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Objeto de la
contratacion

Requerimiento
previo

Necesidad

Conveniencia

Oportunidad

Aspectos
Técnicos del
bien y/o
servicio

| Fecha del estudio | 02/01/2023|

Apoyar los procesos de la gestion administrativa, comunicacional y asistencial propios de la gerencia de Empocaldas
8.A. E.S.P, fortaleciendo las relaciones publicas de la alta gerencial con los clientes internos y externos de la empresa,
asi mismo coayudar en los eventos estrategicos y comunicacionales que requiera la entidad.

VERIFICACIONES PREVIAS

N/A

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD Y OPORTUNIDAD
Ca Empresa de Ubras saninarnas ge caaas EMPUCALDAS S.A E.S.PTEs una sociedad Anonima Comercial ae

Nacionalidad Colombiana, del orden Departamental, clasificada como empresa de servicios publicos, con autonomia
administrativa, patrimonial y presupuestal, que se rige por lo dispuesto en la Ley 142 de 1994 y la Ley 689 de 2001
disposiciones afines y reglamentarias vigentes o por las disposiciones legales que las madifiquen, complementen,
adicionen o sustituyan; por las normas del Ministerio Medio Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, la Comision de
Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico y la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios. El capital
de la Empresa es 100% oficial y los accionistas son el Departamento y 21 municipios de Caldas. EMPOCALDAS S.A
E.S.P esta conformada por una sede administrativa con domicilio en la Ciudad de Manizales y 24 seccionales ubicadas
en 20 municipios, 3 corregimientos y 1 centro poblado, pertenecientes al Departamento de Caldas; igualmente cuenta
con 22 plantas de tratamiento de agua potable, 10 bombeos y 1 planta de tratamiento de aguas residuales; en su
condicién de monopolio natural presta de manera integral los servicios de Acueducto y Alcantarillado en los municipios y
corregimientos socios. Adicionalmente y tal como lo exige Ia ley (decreto 2668 del 2000), factura y recauda el servicios
de aseo. Por lo anterior, la Empresa Empocaldas S.A. E.S.P. Requiere una persona que apoye desde gerencia los
procesos administrativos, comunicacionales y asistenciales de la empresa, fortaleciendo la relacion del gerente con
todos los clientes internos, externos y grupos de valor; por otro lado, gestionar y direccionar los documentos internos
que deban ser firmados por la gerencia y asi mismo ayudar a coordinar la agenda del gerente y trabajar en sinergia con
todas las areas, seccionales y departamentos especialmente con la seccion de Comunicaciones y Prensa en lo que se
requiera desde gerencia. Ademas, apoyar e impulsar las relaciones institucionales y los eventos estratégicos que se
lleven a cabo. Prestar una excelente atencion a todo el personal, elaborar informes, realizar las 6rdenes de comision y la
legalizacién de viaticos cuando lo amerite el caso, cumplir las demas responsabilidades que en razén de su cargo le
asigne su supervisor. EMPOCALDAS S.A. E.S.P, desde el afio 2022, se encuentra desarrollando el Estudio de Redisefio
institucional con el acompafiamiento del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, definiéndose los siguientes
objetivos: 1. Nos asiste la intencion de alinear nuestra organizacion hacia el fortalecimiento comercial y la ampliacion de
mercados. 2. Que nuestra organizacion, cumpla la planta de personal que le permita atender lo estipulado por la
Comision de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico (CRA). 3. Desarrollar un paquete institucional para
crecer, que incluya listas prospectivas con encadenamientos y fortalecimientos productivos mediante procesos
alineados. 4. Fortalecer nuestros modelos de operacion interna caracterizada, que nos permita potencializar nuestros
servicios. En virtud de lo anterior, el estudio se encuentra en ejecucion de su cronograma y a la fecha de la elaboracion
de los presentes estudios de necesidad, no se cuentan con los resultados que permitan realizar ajustes a la planta de
personal y por ende se hace necesario desarrollar la presente contratacion por 08 meses

Sobre la conveniencia: Empocaldas S.A. E.S.P. para la adecuada prestacion del servicio de acueducto y alcantarillado
en el departamento de Caldas, requiere que la alta direccion pueda dirigir y administrar correctamente las actividades de
la empresa y para ello es conveniente contar con una persona que apoye, asista y acomparie todos los procesos
administrativos y comunicacionales siempre velando con el logro de resultados institucionales y el cumplimiento de
objetivos institucionales, que permitan un alto posicionamiento empresarial.

Sobre la Oportunidad: se requiere de manera oportuna contratar una persona que apoye permanentemente a la alta
direccién en todos los procesos administrativos , comunicacionales y asistenciales. Esto ayuda a que se cumpla con
los objetivos establecidos en el plan estratégico vigente.

REQUISITOS TECNICOS Y LEGALES DEL BIEN O SERVICIO

Profesional en Comunicacion Social y Periodismo.
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Cedificacion cODIGO NOMBRE
estandar de

producto y 80111500 Derecho Recursos Humanos
servicios de la
Naciones
Unidas.
item Cadigo inventario Descripcion del bien o servicio unidad Cantidad

EXPERIENCIA REQUERIDA

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

SOPORTE DE PRECIOS DEL MERCADO
Persona natural o Juridica Contacto Email Teléfono Valor cotizacion

Presupuesto Oficial

Adjuntar soportes del precio del mercado
Todos los precios deben incluir IVA

Adjuntar matriz de precio del mercado, debera adjuntar constancia de las condiciones de calidad, condiciones de especialidad o
idoneidad del oferente, con su respectiva cotizacion.

PRESUPUESTO
Vigencia actual (2023) Vigencia futura (2024) Total vigencias
$ 28.224.000 $ 28.224.000
Cod. Rubro Nombre rubro de apropiacion Valor de la apropiacion
21201010050205 Otros productos de la propiedad intelectual (honorarios) $ 28.224.000

| TOTAL CDP $ 28.224.000

LA INVERSION OBJETO DEL PRESENTE ANALISIS ESTA INCLUIDA EN EL POIR?

Consecutivo del proyecto Nombre del Proyecto Afio de entrada en Operacion

OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

Obligacion APLICA
Cumplir con todas las especificaciones y requerimientos del Estudio de Necesidad de la contratacion y aspectos 3
- I Aplica
contemplados en la solicitud de oferta.
El contratista debera concertar con el supervisor un cronograma de actividades o plan de entregas de acuerdo al s
objeto del contrato y las necesidades de la Empocaldas S.A. E.S.P.. piies
Asumir por su cuenta y riesgo todos los gastos en el desarrollo del contrato. Aplica
Presentar el pago de aportes a la seguridad social cada mes al supervisor del contrato con el fin de autorizar el pago Apli
correspondiente. pica
En caso de tener trabajadores a cargo debera suministrar los elementos de proteccién requeridos para el desarrollo N i
de su funcién y asegurarse de que los usen. DEpies
Sin perjuicio de la 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. (Supervisor ). Como presentar los informes que Aplica
se exija.
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En el fevemo que algun o algunos de los elementos sea rechazado por el supervisor del contrato, dichos productos
deberan ser retirados por cuenta y riesgos del contratista a la mayor brevedad posible. (0 en el tiempo indicado en la

invitacién) El contratista debera corregir cualquier problema que se presente, respondiendo por partes dafiadas, por No aplica
su cuenta y riesgo durante la garantia.
Responder por los dafios que ocasione en desarrollo del contrato a Empocaldas S.A. E.S.P. y a terceros afectados. No aplica
Informar oportunamente al supervisor del contrato, los inconvenientes en la entrega de los bienes objeto de .
suministro y proponer soluciones para garantizar la prestacién del servicio. Ho'HpliEs
Las demas obligaciones a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato y de las exigencias legales. Aplica
Cada tubo suministrado debe ser marcado con los siguientes datos: 1) Numero de Identificacion del tubo o Cédigo de
trazabilidad, 2) Namero de certificado, 3) Organismo de certificacion del producte, 4)Nimero del Lote, 5) Fabricante No aplica
de la tuberia, 6) NIT-DV
Junto con la tuberia se deberd entregar la siguiente tabla con los datos solicitados: No aplica
Numero de Numero de |Qrganismo de certificacion del Numero del Lote Fabricante de |a tuberia NIT-DV <
|dentificacion del tuboo| certificado  [producto No aplica

No aplica
- En la columna “Numero de certificado”, se debe indicar el nimero de certificacion de la tuberia.
- En la columna “Organismo de certificacién del producto”, se debe escribir el Nombre o Razén social del organismo que
realiza servicios de evaluacion y certificacién de la conformidad de la tuberia.
- En la columna “Numero del lote”, Indicar el nimero del lote del fabricante al cual pertenece la tuberia. 9 i

o aplica

- En la columna “Fabricante de la tuberia”, se debe indicar el Nombre o Razdn social de la empresa fabricante o empresa
importadora de la tuberia.

- En la columna “NIT-DV", se debe escribir el Nimero de identificacién tributaria y digito de verificacién de la empresa
fabricante o empresa importadora de la tuberia.

Para el caso de mercancias que se requieren que sean entregadas en las seccionales o en las plantas, se debe
coordinar con el Administrador de la seccional, garantizando la debida anticipacion para el adecuado descargue de No aplica
las mercancias y una correcta inspeccion de los elementos entregados.

El descargue de las mercancias se debe realizar por cuenta y riesgo del contratista. No aplica

Para los bienes cuya entrega deba realizarse la sede administrativa en la ciudad de Manizales, ésta debe hacerse en
la seccion de suministros para verificar, de manera conjunta con el Supervisor del contrato, la entrada y el estado de No aplica
las mercancias recibidas

Se considerara como recibida la mercancia, por parte de EMPOCALDAS S.A. E.S.P en la sede central (Sede
Administrativa de Manizales) cuando el documento de entrega cuente con la firma del Jefe de la Seccion de No aplica
Suministros y del Supervisor o los supervisores del contrato.

Se considerara como recibida la mercancia, por parte de EMPOCALDAS S.A. E.S.P en las seccionales, cuando el
documento de entrega cuente con la firma del Administrador en la respectiva remision, y en el caso de contratos, No aplica
adicionalmente se requiere la firma del Supervisor.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

Coordinar, administrar y gestionar la agenda personal del gerente de Empocaldas S.A. E.S.P. y sincronizarla con la seccién de
Comunicaciones y Prensa.

Revisar, recepcionar y direccionar las solicitudes y documentos que deban ser firmados por la gerencia y luego distribuirlos en las
secciones respectivas.

Apoyar a la seccién de comunicaciones y prensa en todo lo relacionado con los procesos del componente de comunicacion externa y
sincronizar las actividades con el nivel gerencial.

Acompanar y apoyar al gerente en las visitas que se requieran a municipios y diferentes eventos, con el fin de acercar la gerencia a la
comunidad y a todos los entes de control requeridos y partes interesadas , con el fin de realizar registro fotografico, para coordinar la
difusion con la seccion de Comunicaciones y Prensa.

Fortalecer las relaciones institucionales desde gerencia hacia los clientes internos,como los son jefes, empleados y colaboradores de las
seccionales, departamentos y clientes externos como los grupos de valor y prestarles una adecuada y oportuna atencion, ademas de
agendar las reuniones que sean requeridas

Apoyar a la secretaria General en la planeacion, ejecucién y evaluacion de las juntas directivas, Asambleas de accionistas, rendicion de
cuentas y los eventos estratégicos que se requieran con el fin de fortalecer la imagen institucional y el posicionamiento de marca.
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Elaborar, proyectar, redactar oficios, informes, correos electrénicos que requiera el gerente, estableciendo una excelente comunicacion
entre gerencia y las partes interesdas

Realizar las ordenes de comision y la legalizacion de viaticos cuando lo amerite el caso, ademas realizar el informe de viajes respectivo
que sirva de evidencia para las ordenes de comision.

Cumplir los requerimientos que le designe el supervisor inmediato (secretaria general) y el gerente.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DE EMPOCALDAS

Las obligaciones especificas a cargo de Empocaldas S.A. E.S.P. seran las siguientes: APLICA
Pago oportuno de las obligaciones contraidas con el contratista, después del visto bueno del supervisor del contrato Aplica
30 dias después.

Entrega de certificaciones y demas documentos solicitados por el contratista para el optimo desarrollo del Contrato. Aplica

LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

L_ugar _d‘e Manizales,Caldas sede administrativa de Empocaldas S.A. E.S.P.
ejecucion
Fflazo .d_e Desde la suscripcion del acta de inicio hasta el 31 de agosto de 2023.
ejecucion
FORMA DE PAGO
Fog::ode 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
0 abonos en cuenta; por lo tanto el contratista autoriza con la firma del presente contrato 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
Condiciones |las estampillas
para Pago |1. Presentacion de la factura
2. Informe de recibo de almacén.
3. Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor.
4. Certificado o planilla del pago de aportes de seguridad social y/o aportes parafiscales seguin corresponda.
5. Las demas que requiera el supervisor del contrato y la lista de chequeo de Empocaldas S.A. E.S.P.
Estampilla a descontar ] APLICA
Estampilla Pro Universidad (1%) Aplica
Estampilla Pro Desarrollo (2%) : . Aplica
Estampilla Pro Hospital (1%) Aplica
Estampilla Pro Adulto mayor (3%) Aplica
Contribucién Especial (5%) - Solo aplica para obras No aplica

ASIGNACION Y DISTRIBUCION DEL RIESGO

Riesgo

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

fletes

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

Esta a cargo del contratista el riesgo pais, entendido como el cambio de las politicas en el pais de origen.
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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, insuficiente capacidad de produccion, retrasos en el tiempo
de entrega, incumplimiento en los protocolos de la Empocaldas S.A. E.S.P. para la entrega de producto, entrega de producto no
conforme, pérdida, destruccién o deterioro antes de efectuar la recepcion en la Empocaldas 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 la entidad. Pérdida de los elementos a suministrar.

La forma de mitigarlos sera con la constitucion de las garantias respectivas, calidad, cumplimiento y responsabilidad civil
extracontractual.

SUPERVISION

- Nombre del Supervisor Administrativo Cargo del Supervisor
Bertha Lucia Guzman Diaz Secretaria General
Nombre del Supervisor Técnico Cargo del Supervisor
GARANTIAS

Tipo de garantias : APLICA
Péliza de garantia de seriedad de la cferta. 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

TIPO DE CONTRATO

Tipo de contrato
Suministros No aplica
Arrendamiento No aplica
Obra No aplica
Consultoria No aplica
restacion de Servicio Aplica

Interventoria No aplica
Compra Venta No aplica
Orden de compra o Servicio No aplica
Convenio Inter-Administrativo No aplica
Contrato Inter-Administrativo L 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 legales serjalados en las normas anteriormente citadas y las demas complementarias. SE
CONSIDERA OPORTUNA Y LEGAL LA CELEBRACION DE ESTE CONTRATO

Solicitado pot 4 Aprobado por:
Firma O~ Are s Y Firma
Nombre uct man Diaz Nombre Andrés Felipe Taba Arroyave
[Cargo |____—Secretaria General Cargo Gerente
b L —
B RevigiénpJuridica: |}
7

i

e o
Nombre tha Lticia GuAnan Didg

= Secretaria Geherai  \
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