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Objeto de la
contratacion

PRESTAR APQYO A CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES QUE SE EFECUTAN EN EL DEPARTAMENTC COMERCIAL DE EMPOCALDAS SAES.P EN
LA PARTE ANALITICA, ADMINISTRATIVA, GPERATIVA, COMERCIAL ¥ DE CONTROL.

VERIFICACIONES PREVIAS

Requerimiento
previo

Necesidad

No aplica

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD Y OPORTUNIDAD

Teniendo en cuenta que en et Deparlamento Comercial se cumplen procesos misionales cuyo objetive de calidad tiene el * Fortalecer la gestidn comercial
de la empresa a fin de propiciar un crecimiento de los ingresos, promocionande los servicios que presta la entidad y garantizando a los usuarios cobros
justos y oportunos”, se requiere para el logro de iales chistivos la contratacion de una persena que desemperie el cargo de Asistente Comercial, ya que en
la planta de cargos actual de EMPOCALDAS S.A E.S.P. no existe una persona disponible para asumir tales respensabilidades. Consecuentas con lo
anterior, debe confralarse personal para adelantar lgs actividades de apoyo 2 1a gestidn del Depto, Comercial.

Conveniencia

El contar cen talento humano con la formacién requerida para realizar los procesos administratives en forma ¢ritica, anafitica y organizada, aportara
indudablemente al fertalecimiento de los procesos internos y afianzara la tendencia institucional hacia el mejoramiento continuo.

La persona contratada se obliga a asistir al Jefe de Departamento Comercial en 1o relacionado con la atenision al pablico, producir, tramitar y conservar jos
diferentes documanitos onginados en la oficina, racibir, radicar, tramitar y conservar la documentacién externa, apoyar en |a efaboracion de informes de
geslién comercial, cumplir con las actividades que le asigra el Sistema de Gestidn de ta Calidad para garantizar su mantenimisnto, y cumplir cen las demas
responsabilidades que en razan de su cargo le asigne su superior inmediate.

Es ogoriuno contar con el apeye de un auxiiar en ef departamento comercial con el fin de que este puada prestar apoyo en las distintas actividades

Oporlundad |ejecutadas en dicha area,dende se involucran todas las seccicnales y los contratos que esto demanda la parte analitica, administrativa,operativa,comercial
y de cortrel en Empocaldas S AE.S.P
REQUISITOS TECNICOS Y LEGALES DEL BIEN O SERVICIO
Aspaclos
Técnicos dal .
bien yio Ho aplica
servicio
Codificacion CODIGO NOMBRE
estandar de
progucto y 20161501 Servicios secratariales o administracién de oficinas
servicios de la
Naciones
Unidas.
ftem Cédigo inventario Descripeién del bien o servicio unidad Cantidad
EXPERIENCIA REQUERIDA
Condiciones
da idoneidad y
axperiencia
que llevan a No aplica
contratar a la
persona
natural o
juridica
SOPORTE DE PRECIOS DEL MERCADO
Persona natural o Juridica Gontacte Email Teléfono Valor colizacién

Presupuesto Oficial

Adjunlar soportes def precio del mercado
Todos los precios deben inciuir IVA
Adjuntar malriz da precie del mercado, deberd adjuntar constancia de las condiciones de calidad, condiciones de espacialidad o idonsidad dei oferente, con su respectiva

cotizacidn.
PRESUPUESTO
Vigancia actual (2021) Vigencia fulura (2022) Total vigencias
4.542.63C 4.542.630
Cod. Rubro Nombre rubro de apropiacion Valor de ia apropiacion
211010207 Personal Supemumerario 4.542.630
TOTAL COP 4.542.630




LA INVERSION OBJETO DEL PRESENTE ANALISIS ESTA INCLUIDA EN E1. POIR?

Conseculivo det proyeclo Nombre del Proyeclo

Afa de enlrada en Operacién

OBLIGAGIONES GENMERALES DEL CONTRATISTA
. i R Vi LA Ol igaigin R R e L R .. CAPLIGA
Cumplir con lodas las especificacionas y requerimientos del Estudio de Necesidad de la contratacian y aspecios contempladoes en la solicitud Aplica
de olarta.
£1 contratista deberd concerlar con el supervisor un cronograma de actividades o plan de entregas de acuerdo al objeta del contrate y las A
h plica
nacesidades de la Empocaldas S.A. ESP..
Asumir por su cuenta y riesgo todos los gastos en et desarrollo del contrato. Aplica
Presentar el pago de aporles a la seguridad social cada mes al superviser del contrate con el fin de aulorizar ef pago correspondiente. Aplica
£n case de tener trabajadores a cargo deberd suministrar los elementos de proteccién requeridos para al desarrolio de su funcién y asegurarse No aplica
de que ios usen. p
$in periuicio de 1a autonomia técnica y administrativa, alender instrucciones y lineamientos que durante &l desarrollo del conlrato se le impartan
. v " Aplica
por parle de fa Empocatdas S.A. E.S.P. (Supervisor ). Como presentar los informes que se exija.
En &l evenio que algln o algunos de tos elementos sea rechazade por al supetvisor del coatralo, diches produclos deberan ser refirados pos
cuanta y riesgos del contratista a la mayor brevedad positle. (¢ en el tiempo indicado en la invilacién) El contratista debera corvegir cualguier No aplica
preblema que se presents, respondiendo por paries dafadas, per su cuenta y riesgo durante la garantia.
Hesponder por fos dafios que ocasione en desarrello del contrato a Empacaldas S.A E.S.P. y a terceros afectados. Aplica
Informar oportunamente al supervisor del conirato, los inconvenientas en la enkraga de los bienas objeto de suminisiro y proponer soluciones N I
pera garantizar fa presiacién del servicio. o aplica
Las demés cbligaciones a su cargo que se deriven de Ja naturaleza del sontrate v de las exigencias legales. Aplica
Cada tuboe suministrade debe sar marcads con los siguientes datos: 1) Nimeso de Identilicacion de? tube o Codige de trazabilidad, 2) Nimero N fic
da cartificado, 3) Organismo de certificacion del producto, 4iNUmero del Lote, 5) Fabricante da la luberia, 6) NIT-DV o aplica
Junto con la tuberia se deberd antregar la siguiente tabla con los datos solicitados:
Nomaro da Humaa e | Oranisme de coitiicatkén del produclo | Numeno del Lola [Fetincants da la tberia THiT-Ev
Identificacion dal oo | cortficado
- En 14 columna "Niimero de carificado”, se debe indicar el ndmero de certificacion de la tuberfa. )
- En la columna "Organismo de certificacidn del p , se debe escribir el Nombra o Razén socizl del organismo que realiza servicios de evaluacidn No aptica
y tertificacidn de la conformidad de la tuberia.
- En la columna “Nimere del fote”, Indicar ef ntimero del lote del fabricante al cual pertenece Ja tuberia.
- En la columna “Fabricante do la tuberia™, 5@ debe indicar el Nombre o Razdn social de [a empresa fabricante o empresa importadora de la tuberfa.
- En la columna “NIT-DV", se debe escribir &) Nimero de identificacion tributaria y digito de verificacién de la empresa fabricante o empresa
importadara de 1a tuberia.
Para & caso de marcancias gue se requieren que sean entragadas en las seccionates © en las plantas, se debe coordinar con el Administrador
de Ja seccional, garantizando Ja debida anticipatite: para ef adecuado descargue de las mercancias y una correcla inspaceitn de los elemenios No aplica
entregados,
Et descargue de las mercancias se debe realizar por cusnta y riesgo del conlralista. No aplica
Para los bignes cuya entrega deba rezlizarse la sede adminisirativa en Ja ciudad de Manizales, ésta debe hacerse en la seceian de suministros N "
para vesificar, de maners conjunta con el Supervisor del cantrale, la entrada y el estado de fas mercancias recibidas o aplica
Se considerard como racibida la mercancia, por parte de EMPOCALDAS S.A. E.S.P en la sede cenlral (Sede Administrativa de Manizales} No aplica
cuando el documento de entrega cuente con Xa firma del Jefe de la Seccidén de Suminisiros y del Supervisor o los supervisores del contrato. o aplic
Se considerara como recibida la mercancia, por parte de EMPOCALDAS S.A. E.S.P en las seccionales, cuando el documento de entrega No aplica

cuanta con la firma del Adminisirador en la respectiva remision, y en el caso de contratos, adicicnalmente se sequiere la firma del Suparvisor.

OBLIGAGIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

Prestar apoyo a cada una de las actividades que se ejecutan en el departamento comercial de Empocaldas S.AES.P enlo cperalive, analiico, comercial y de controt

Realizar las actas de liquidacién, asf come el debido procese de documentacion y verdficacitn de Jos coniratos que la Jefalura del Departamento Comercial lenga a su

cargo

Efechuar las soliciiudes de cartificados de disponibilidad prasupuestal, asi como el apoyo en la realizacion de los esludios de necesidad.

Elaborar memerandos y comunicacionss intemeas y externas, respuestas y cartas que surjan de la necesidad de |a jefatura del dspartamento.

Efaborar y consolidar 105 informes para los pagos de lodos fos conlralos que tisne an ejecucion el area comercial y demas activicades que ol Departamento Comercial

requiera, acoede con las necasidades del mismo.
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Apoyar en el analisis de los procases y procedimientos establecidos en el Plan eslrategice y el plan de accidn correspondientes al Departamento Comercial,

Apoyz en la slaboracion del archivo correspondiente al Departamento Comercial. -
Y demas aclividades adicionales que sean asignadas por el jefe del Departamenta Comercia.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DE EMPOCALDAS

Las obligaciones especificas a carge de Empocaldas S.A. £.8.P. seran [zs siguienies: L APLICA
Pago oporiuno de las obligaciones centraidas con el contralista, despuss del vislo bueno del sugervisor del contrate 30 dias después. Aptica
Enirega de certificaciones y demas docurnentos solicitados por &l contratista para el dptime desarmello dal Centrato, Aplica
LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION
Lugar de Empecaldas S.A. E.$.P. sede principal Manizales
Ejecucion o
~
;Lac?c%i | Desde la suscripcion de acta de inicia entre ef suparvisor det conltrate y el conlratista, hasta el 31 de marzo de 2021
FORMA DE PAGO
FD;’::Q‘:'E ’ En forma parcial conforme a las actas presentadas y aprobadas por el supervisor.

El contratista entisnde que en virtud de fa ordenanza 816 dal 22 de Diciembre de 2017 de la Asamblea Departamental de Caldas, el recaudo sobre las|
estampillas se efectuard mediante retencién sobre los anticipos, pagos parciales, pagos o abonos en cuentd, por lo tanta el contratista autoriza con Ja firma
del prasante contrato yfo carta de presentacitn de la oferta para gue la Empocaldas S.A. E.S.P. efectué los descuentos correspondientes por el monto
2quivalente al vafor de las astampillas

Condiciones |4 "o centacion de la factura
ParaPago 1o |yerme da reciba de atmacén

3. Certificado de cumplimiento expedido por el suparvisor.

4. Certificade o planilla del pago de aportes de seguridad social yfo apartes parafiscales segdn cormesponda.

5. Las demds que requiera el supervisar dal contrato y la lista de chequeo de Empocatdas S.A. E.S.P.
e T - Estampliia a descaintar 00 T e T e T T T APLIGA
Estamgilia Pro Universidad (1%} Aplica
Estampilta Pre Desarrallo (2%) Aplica
Estampilla Pro Haspital {1%) Aplica
Estampilla Pre Adullo mayor {3%) Aplica
Contribucion Especial {5%) « Solo aplica para chras No aplica

ASIGNACION Y DISTRIBUCION DEL RIESGO

- Rigsgo.

‘Estd a cargo de contratisia, el incrementa de precios de los elementos relativos a ka materia prima para producir &l bien a adquirir a nive} nacional a internacional.

Esta a cargo del contralistz el riesgo comercial, entendide como los evenlos desfavorzbles relacionados con el valar y pago del contrato, causados par variacicnes en las
condiciones del mercade, aumento en ics factares de produceian, en el valor de los insumos o de Jos fletes

‘Esta a carg ' del conltralista el riesgo pats, enlendida camo el cambio de las polilicas en of pais de ongan.

Esta a cargo del contratista el riesgo operative, entendido como los eventos relacionados con los procesos de produccian, transporte y enfrega del producto, tales como;
Faita de disponibilidad de Materia Prima, insuficiente capacidad de produccion, retrasos en el Hempo de entrega, incumplimiento en los prolocolos de fa Empocaldas S.A.
‘E.S.P. para la entraga de praducto, entrega de producto no conforme, pérdida, destruccion o deterioro antes de efectuar ta racepcion en la Empocaldas S.A. E.S.P..

‘Esta & cargo del contratista el Incumplimiento de las obligaciones contractuales establocidas, como catidad del elemento suministrado. Fuga de informacién confidencial y
prwnleglada de |a enlldad Pérdlda de los elememos a suministrar,

La forma de mitigartos serd con la constitucién de las garantias respeclivas, calidad, cumphmlenlo ¥ responsabmdad civil extrasontractual.

SUPERVI SN

- Nomhbre dal Supervisor Administrative 00 S e wgargo.dal - Supervisor .l
JULIAN ELIECER FONSECA ARIAS JEFE DEPARTAMENTO COMERCIAL

i Nombre:del Supervisor Tachjco ;- Carge del Supervisar .

GARANﬂAS
L T L Tipb-de.garantias o T e R e e e T UNRE (O
Pdliza de garantia de seriedad de la oferta. No aplica
Cumplimienlo No aplica
Salarios, prestaciones sociales e indemnizacion de personal No aplica
Estabilidad v catidad de la obra No aplica
Responsabilidad civil extracontractual Mo aplica
Calidad y carraclo funcionamienio de bienes y equipos suministrados No aplica
Calidad Mo aplica




TIPD DE CONTRATO

s T Tip0 de contrabon i e e
Suminisiros No aplica
Asrendamiento No aplica
CObra HNo aplica
Consultoria No aplica
Praslacion de Servicio Aplica
Inlerventoria No aplica
Compra Venta HNo aplica
Orden de compra o Servicio No aplica
Canvenic Inter-Administrativo No aplica
Contrato inter-Administrativo No aplica
Otro No aplica

De acuarde con lo establecido en el Manual de Contratacion de la Empresa y la Ley 142 de 1994, se hace necasario realizar ! citads contrato, cumpliendo con los
\perametros legales sefialados en las normas anteriormente citadas y las demas complemsntarias. SE CONSIDERA OPORTUNA Y LEGAL LA CELEBRACION RE ESTE

{CONTRATO ;

e Goletadargor s R T Ao POn e
Jf .
Firma / / ‘é é Firma [ [ i
’ / .4/!, " i ;
Nornbre JULIAN ELECERIFnsech Afias Nombre JULIAN ELIECER FONSEGA ARIAS I
Cargo JEFE DEPARTAMERAD cofieRCIAL Cargo ~ " JEFE DEPARTAMENTO COMERGIAL
T r{ i T i ReNisidn Juridica: e R :
Firma \ l
! j
.Nombre i ANDRES\FELIPE TABA ARRQYAVE :
‘Cargo =\ “\\SEORE%ARD_ GENERAL T
' ' \¢
< ¢
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