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ESTUDIO DE NECESIDAD DE CONTRATACION

Fecha-del estudio]

Objeto de la contratacién

.

£

martes, 21-d& enero de 2020

Prestar Apoyo como auxiliar administrative en la.oficina de PGR de la seccional de La Dorada, para.el
manejo de ventanilla Gnica, administracion del Sistema Admiarchi § otras aétividades que se requueran
anexas a la atencon del publica.

o

“NMERIFICACIONES PREVIAS

Requerimiento previo

N¢ aplica

e DES:CRIP_C[ON:DE_LA':NC_ESIDHD':YZOPORTUNIDAD"" T e

Necesidad

Ventanilla Unica de la oficina Seccional en el Municipio de-La Dorada; por las diferentes actividades

EMPOCALDAS 8.A. E.B.P, presta los seivicios publicos domiciliaries de acueducto y-alcantarillade en
los municipigs-del Departamiento de Caldas, Para garantizar el norinal funcionarniento de-la entidad, se
hace pertlnente garantizar ia adecuada atencwn a nuestros suscnptores y/o usuarios por medio de la.

desarrolladas en fa prestaccon del'servicio, asi.como los répottes oportunos.a la Supenntendencna de
Servicigs. Plblicos, ¥ demds.entidades que vigilan y requieren las prestadoras de Senvicios Publicos
Domtcﬂlarlos

//

Conveniencia

T

Oportunidad

L

Es pertinente para ‘garantizar el normal funcionamiente y cumplimienta de fos requerimientos de la

Dado lo-aitterior, se determina que de acuerdo al pamero de suscriptores como lo es el caso.de La
Dorada, 4 la'fechacon 20,048 suscriptores activos, se cuenta con un Auxiiiar de POR- -que se encarga de
darle cumpiimiento & las funciones dsignadas. Asi mismo se fizne un gran nimero de requerimientos por’
parte de los usuarios, que dificuitan el tratamiento de la informacién y atencidn perscnalizada a los
usuarios. '

El mangjo de la informacién y atencién a riuestros usuarios se consolida como una:actividad misicnal y
critica para garantizar el normal funcionamiento de la Entidad v el cumplimiento a los lineamientos de ley.
Er consecuencia, es oportuno contar con el apayo ala gesion de los proced:mrentos ¥ procesos én fa
Oficina de. PQR, su mantenimiento y mejoramiento en la atencién af usudrio, lo-anterior en funcién del
volumen de requerimientos, reportes, cargues dé inforniacidn alas platafarmas tecnologlcas defa
entidad vy la implementacion de riusvas tafeas como: el manejo de ventanilia tinica imedidnte &l sistema
de archivo Admiarchi, base de datos comersial, ete.

e

Oficina de PQR “en la Seccionalde La Dorada, contratar un Auxnhar que sirva-de apoyo en la Ofitina de
PQR. de la Seccional de'La Dorada,

" REQUISITOS TECN[CQS--LEGALES DEL BIEN O SERVICIO -

Aspectos Técnicos del
Bien yfo Servicio

NO APLICA

Descnpcnon deiBién:

80‘{61501 -Servicios secretariales o admtmstracuon de oficinas 'Meses




Condiciones dé idoneidad|{NO APLICA
y experiencia que Hevan a
corifratar a la persona
natural o juridica

' SOPORTE DE PREGIOS DEL MERCADO ' /.11

Total precio de mercado

~Adjuntar soportes de precio de mercado.
- Todos los precios deben incluir [VA..
- Adjuntar matriz de precios de mefcads.

- En caso de no adjuntar los soportes de-precio-de-mercado, debera adjuntar constancia de las condiciones de. calidad, cordiciones de

especilidad o idoneidad del oferente, con su respectiva cotizacién.

S PRESUPUESTO 1o b

14.483.750 -

14.483.750°

‘Nombre Rubro/de apropiacio

2‘1010207 Personal Supernumerario

14.483.750 |

Total CDP

14.433.750

12015 -

~"" DBLIGACIONES ‘GENERALES DEL, CONTRATISTA

Obligaci

pli

Cump ir con todas las espeu |cac10nes y requerimientos dél Estudio da Necesidad de |z contratacién ¥

aspectos contemplados en la'solicitud de oferta. Shaplica /
El contratista debera concertar con el supervisor uh.cronograma de actividades o plan-de entregas de ) /
actierds al objeto del contrato y las necesidades de la Empocaldas S.A. ESP. ‘St aplica

Asurnir por su cuenta y riesgo todos los gastos enel desarrollo del contrato,

presentar log informes gue se- exqa

‘Si aplica
Presentar el pago de aportes a la seguridad social cada mes. al supervisor del contrato con el fin de _ _
autorizar el pago correspaondiente. Siaplica /-'
En caso-de tener trabajadores a cargo deberd suministrar Jos-efementos de proteccion requeridos para el
desarrolle de su funcién y asegurarse de qué los-usen. No aplica
Cumplir con &l protocalo de seguridad.que se establezca para el ingreso a Empocaldas-S:A, E.S.P.y los
frentes de trabajo de la misma, y fa segutidad de los. datos que se procesen, verificando que ne existan Siapiica
fugas ni indebido uso de la informacion.
Sin perjuicio de ja-autohomia técnita 'y administrativa, atenderinstruccienes ¥ linsamientos que durante o
el desarrcllodel contrata se Is. |mpar1an porparte de-la Empocaldas-8.A, E.S.P. (Supervisar }. Como Siaplica




?Contar con un formato de pedido sistématizado por area‘que permlta atender solicitudes valoradas para cada
uno.de los centros de costo. (Centra de costos e unidades y en pesos. consurio en unidades y valor,
facturacién total y detallada por cada centro- c_ie costos, trazabilidad de tuberia, por medis fisico ¥ 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 &l everito: -que algun o algunos delos elementos sea rechazado por el supervisor dei contrato, dichos
productos deberan ser retirados por cuenta ¥ riesgos del contratista a a mayor brevedad posnble (o en el
:tiempo indicado en Ia invitacion} E{ contratista deberd corregir cualquier problema que se presente,
responduando por partes dafiadas, por su cuenta y riesgo durante la garantia,

NG aplica-

Respander por los dafios que ocasione en desarrolio del contrato a Empocaldas S.A. E.S.P. y a terceros
afectados.

Si aplica

Presentar al supervisor del.contrato de Em_p_oca_ldas_ 5.A. ES.P;, unplan dé mangjo ambiental, &n caso de
generarse alglin residuo solido, liquido 0.gaseoso con ocasién de {a ejecucion-del contratd, donde describa los
residuos que geherard y el apravechamiento o a disposician final de los mismos.

No aplica-

S5.AE S.P., (Para los eventos de ejecutar trabajos en las plantas. que pueda afectar la calidad del aguao del
proceso de tratamiento, debera contar con autor!zacmn por parte dal Administrador de la seccional).

Garantizar el cumphmlento da ios requisitos de calidad de’ 1% norma 1509001 determinados por ¢! Empocaldas.

No aplica’

Infarmar-opartunamente al suparvisor def cantrato, [6s inconvenientes en la- entrega de los bienes objeto de
suministra y-proponer soluciones para garantizar la prestacion del servicio,

No aplica

Las demas obligaciones a su cargo.que se deriven de Janaturaleza del contrato y de'las exigencias legales.

‘Si aplica

Cada tubo suministrado debe ser marcado con los siguientes datos: 1) Ndmero de [dentificacion del tubo o
Cédigo de trazabilidad, 2} Nimero #e certificado, 3) Organismo de certificacion del producto “4)Ndmero de
Lote, 5) Fabricante de latubatia, 8) NIT-DV

No aplica

Junto con fa tuberia se debera entregar la siguiente tabla con los datos solicitados;

~ Nimerode Nimero de cértificade | Organisma de certificacion [Nimero Fabricante|NIT-DV
Identificacion det tubo o del producto. del Lote [dela:
Cédigo.de-trazabilidad tukieria -

- En'la columna “Niimero de certificado™, se debe indicar el hGmero de cerhfncacncn de |2 tuberia.

- En lacoluinna “Organismo de certificacion del. producto”, se debe escnblr el Nombre o Razén social del
organismo que realiza semwicios de evaluacién y certificacién de la conforrnidad de la tuberia,

-'En la'columnz “Numers del fote”  indicar el nimero del lote dél fabricante al cual’ pertenece ia tuberia.

- En ta columna “Fabricante de la tuberia” -se debe indicar el Nombre o Razén social de ia. émpresa
fabricante o empresa importadora‘de la fuberia.

- £n la columna “NIT-DV”, se debe escribir el Nuimero te. identificacion tributaria v digita- de verificacion de fa
empresa fabricante.o empresa irmpertadora. de la tubaria,

No-aplica

Las:mercancias-deben estar identificadas con el codigo de invéntario de fa. Empresa.

No aplica

Para ef caso de mercancias gue se fequiereri que sean entregadas en las seccionales o en las plantas, se
debe: coardinar con el-Administradar de la seccronal garantlzando la debida ariticipacion para el adecuado
descargue de las mercancias y una correcta inspeccidn de los elementos entregados.

-No apiica,




;El descargue de las mercancnas s& debe realizar porcuenta yriesgo del confratista..

: Mo aplica

Para los bienes cuya entrega deba realizarse a sede administraliva en 1a cludad de Manizales, sta daba, —§ T
hacerse en fa seccién de suministros para-verificar, de manera conjunta con el Supervisor del contrata, la’ No. aplica

entrada y el estado de las mercancias recibidas

Se considerara.como rechida la mercancia, por parte de EMPOCALDAS S.A. E.S.P en |la sede centrai {Sede

Administrativa.de Manizales) cuando:el documer"@to de entrega cuente con la firma del Jefe de la Seccién de No aptlica
Suministros y del Supervisoro los supervisores delcontrats, 4

Se considerard como recibida la mercancia, por parte de EMPOCALDAS 8.A. E:S.P.en las seccionalas;

cuands el documento de entrega cuénte con la firma del Admlmstrador en'la respectiva remision, y en-el caso No aplica

de contratos, adicionalmente se requiere la firma del’ Superwsor

BLIGACIONES ESPECIFICAS DEL:CONTRATISTA:

1, Recibir v radicar ia documentamén externa e mterna de Ia empresa por med:o de ia ventanilla Ginica de la

2. Apoyar el manejo de archivo de la Oficina de PORenfaSeccional. Si aplica

3. Apoyar al Auixiliar de PQR de la.Seccional en ia radicacion de los documentos en ja plataforma SOLIN Si aplica

4. Servir como apoya a las actividades de recepcion de reclamos de nuestros usuarios, debido al ridmero de Si aplica

5, Apoyar en el reporte de informes y remision de expedientes a las diferentes. dependencias emprasa y Siaplica

6. Colaborar-can ef control de las fechas de vencimiento de Jos PGR, Siaplica

7. Colaborar con el escaneo de documentos que gompanen la actividad diatia de la Seccionaj en la Oficina de “Siaplica
8 Ingresara informacion de reinstalaciones, reconiexiones, matriculas nuevas al sistema SOLIN diafiamente “8i aplica -
9, Apoyar en el ingreso de |a informacidn que se reporta para el SUI St aplica’ o

ARG

' ago opo una dé Iés obhgacnonés c'bﬁtf:aidas'con' el Eéritfahsta déspués del wsto bueno'del superwsor déel
Coritrato 30 dias despusés.

Si aplica

Entrega de certmcacnones y-demas documentos solicitados porél contratista para el ptirne desarrolla del
Contrafe.

Si dplica

LUGAR'Y. PLAZO DE EJECUGION |t o s

Lugar de-ejecucion{Empocaldas SA. E.S.P. sede La Dorada

Plazo de ejecucidn:Desde la.suscripcidn dé acta de inicio entre el supeivisor del contrato y el contratista, hasta el 31 de

diciembre de 2020

' FORMA DE PAGO

Forma de P.ago' En forma parcial conforie a las actas presentadas y ap'robadas por el supervisor.

!

1
i
L.




AT

Condiciones para Pago!El contratista entiende que-en virtud de ia ordenanza 816 del 22 de Diciembre de 2017 de Ia Asamblea,
Départamenital de Galdas, el récaudo sobre las estampilias se efectuard mediante retencién sobre los
anticipos, pagos parcialés; pagos ¢ abonos €n cuenta; par I tanto el coniratista autoriza caon (a firma del
presente contrato yfo carta de presentacian de la. aoferta para que |2 Empocaldas S.A, E.S.P. efectué los,
descuentos corréspondiéntes por el monto equwalente al valor de las estampillas

1. Presentacidon de la factura

2. Certificacion de! almacén de la éntrada del insumo y visto'bueno-del supervisor.

3. Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor. _

4; Certificado o planilla det pago de aportes de seguridad social y/o apertes parafiscales seglin
corresponda. ' '

5, Las demas gue reqidera el supervisor del contrato v I4 lista de chequéo dé Empocaldas S:A. E.S.P.

Estampl a Pro Universidad (1%).

Estampilla Pro Desarrrollo (2%) Si apllca
Estampilla Pro Hospital {1%;) Si apiica .
Estampilla Pro Adulto mayor (3%} ' Si aplica
Contribucion Especiat (5%) No aplica

- ASIGNACION'Y DISTRIBUCION DEL RIESGO-

Esta a-carge de contratista, ef incremento de precios de los elementos refativos a fa materia prima para producir el bien a adqu
nivet nacional e internacional.

Esta a cargo del contratista el riesgo’comercial, éntendido. como los eventos desfavorablés relacionados corni el valor y-pago del
contrato, causados por variaciones en las condiciones del mercado, aumento én los factores.de praduccion, en-el valer de'los insumos
o de los flefes

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

Estd-a cargo del contratista el riesgo operative, entendido como los eventos relacicnados.con. los procesos de produceién, transperte y
enirega del producto, tales como: Falta de disponibilidad de Materia Prima, insufi Ctente capacidad de produccién, retrasos-en el tiempo.
de entréga, incumplirrients en los protocolos de ia Empocaldas S. A E:S.P.para la ehtregs de producto, enfrega de products io
conforme, pérdida, destruccion:o detérioro antes de efectuarla racepcién en la Empocaldas S.A. E.S.P..

Esta a cargo del contratista el Incumplimiento dé las cbligaciones.contractuales establecidas, como calidad del elemento suministrada.
Fuga de informacion confidencial y privilegiada:de la entidad, Pérdida de los elementos a'suministrar.

La forma de mitigarlos sera con la constifucion de-fas garantias réspectivas, calidad, cumplimiento y résponsabilidad civil
extracontractual,

- SUPERVISION -~ &7

ombre del Sugeris argo dol SUPervisa

LUZ ENSUENO GARZON MARIN JEFE .QFICINA DE PQR

T GARANTIAS
Péliza de garantia dé 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 |a cbra No aplica
Responsabilidad civil extraconiractual : No aplica




Calidad y correcto funcionaniienia de bienas y equipos suminisirados No aplica i
Calidad No.aplica

Otras: Especificar. No aplica
Ofras;-Especificar Ne aplica

Otras: Especificar ' ' ' No aplica

Suministros

Arrendamiento. _ No aplica.
Obra No-aplica
Prestacion de Servicio Si aplica
Interventoria No aglica
Compra Venta No aplica
Orden dé compra No aplica
Convenio Inter-Administrativo ' No aplica
Contrato Inter-Adminisirativo ' " No aplica
Otro ) Na aplica

De acuerdo-coh loestablecido en el Manual de Contratation defa Empresa'y la Ley 142 de 1994,-se haca necesario realizar ¢l citado
-contrato, cumphendu con los parémetms legales sefialados en lag.normas antériormente cltadas y ldas demds complementarlas SE
CONSIDERA OPORTUNA Y LEGAL LA: CELEBRACION DE ESTE CONTRATO

Solicitad
Firma: i oy
Nombie (LUZ ENSUENC GARZGN MARIN. ] Nombre: JUAN PARL T;}BO)q} CORREA
Cargo  [JEFE OFICINA DE PQR. * ] Cargo: |JEFE DEPARPAMBENTO COMERCIAL

R

. S
Nombre (ANDRES FELIPE TABA ARROYAVE N
Cargo JEFE CONTRATACION




