F-GC-01 GESTION CONTRATACION
o Versién: 13
empocal . .
Julio de 2020 ESTUDIO DE NECESIDAD DE CONTRATACION
[ Fecha del estudio | 1200172021 |
Objeto de la  |Prestar apoyo a cada una de las actividades que se desarrollan en fa seccién de facturacion de EMPOCALDAS
contrataciéon |S.A. E.S.P.

VERIFICACIONES PREVIAS

Requerimiento
previo

No aplica

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD Y OPORTUNIDAD

Necesidad.

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 desarrollan en la seccidon 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 prestacién de servicios como un servicio personal indirecto
supernumerario.

Conveniencia

Para el area de facturacién de EMPOCALDAS S.A. E.S.P. es conveniente contratar una persona, que cuente con
la experiencia y conocimiento necesario para desarrollar los procesos que se van a adelantar en el transcurso del
afio 2021. 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 estan desactualizados y es importante que
estén tanto acorde con la normatividad vigente como con las nuevas politicas de la empresa.

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 por la DIAN para el afio 2021 que nos exige
reducir las fechas para entregar la informacion del departamento comercial como son el facturado y el recaudado

Oportunidad 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 exigencia nos comprime el tiempo para digitar las novedades de facturacion hecho ante el cual
surge la oportunidad de contrtar una persona que cumpla con lo anterior. )

REQUISITOS TECNICOS Y LEGALES DEL BIEN O SERVICIO
Aspectos
Teé:ir:goys/odel Persona con conocimientos basicos en sistemas informéaticos.
servicio
Codificacion cODIGO NOMBRE
estandar de
producto y 80161501 Servicios de secretariado o administrador de oficinas
servicios de la '
Naciones
Unidas.
ftem Cadigo inventario Descripcion del bien o servicio unidad Cantidad
N/A N/A N/A N/A N/A
EXPERIENCIA REQUERIDA
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Condiciones
de idoneidad y
experiencia

:ourir!::; ; Expetiencia minima de 5 afios en empresas del sector de servicios piblicos domiciliarios.

persona
natural o
juridica
SOPORTE DE PRECIOS DEL MERCADO
_— . . Valor
Persona natural o Juridica Contacto Email Teléfono cotizacion
N/A . N/A N/A N/A N/A

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 (2021) Vigencia futura (2022) Total vigencias
$ 21.804.624 | $ - |3 21.804.624
Cod. Rubro Nombre rubro de apropiacién Valor de la apropiacion
21010207 Personal Supernumerario $ 21.804.624
| TOTAL CDP $ 21.804.624
LA INVERSION OBJETO D.EL PRESENTE ANALISIS ESTA INCLUIDA EN EL POIR? INO
Consecutivo del proyecto : " Nombre del Proyecto Afio de entrada en Operacion

OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

ne , S : S APLICA
Cumpllr con todas las especnfucacnones y requenmlentos del Estudlo de Necesuﬂad de la contratacnon y aspectos Aoli
contemplados en la solicitud de oferta. plica
El contratista debera concertar con el supervisor un cronograma de actividades o plan de entregas de acuerdo al Apli
objeto del contrato y las necesidades de la Empocaldas S.A. E.S.P. plica
Asumir por su cuenta y riesgo todos los gastos en el desarrolio del contrato. Aplica
Presentar el pago de aportes a la seguridad social cada mes al supervisor del contrato con el fin de autorizar el Apli
pago correspondiente. plica
En caso de tener trabajadores a cargo deberd suministrar los elementos de proteccién requeridos para el No aplica

desarrollo de su funcion y-asegurarse de que los usen.

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 Aplica
informes que se exija.

En el evento que algln o algunos de los elementos sea rechazado por el supervisor del contrato, dichos procluctos
‘deberan ser retirados por cuenta y riesgos del contratista a la mayor brevedad posible. (o en el tiempo indicado en

la invitacion) El contratista debera corregir cualquier problema que se presente, respondiendo por partes dafiadas, No aplica
por 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 Ap!ica
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Informar oportunamente al supervisor del contrato, los inconvenientes en la entrega de los bienes objeto de

. . . L L No aplica
suministro y proponer solucionas para garantizar la prestacion del servicio. P
Las demas obligaciones a su cargo que se deriven de [a naturaleza del contrato y de las exigencias legales. Aplica
Cada tubo suministrado debe ser marcado con los siguientes datos: 1) Nimero de Identificacion del tubo o Cédigo
de trazabilidad, 2) Numero de certificado, 3) Organismo de certificacién del producto, 4)Numero del Lote, 5)] No aplica
Fabricante de la tuberia, 6) NIT-DV
Junto con la tuberia se debera entregar la siguiente tabla con los datos solicitados: No aplica
Numero de Namero de  |Organismo de certificacién del  |Ntmero del Lote Fabricante de la tuberia NIT-DV R
Identificacion del tubo of  certificado  [producto No aplica

No aplica
- En la columna “Ndamero 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 Razdn social del organismo que
realiza servicios de evaluacidn y certificacion de la conformidad de la tuberia.
- En la columna “Namero del lote”, Indicar el nimero del lote del fabricante al cual pertenece la tuberia. No alica
- En la columna “Fabricante de la tuberia”, se debe indicar el Nombre o Razén social de la empresa fabricante o P
empresa importadora de la tuberia.
- En la columna “NIT-DV”, se clebe 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 seccién de suministros para verificar, de manera conjunta con el Supervisor del contrato, la entrada y el No aplica
estado de las mercancias recibidas
Se considerard 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 remisién, y en ef caso de contratos,| No aplica

adicionalmente se requiere la firma del Supervisor.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

Cumplir con el objeto del contrato atendiendo los requerimientos realizados por la Entidad.

Brindar apoyo en la digitacién de novedades (Suscriptores nuevos - desactivados — cambio de nombre - de direccién — estrato -

entre otros).

Brindar apoyo en la digitacion de valores (matriculas nuevas — suspensiones — reconexiones — cortes — perdidas de derecho —

medidores- cajas, entre otros).

Apoyar la realizacién de la conciliacién de cada una de las cuentas o informacion enviada de cada una de las seccionales

administradas por EMPOCALDAS S.A E.S.P, con el objetivo de expedir una facturacién lo mas correcta posible.

Brindar apoyo en la realizacién 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 los organismos que lo requieran.

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

Brindar apoyo en las demas actividades que el Departamento Comercial requiera, acorde con la seccién de facturacion.

Revisar y verificar [as tarifas correspondientes al periodo de facturacion.
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Presentar informes de las actividades realizadas indicando cumplimiento de las obligaciones.

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 Aplica
contrato 30 dias después. p

Entrega de certificaciones y demas documentos solicitados por el contratista para el 6ptimo desarrollo del Aplica

Contrato.

LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

Lugarde |-bOCALDAS S.A. E.S.P. sede administrativa, Manizales Cr 23 # 75 - 82.
ejecucion -

Plazode |, ota 1 31 de diciembre de 2021

ejecucion
FORMA DE PAGO
k Fo;?: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 efectuard mediante retencién sobre los anticipos,
pagos parciales, pagos o abonos en cuenta; por lo tanto el contratista autoriza con la firma del presente contrato
ylo carta de presentacion de la oferta para que la Empocaldas S.A. E.S.P. efectué los descuentos
Condiciones |correspondientes por el monto equivalente al valor de las estampillas

para Pago |1. Presentacién 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 segtin corresponda.
5. Las demas que requiera el supervisor del contrato y la lista de chequeo de Empocaldas S.A. E.S.P.

- - Estampilla‘a descont: L ~ APLICA
Estampilla Pro Universidad (1%) Aplica
Estampilla Pro Desarrolio (2%) Aplica
Estampilla Pro Hospital (1%) Aplica
Estampilla Pro Adulto mayor (3%) Aplica
Contribucion Especial (5%) - Sélo aplica para obras No aplica

ASIGNACION Y DISTRIBUCION DEL RIESGO

Ries

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.

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 produccién, en el valor de los
insumos o de los fletes

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

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, destruccion o deterioro antes de efectuar la recepcion en la Empocaldas S.A. E.S.P..
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fEsta a cargo del contratista el Incumplimiento de las obligaciones contractuales establecidas, como calidad del elemento
]summlstrado Fuga de informacién 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

extracontractua!

SUPERVISION

Nombre del Supervisor Administrativo.- =~

_ Cargo del Supervist

William German Molina Marin

Jefe Seccton de Facturacién

Nombre del Supervisor Técnico: .~ |

William German Molina Marin

: Jefe Seccuﬁn de Faéfuramén

GARANTIAS
: o - Tipo de garantias - ___APLICA
Péliza de garantia de seriedad de la oferta. No aplica
Cumplimiento No aplica
Salarios, prestaciones sociales e indemnizacién 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

Suministros No aplica
Arrendamiento No aplica
Obra No aplica
Consultoria No aplica
Prestacién 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 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 pardmetros legales sefialados en las normas anteriormente citadas y las demds

complementarias. SE CONSIDERA OPQRTUNA Y LEGAL LA CELEBRACION DE ESTE CONTRATO

Ve
/) '
Sofigitadd po Al L/
Firma "X =7 o Firma
Nombre WILLIAM G MOLINAIMARIN Nombre JULIAN E. FONSECA ARIAS
Cargo Jefe Seccién Facturacién (i .| Cargo Jefe/ljpto. Comercial
| _\l Revision\ugdica: =\
Firma i B
Nombre | ANDRES FEMPE TABA ARROYAVE\
Cargo N — SECRETARIO GENERAL \
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