualizados y es importante que estén tanto acorde con la normatividad vigente como
con las nuevas politicas de la empresa. .~

Oportunidad

Por lo tanto la Empresa de Obras Sanitarias de Caldas EMPOCALDAS S.A E.S.P requiere para que
colabore con el ajuste de nuestros procesos: A) El calendario contable fijado porla DIAN para el
ano 2018 gque nos exige reducir las fechas para entregar la informacion del departamento comercial
come son el facturado y el recaudado que sebe entregar los dias 14 y 15 de cada mes reportando la
informacion al area de contabilidad antes de los 9 de cada mes,esta exigencid nos comprime el
tiempo para digitar las novedades de facturacion hecho ante el cual surge la opartunidad de contrtar
una persona que cumpla con lo anterior.




: REQUISITOS:TECNICOS Y LEGALES DEL BIEN.O SERVICIO

Aspectos Técnicos del’ i
Bien y/o Seérvicio; ;

Codigo. Inventario + Cod:Nac: Unidas tDescripcion del Bien o servick {Unidad’ :
80161501 Servicios secretariales o administracién de oficinag Me_ses 11,5
- | !
. | —

i EXPERIENCIA REQUERIDA -0 o oo et

Condiciones de idoneidad
y experiencia que llevan a
contratar a la persona
natural o juridica

©. SOPORTE DE PRECIOS DEL MERCADQ &1 i sy i i it &

Valor cotzacion,

..:Persona Natural y juridica:

Total precio de mercado _ - f

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 condicicnes de calidad o idoneidad
del oferentg, con su respactiva cotizacién,

Cni . PRESUPUESTO

2019 - _2020 '” Total \}igencias
21,562,282 21,562,282

i +Cod:Rubro ; Nombre Rubro:de apropiacion Valor.de la:apropiacion:
21010207 Personal Supernumerario 21,562,282

Total CDP -
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entro de costos =
JANIZALES COMERC

= OBLIGACIONES GENERALES DEL.CONTRATISTA:

. L e e el Obligagion i = “Bplic
Cumplir con todas las especificaciones y-requerimientos 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 cronograma de actividades o plan de entregas
de acuerdo al objeto del contrato y las necesidades de la Empocaldas §.A. E.S.P.. Si aplica

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

si aplica
Presentar ef pago de aportes a la seguridad social cada mes al supervisor del contrato con el fin de
auforizar-el pago correspondiente. Si aplica
En case de fener trabajadores a cargo debera suministrar los elementos de proteccion requeridos
para el desarrollo de su funcidn y asegurarse de que los. usen. No apiica

Cumglir con el protocolo de seguridad que se establezea para.el ingreso a Empocaldas S.A. E.S.P.
y fos frentes de trabajo de la misma, y la seguridad de los datos que se procesen, verificando que Si aplica
no existan fugas ni indebido uso de la informacion,

Sin perjuicio de la autonomia técnica y administrativa, atender instrucciones y lineamientos que
durante el desarrello del contrato se le impartan por parte de la Empocaldas S.A, E.5.P. (Supervisor Sf aplica
). Coma presentar los informes que se-exija.

Contar con un formato de pedido sistematizado por area 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, facturacian tatal y detallada por cada centro de costos, trazabilidad de tuberia, por no aplica
media fisico-y magnético)

El proveedor debe estar dispuesto a atender los requerimientos de los cenfros de costos en fechas

previamente establecidas con el supervisor, no aplica

En el evento que algin-o algunas de los elementos sea rechazado por-ef supervisor del contrato,
dichos productos deberan ser retirados por cuenta y riesgos del contratista a'la mayor brevedad

posible. (o0 en el tiempo indicado en (a invitacidn) El contratista debera corregir cualguier problema No aplica
que se prasente, respondiendo por partes dafiadas, por su cuenta yriesgo durante la.garantia,

Responder por los dafios que ocasione en desarrollo- del contrato a Empocaldas S.A. E.S.P. ya
terceros afectados. Si apfica

Presentar al supervisor del contrate de Empocaldas S.A. E.S.P., un plan de manejo ambiental, en

caso de generarse algln residuo sdfido, liguido o gaseoso con ocasién de |a ejecucion del contrato,
donde describa los residuos que generara y el aprovechamiento o Ia disposicién final de los No aplica
mismos.

Garantizar e| cumplimiento de los requisitos.de calidad de la norma SO 9001 detanminadas por el

Empocaldas S.A. E.5.P.. (Para los eventos de ejecutar trabajos en las pfantas que pueda afectar la
calidad del agua o del proceso de tratamiiento, debera contar con autarizacién por parte dal No aplica
Administrador de [a-seccional).

Informar oportunamente al supervisor del conirato, log inconvenientes en la entrega de los bienes
objeto de suministro y proponer soluciones para garantizar la prestacion del servicio. no aplica

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




" OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA ="

plica

- Las obligaciones especificas a'cargo del'contratista seran las siguient
Cumpllr con el chjeto del contrato atendiendo los requeririentos realizados por la Entidad.

Si aplica
Brindar apoyo en la digitacion de novedades (Suscriptores nuevos'- Desactivados — cambio de
nombre - de direccién — estrato — entre otros.). Si aplica
Brindar apoyo en |a digitacion de valores (matriculas nuevas — suspensiories — reconexiones .~
cortes — perdidas de derecho — medidores- cajas, entre otros). Si aplica i

Apoyar la realizacion de la conciliacion de cada una de las cuentas o informacion enviada de cada
tna de las seccionales administradas por EMPOCALDAS S.A E.S.P, con el objetivo de expedir una St aplica
facturacién lo mas correcta posible.

Brindar apoyo en la realizacion de la exportacion de la base de datos de la empresa, la informacién
requerida para presentar informes mensuales al departamento Comercial, a la Gerencia 'y a todos Si aplica
los organismos gue lo requieran.

Velar por mantener un adecuado archivo de toda la informacion, reportada desde las seccionales

Si aplica
Brindar apoyo en las demas actividades que el Departamento Comercial requiera, acorde con la
seccian de facturacion, 5i aplica
Revisar y verificar las tarifas correspondientes al periodo de facturacion

Siaplica
Presentar informes de las actividades realizadas indicando cumplimiento de las obligaciones

§i aplica

. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DE EMPOCALDAS i i e

: obligaciones especificas a'cargo.de Empocaldas S.A. E:S. ran las siglientes:
Pago opertuno de las obligaciones cantraidas con el contralista, después def visto bueno del
supervisor del contrato 30 dias después. Sf aplica

Bplica.

Entrega de certificaciones y demas documentos solicitados porel contratista para el ptimo
desarrollo del Contrato, St aplica

- LUGAR Y PLAZO.DE EJECUCION =~ .

Lugar de ejecuciénlEmpocaldas 5.A. E.S,P. sede principal Manizales

Plazo de ejecucién; Desde la suscripeion de acta de inicio entre el supervisor del contrato y el proveedor, hasta el 3tde
diciembre de 2019.




i FORMADE PAGO - i0 i i

Forma de Pago

Condiciones para Pago

En forma parcial conforme a las actas presentadas y aprobadas por el supervisor.

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
retencion sobre los anticipos, pagos parciales, pagos o abonos en cuenta; por lo tanto el contratista.
auteriza con [a firma del presente contrato yfo carta de presentacién de la oferta para que la
Empocaldas 5.A: E.S.P. efectué los descuentos corréspondientes por el monte equivalente al valor
de las estampitlas

1. Presentacién de la factura

2. Certificacién del almacén de fa enfrada del insumo y visto bueno del supervisor. !
3. Certificado de cumplimiento expedido por el supetvisar.

4. Certificado o planilla del pago de aportes de seguridad social y/o aportes parafiscales segtn
correspanda.

5. Las demas que requiera el supervisor del contrato y |a lista de chequeo de Empocaldas:S.A.
E.S.P. é

_ - P Aplica o
Estampilla Pro Universidad (1%) Si aplica E
Estampilla Pro Desarrrollo-(2%) Si aplica
Estampilla Pro Hospital (1%) Si aplica
Estampilla Pro Adulto mayor (3%) Si aplica
Contribucién Especial (5%) No aplica

= -ASIGNAGION Y DISTRIBUCION DEL RIESGO i

Riesg

Esta a cargo de contratista, el'incremento de precios de los el
a nivel nacional e internacicnal.

ementos relativos a la materia prima para producir €l bien a adquirir

. insumaos o de los fletes

Esta a cargo del contratista el riesgo comercial, entendido como los eventos desfavorables relacionados con el valor y pago del
confrato, causados por-variaciones en las condiciones del mercado, aumente en los factores de produccion, en el valor de los

Esta a cargo del contratista el riesgo pals, entendido como el cambio de las politicas en el pais de origen.

Esta a carge del contratista el riesgo operative, entendido como los eventos relacionados con los procesos de produccién,
transporte y entrega del praducto, tales como: Falta de disponibilidad de Materia Prima, insuficiente capacidad de produccidn,
retrasos en el tiempo de entrega, incumpfimiento en los protocolos de la Empocaidas S.A. E,S.P. para la entrega de producto,
entrega de producto no conforme, pérdida, destruccién o deterioro antes de efectuar la recepsion en la Empocaidas S.A. E.S.P..

Esta a cargo del contratista el incumplimiento de las obligaciones contractuales establecidas, como calidad del elemento
suministrado. Fuga de informacion confidencial y privilegiada de |a entidad. Pérdida de los etementos a suministrar,

extracontractual.

La forma de mitigarlos serd con la constitucidn de las garantias respectivas, calidad, cumplimiento y responsabilidad civil




e SUPERVISION -

" Nombre del Supervisor Clirgo del supervisor
JAIME ANDRES VALENCIA ESTRADA JEFE SECCION FACTURACION

e GARANTIAS s 0 i L R e o

s ._ - Tipo.de.garar _ JAplica

Péliza de garantia de seriedad de la oferta. no aplica
Anticipo No 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 funcionamiento de bienes y equipos suministrados No aplica
Calidad No aplica
Otras: Especificar No aplica
Otras: Especificar No aplica
Otras: Especificar No aplica

S TIPQ DE CONTRATQ S i

Suministros No aplica
Arrendamiento _ No aplica ;
Obra no aplica
Prestacion de Servicio si aplica
Interventoria No-aplica
Compra Venta No aplica
Orden de compra No aplica
Convenio [nter-Administrative No aplica
Contrato Inter-Administrativo i No aplica
Otro { No aplica

De acuerdo con lo establecido en el Manual de Contratacion de la Empresa y la Ley 142 de. 1994, se hace necesario realizar el
citado contrato, cumpliendo con los parametros lagales sefialados en las normas anferiormente citadas y las demas
complementarias. SE CONSIDERA OPORTUNA Y LEGAL LA CELEBRACION DE ESTE CONTRATO

‘Solicitada pdr:

Firma/ low ’IQWMM M,/@M < Firma /7
Nombre. |JAIME ANDRES VALENCIA ESTRADA Nombre jJUAN PABLO AQBON CORREA
Carge |JEFE SECCION FACTURACION Cargo |JEFE DEFARTAMENTO COMERCIAL




