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Vet ds GESTION CONTRATACION
Julio de 2020 ESTUDIO DE NECESIDAD DE CONTRATACION
[ Fecha del estudio I 24/04/2023
Objeto de la PRESTAR EL SERVICIO DE APOYO A LA GESTION CON AUTONOMIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA EN LA EJECUCION DE ACTIVIDADES
contratacién PROPIAS DEL ARCHIVO CENTRAL Y ARCHIVO DE CONTRATACION EN LA SECRETARIA GENERAL DE EMPOCALDAS S.A. E.S.P.

r VERIFICACIONES PREVIAS
Requerimiento previo I N/A

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD Y OPORTUNIDAD

La Empresa de Obras Sanitarias de Caldas "EMPOCALDAS S.A E.S.P" es una Sociedad Anénima Comercial de 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 modifiquen, complementen,
adicionen o sustituyan; por las normas del Ministerio Medio Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, la Comision de Regulacién de Agua Potable y
Saneamiento Basico y la Superintendencia de Servicios Piblicos Domiciliarios. El capital de la Empresa en 100% oficial y los accionistas son el
Departamento y 21 municipios de Caldas. Empocaldas como entidad prestadora de servicio de acueducto y alcantarillado busca ser lider en calidad de
agua, con altos indices de cobertura y continuidad; comprometida con Ia sostenibilidad, el mejoramiento continuo de procesos y el bienestar social y
ambiental de la comunidad; siendo una empresa reconocida por la eficiencia en la gestion de los recursos hidricos, con alta satisfaccion en sus grupos de
interés con compromiso social y ambiental. Derivado de lo anterior y en aras de sustentar adecuadamente la necesidad, se hace necesario argumentar que
la LEY 142 de 1994 decreta en su capitulo |, lo siguiente: Principios Generales: Articulo 1o. Ambito de aplicacién de la ley. Esta Ley se aplica a los servicios
publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado, aseo, energia eléctrica, distribucion de gas combustible, telefonia fija publica basica conmutada y la

telefonia local mévil en el sector rural; a las actividades que realicen las personas prestadoras de servicios publicos de que trata el articulo 15 de la presente

Ley, y a las actividades complementarias definidas en el Capitulo Il del presente titulo y a los otros servicios previstos en normas especiales de esta Ley.
Necesidad
Efectuado el analisis se concluyé que los servidores publicos existentes en la empresa, no son suficientes para atender el volumen de asuntos a cargo de
esta dependencia y en consecuencia es necesario apoyar la funcién con contratos de servicios de apoyo a la gestidn, teniendo en cuenta que la Empresa
adquirié dos contratos de empréstitos por la suma de 20.000.000.000 de pesos, que significa un aumento significativo en el presupuesto, pero ademas la
necesidad de contar de manera transitoria con personal que apoye la organizacion documental, pues la entidad no cuente con el personal suficiente para
cubrir las necesidades del servicio que se imponen en este determinado momento. La prestacion de este servicio es de caracter temporal y no con vocacion
de permanencia, puesto que EMPOCALDAS S.A.E.S.P., desde el 2022 viene adelantando un ESTUDIO DE CARGAS LABORALES con el DAFP, con el fin
de formalizar el empleo publico, anotando que los tiempos del mencicnado proyecto los marca el DAFP, quien refiere no contar con disponibilidad para dar
celeridad al proyecto en curso, por lo tanto el término de ejecucion del contrato requerido se plantea en cuatro (4) meses, puesto que la empresa no puede
parar la prestacion del servicio y segtn lo previsto, el proyecto de cargas laborales en curso, aln requiere de un tiempo para finiquitarle. La Secretaria
General de EMPOCALDAS S.A. E.S.P. en el desarrollo de sus funciones debe hacerse cargo de las diferentes actuaciones surtidas en los diferentes
procesos de archivo de gestion que se adelante en la empresa. EMPOCALDAS S A. E.S.P. adelanta anualmente en materia contractual alrededor de 500
procesos, desde su etapa pre contractual, contractual y pos contractual; los cuales el archivo de gestion debe instalar estos documentos fisicamente en las
unidades de conservacion.

Consecuente con lo anterior, y dado al gran numero de proceses que se 2delantan en la Secretaria General Seccion Archivo y Contratacion, se hace
necesario y conveniente, contar con el apoyo de una persona en el area de archivo que se encargue de todo el proceso post-contractual, archivar la
Conveniencia documentacion derivada de los contratos de obra, prestacion de servicios, convenios Interadministrativos, contratos interadministrativos, actas de pago,
adiciones y prorrogas, liquidaciones y demas documentos que vayan surgiendo durante la ejecucion de los contratos. De igual forma es conveniente apoyar
Ja gestion documental en el archivo central.

5 Por lo anteriormente expuesto es oportuno, conveniente y necesario contratar una persona que apoye a todos los departamentos y secciones de la empresa
Oportunidad en temas de proceso de archivo de documentos y de fransferencia documental que se encuentren en cabeza de Secretaria General, asi mismo apoyar la
gestion documental en el archivo central.

REQUISITOS TECNICOS Y LEGALES DEL BIEN O SERVICIO
Aspectos Técnicos N/A
del bien y/o servicio

CODIGO NOMBRE
Codificacifn estncir 80111600 Servicios de personal temporal
de producto y
servicios de la
Naciones Unidas.

- —— - — - — - e
ftem | Codigo inventario [ Descripcion del bien o servicio | _unidad | Can
|

EXPERIENCIA REQUERIDA

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

SOPORTE DE PRECIOS DEL MERCADO : S
Persona natural o Juridica Contacto Email [ Teléfono Valor cotizacién ]

—

Presupuesto Oficial - 1

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
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PRESUPUESTO
Vigencia actual (2023) Vigencia futura (2024) Totalvigencias |
8.632.000 8.632.000
Cod. Rubro Nombre rubro de apropiacién Valor de |a apropiacion |
212020200901 Personal Supernumerario 8.632.000
[_TOTAL cDP 8.632.000
LA INVERSION OBJETO DEL PRESENTE ANALISIS ESTA INCLUIDA EN EL POIR? NO
Consecutivo del proyecto [ Nombre del Proyecto [ Afio de entrada en Operacidn
I
OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA
Obligacion : APLICA
Cumplir con todas las especificaciones y requerimientos del Estudio de Necesidad de |la contratacion y aspectos contemplados en la solicitud de Aplica
El contratista debera concertar con el supervisor un cronograma de actividades o plan de entregas de acuerdo al objeto del contrato y las Aplica
necesidades de la Empocaldas S.A. E.S.P..
Asumir por su cuenta y riesgo todos los gastos en el desarrollo del contrato. Aplica
Presentar el pago de aportes a la sequridad social cada mes al supervisor del contrato con el fin de autorizar el pago correspondiente. Aplica
En caso de tener trabajadores a cargo debera suministrar los elementos de proteccion requeridos para el desarrollo de su funcion y asequrarse de No aplica
Sin perjuicio de la autonomia técnica y administrativa, atender instrucciones y lineamientos que durante el desarrollo del contrato se le impartan por Apli
¥ 2 i plica
arte de la Empocaldas S.A. E.S.P. (Supervisor ). Como presentar los informes que se exija.
n el evenio que algln o algunos de los elementos sea rechazado por el supervisor del conirato, dichos productos deberan ser retirados por cuenta
y riesgos del contratista a la mayor brevedad posible. (o en el tiempo indicado en la invitacién) EI contratista debera corregir cualquier problema que No aplica
se pres iendo pol dafada: r iesqo durante la garantia
Responder por los dafios que ocasione en desarrollo del contrato a Empocaldas S.A. E.S.P. y a terceros afectados. Aplica
Infermar oportunamente al supervisor del contrato, los inconvenientes en la entrega de los bienes objeto de suministro y proponer sclucicnes para No aplica
garantizar la prestacion del servicio.
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) Namero de Identificacién del tubo o Cédigo de trazabilidad, 2) Numero de No aplica
certificado, 3) Organismo de certificacion del producto, 4)Nimero del Lote, 5) Fabricante de la tuberia, 6) NIT-DV P
lunta con la tuberia se deberd entregar la sieulente tahla can las datas salicitados: No aplica
Numero de Identificacion Numero de  (Organismo de certificacion del producto Numero del  |Fabricante de la NIT-DV
del tubo o Cédigo de certificado Lote tuberia
trazabilidad
- En la columna “Ndmero de certificado”, se debe indicar el nimero de certificacién 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
certificacin de la conformidad de la tuberia. No aplica
-Enla columna “Ndamero del lote”, Indicar el nimero del lote del fabricante al cual pertenece la tuberia.
-En la columna “Fabricante de la tuberia”, se debe indicar el Nombre o Razdn social de la empresa fabricante o empresa importadora de la tuberfa.
-En la columna "NIT-DV", se debe escribir el Nimero de identificacidn tributaria v digito de verificacién de la emoresa fabricante o empre a importadorade la
Para el caso de mercancias gue se requieren gue sean entregadas en las seccionale o istrador de No aplica
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 estado de las mercancias recibidas No aplica
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 Seccién de Suministros y del Supervisor o los supervisores del contrato. No aplica
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 ?
Lla firma del Administrador en Ia respectiva remisién, v en el caso de contratos, adicionalmente se reguiere la firma del Supervisor, e solca
OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA
Apoyar técnicamente el proceso de tramite de documentos de archivo, asi como realizar las operaciones técnicas de organizacién de documentos.
Instalar fisicamente los documentos de archivo en las unidades de conservacion e instalacion de acuerdo con las normas archivisticas.
Apoyar técnicamente el proceso de transferencias documentales.
Apoyar los procesos basicos de preservacion de documentos.
Operar sistemas de caplura de informacién y facilitar documentos requeridos.
Revisar archivos periédicamente para garantizar que estén completos y clasificados correctamente.
Apoyo a Secretaria General en todas las funciones que se requiera.
Apovyar en el escaneo de documentos para subir a Ias paginas requendas.
A : OBLIGACIONES ESPECIFICAS DE EMPOCALDAS
L:s glgh ::ngegeegseggt;czzﬁ:gs co dte E;n ocaldals S.»;\. I{Z_?.Paseraq Iag sli uientes: APLICA
L ontraidas con el contratista, des; i i i S
[Entrega de certificaciones y demas documentos solicitados gsor el con'ilrgs;isti Qwasrl: (lejluggnt?rr?: %%meégﬁmﬁ? iy gﬁg:

LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

Lugar de ejecucién L’Sede Administrativa Manizales Caldas - Carrera 23 # 75 - 82, Barrio Milan

Plazo de ejecucién lEzsde la suscripcién del acta de inicio, hasta el 31 de agosto de 2023

FORMA DE PAGO

Forma de Pago ‘Mediante la presentacion de Actas de pago parciales, previa certificacion del supervisor de haberse cumplido a cabalidad con las actividades y obligaciones 1

exigidas.
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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 y/o carta de presentacién de la oferta para que Empocaldas S.A. E.S.P. efectué los descuentos correspondientes por el monto
equivalente al valor de las estampillas

Condiclones para 1. Presentacion de la factura

Pago 2. Informe de recibo de almacén.

3. Certificado de cumplimiento expedido per el supervisor.

4. Certificado o planilla del pago de aportes de seguridad social y/o aportes parafiscales seg(in corresponda.

5. Las demas que requiera el supervisor del contrato y Ia lista de chequeo de Empocaldas S.A. E.S.P.
; APLICA

: : Estampilla a descontar £

|Estampilla Pro Universidad (1%) oaplica |
|Estamnilla Pro Desarrollo (2%} 0 aplica
|Estamnilla Pro Hosnital (19%) No aplica
|Estampilla Pro Adulto mavor (3%) o aplica
Contribucién Especial (5%) - Sélo aplica para obras No aplica

NOTA: Dado que el contratista tiene entre 18 y 28 afios y es el primer contrato, bajo la ordenanza 903 de 2021 en el articulo 179. se encuentra exenté del pago de las estampillas.

ASIGNACION Y DISTRIBUCION DEL RIESGO

7 Riesgo

Esta a carqo 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 ccmo 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 conirafista el riesgo pais, entendido como el cambio de Ias politicas en el pais de origen.
Esta a cargo del conlralista 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. ES.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.

Esta a cargo del contratista el Incumplimiento de las obligaciones contracluales eslablecidas, como calidad del efemenio suministrado. Fuga de Informacién confidencial y

rivileqiada de la entidad. Pérdida de los elementos a suministrar. :
La forma de mitigarlos sera con la constitucién de las garantias respectivas, calidad, cumplimiento y responsabilidad civil extracontractual.

SUPERVISION
Nombre del Supervisor Técnico Cargo del Supervisor
Bertha Lucia Guzman Diaz Secretaria General
GARANTIAS
Tipo de garantias APLICA

n - No aplica
Cumplimiento o aplica
Salarios nrestaciones sociales e indemnizacién de nersona o aplica
| Estabilidad v calidad de la obra o aplica
R o P I No aplica

i os No aplica
Calidad No aplica

TIPO DE CONTRATO
: Tipo de contrato

Suministros No aplica
|Arrendamiento o aplica
QObra 4 No aplica
Consultoria No aplica
| Prestacion de Servicio Aplica
Interventoria No aplica
\Comora Venta o aplica
|Qrden de comora o Servicio 0 aplica
G © - Administrative No aplica
| Cantrate Inter-Administrativo No aplica
Otro : No aplica

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

Ap por: [ o
Aol |
Firma Firma

4
Nombre / _ Gina Tatiana fimenez Orozco Nombre _—BentharLucia Guzman Diaz
argo i Auxiliar Xdministrative Cargo S ecretaria Geperal

Fd
J,
\ e __J
e oot /’
S 1\_"-/\—:\ /
Firma B : ) /
Nombre . BERTHALUCIA GUZMANDIAZ 7~
Cargo SECRETARIA GENERAL .
— s
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