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Dependencia o Seccional:

En cumplimiento a les principios generales de la contratacion y lo ordenado por la Gerencia, se
adelanta el siguiente analisis de conveniencia y oportunidad;

1. DEFINICION DE LA NECESIDAD:

Dentre de la planeacion estratégica adoptada por la junta directiva para EMPOCALDAS S A
E.S.P. hasia &l 2020 se encuentra incluido en el objetivo de Gestién humana “Fortalecer el talento
humano para asegurar la eficiencia de los procesos”, Por lo anterior, el cumplimiento de todas las
obligaciones y actividades de la oficina de nomina. busca elevar los niveles de motivacion de los
empleados y trabajadores, con el fin de satisfacer sus necesidades sociales y de realizacién
personal. Esto, con el pago cportunc de los valores correspondientes a su salario y demas
beneficios econdmicos.

Por lo tanto, EMPOCALDAS S.A. £.S.P. conforme a sus politicas, direccionamiento estratégico y
pensando siempre en el bienestar de todos sus funcionarios, quiere garantizar el correcto
funcionamiento de |a oficina de ndomina de |a entidad, velando por la pertinencia, eficacia y claridad
en los procesos que se llevan a cabo en dicha dependencia.
Actualmente la oficina de némina recibe quincenalmente, la documentacion de alrededor 80
trabajadores que generan horas extras, viaticos y auxilios, ademas de la informacion relacionada
con las situaciones administrativas, descuentos, embargos, créditos y libranzas de toda la planta
de personal. Demandando asi, la sistematizacién y revision de dichos datos para poder efectuar de
forma correcta ios pagos quincenales de los salarios de todos los servidores publicos de Ia entidad.

Ademas, los empleados de EMPOCALDAS SA ESP solicitan constantemente diferantes
documentos que se expiden en la oficina de nomina, tales como, certificados laboraies.
desprendibles de pago y capacidades de endeudamiento.

Ahora bien, la oficina de némina cuenta con una sola persona (Asistente de ndmina) encargada de
desarrotiar todas estas funcicnes que requieren un alto grado de responsabilidad,

Conforme a lo anterior, se hace necesario contratar una persona que brinde apoyo a las diferentes
actividades y procesos que se adelantan dentro de la oficina de nomina de EMPOCALDAS S.A.
E.S.P., permitiendo que estos se desarrollen de forma eficiente y agil,

11 OBLIGACIONES DEL FUTURO CONTRATO:

1) Efectuar liquidaciones de créditos laborales y seguridad social integral pagada via nomina.

2) Recolectar y tramitar informacion labora! necesaria para realizar el proceso de liquidacion
de nomina.

3) Realizar el proceso de iiquidacién de némina y seguridad social integral de Ios servidores
de la entidad.

4) Revisar y gestionar las novedades de personal y demas elementos integrantes de nomina.

5} Analizar y realizer la liquidacion de las prestacicnes sociales y demas pagos de los
trabajadores de la entidad.
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8) Velar por la actuelizacidn del sistema de némina, registro de datos y vigencia de las hojas
de vida y capacitacion de los servidores de la entidad.

7) Apoyar el diligenciamiento de las comunicaciones necesarias, para la realizacion de los
respectivos pagos por parte de la seccién de tesoreria.

8) Cumplir con las actividades que le asigna el Sistema de Gestién de Calidad para garantizar
st mantenimiento.

9) Cumplir las demas responsabilidades que en razén de su cargo le asigne su superior

inmediato,

10) Cumplir las normas, disposiciones y reglamentos que rigen los procedimientos de la

empresa, para contribuir al buen desempefio global de la entidad.

1.2, EXPERIENCIA REQUERIDA
1.3. ESPECIFICACIONES DEL CBJETQ DEL CONTRATO
NOMBRE Y UNIDAD
e | ESPECIFICACIONES DEL | CANTIDAD DE Ur‘“"’;ﬁl‘o VA VAL&"{I&L‘; VA
M | OBJETO DEL CONTRATO MEDIDA CODIGO

BRINDAR APCYD A LA
OFICINA DE NOMINA DE
EMPOCALDAS SA. ESP

EN LAS ACTIVIDADES Y 5.5 MESES 1.171.863
PROCESOS QUE SE
ADELANTEN EN  DICHA
DEPENDENCIA

6.445.247

Neta: Para obtener el “CODIGO DE LOS PRODUCTOS A ADQUIRIR” solicite las indicaciones a la
Seccion Suministros para acceder al sistema Fortuner.

1.4,

Codificacion estandar de producto y servicios de la Naciones Unidas.

DESCRIPCION CORIGO

2. CONDICIONES DEL FUTURO CONTRATO

2.1

2.2,

2.3.

2.4

OBJETO: BRINDAR APOYQ A LA OFICINA DE NOMINA DE EMPOCALDAS SA ESP
EN LAS ACTIVIDADES Y PROCESOS QUE SE ADELANTEN EN DICHA DEPENDENCIA

PLAZO REQUERIDO PARA LA ENTREGA O EJECUCION: Desde

la fecha de suscripcion
del acta de inicio, hasta el 15 de Diciembre del 2018

REQUISITOS DE CALIDAD DEL PRODUCTO (Normas que debe cumplir y los certificados
que debe presentar).

SITIO DE ENTREGA: EMPOCALDAS S A. ESP.. Sede administrativa, Carrera 23 # 75 —
82 Manizales.
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2.5.

2.5.1.

2.5.2.

2.6

CONDICIONES ESPECIALES DE LA ENTREGA: (Especifigue ias condiciones de
empague, embalaje, etiquetado y otras relacionadas con la entrega) Los numerales 2.5.1 y
2.5.2 aplican para todos los suministros de tuberia.

Gada tubo suministrado debe ser marcado con los siguientes datos:

Ndmero de
Identificacién Namero | Organismo de . Fabricante
g e Numero
del tubo o de certificacion de la NIT-DV
. - . del Lote )
Cddigo de certificado | del producto tuberia
trazahilidad

Junto con la tuberia se debera entregar la siguiente tabla con los datos solicitados:
Ndmero de
Identificacion Nimero Organismo de . Fabricante
ie s Numero
del tubo o de certificacién del Lote de la NIT-DV
Codigo de certificado | del producto tuberia
trazabilidad

En la columna “Numero de certificado”, se debe indicar el nimero de certificacion de la
tuberia.

En la columna “Organismo de certificacion del producto”, se debe escribir ef Nombre o

Razon social del organismo que realiza servicios de evaluacion y certificacion de la
conformidad de la tuberia,

En la columna “Numero del lote”, Indicar el numero del lote del fabricante al cual
pertenece la tuberia.

En la columna “Fabricante de la tuberia”, se debe indicar & Nombre o Razon social de la
empresa fabricante o empresa importadora de la tuberia.

En la columna “NIT-DV”, se debe escribir el Ntimero de identificacion tributaria y digito de
verificacion de la empresa fabricante o empresa importadera de Ia tuberia.

OTRAS CONDICIONES QUE DEBEN SER INCLUIDAS EN EL CONTRATQ YIO
TERMINOS DE REFERENCIA: (Si lo requiere puede agregar otras condiciones aue
apliquen)

» Las mercancias deben estar identificadas con el codigo de inventario de la Entidad,
relacionadas en el numeral 1.3.
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* 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
secciona!, garantizando la debida anticipacion para el adecuado descargue de las
mercancias y una correcta inspeccion de los elementos entregados.

* El descargue de las mercancias se debe realizar por cuenta y riesgo del
contratista.

* 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, !a entrada y el estado de las
mercancias recibidas,

* Se considerard como recibida la mercancia, por parte de EMPOCALDAS SA.
E.S.P:
o En la sede centrat con la firma de la remisién per parte del Jefe de la
Seccidn de Suministros y del Supervisor Técnico del contrato.
o Enlas seccionales con la firma de la remision por parte del Administrador y
en el caso de contratos adicionalmente el Supervisor Técnico.

2.7 VALOR ESTIMADO SIN IVA: $6.445 247
2.8 VALOR ESTIMADO IVA INCLUIDO: § 6.445,247
29 RUBRO PRESUPUESTAL: 21010202

Cuando el valor del contrato exceda los 800 S.M.L. M.V, deberd solicitar autorizaciéon a la Junta

Directiva de la Entidad. Para lo anterior debera anexar copia simple del acta de aprobacion de
Junta Directiva

210, CLASE DE CONTRATO

. Prastacion . Compra Orden de
Suministros Obra de Servicia A} Interventoria Venta compra
Convenio Inter- Contrato Inter- .

Administrativo Administrativo | Otro Cual:

Si selecciona la respuesta "Prestacion de Servicio” en la definicién de la necesidad debera |
sustentar que dentro de la planta de personal no existe persona idonea o suficiente para

desempefiar dichas tareas, o determinar s se trata de una tarea especializada que amerita realizar
la contratacion.

2.11. TIPO DE CONTRATACION
Directa Xl nvitacién Invitacion Publica Otros

Corresponde a una orden judicial? [ s T [ NG T_:,
Si selecciona la respuesta "SI’ debera anexar copia simple de la parte resolutiva de la providencia.
Tipo de Accion

Accion de Tutela Accion Popular Otro Cual;

Nombre del Despacho Judicial que profirid
la providencia:

3. RIESGOS QUE DEBE AMPARAR EL CONTRATISTA N
] 3.1, Amparo | I
Poliza de garantia de seriedad de fa oferta, :

Anticipa :

i
——
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Cumplimiento a—

Salarios, prestaciones sociales e indemnizacién de personal
Estabilidad y calidad de la obra
Responsabilidad civil extracontractual

Calidad y correcto funcionamiento de bienes y equipos suministrados
Calidad

3.2. Tipo de Garantias ,

Pdliza constituida ante compariia aseguradora estabiecida en Colombia con Sucursal \ X
en Manizales

Fiducia Mercantil

Garantia Bancaria

Endoso en garantia de titulos valores
Deposito de dinero en garantia

4. El Contratista debera incluir en la cotizacion los siguientes valores, los cuales se retendran del
anticipo (en los casos que aplique) y de los pagos parciales yfo el pago total:

NO

Estampilla Pro Universidad (1%)
Estampilla Pro Desarrolio (2%)
Estampilla Pro Hospital (1%)
Estampiiia Pro Adulto Mayor {3%)
Impuesto de Guerra (5%)

> IX([X!Iwn
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5. INTERVENTOR O SUPERVISION DEL CONTRATO
DIANA OROZCO RUBIO — Jefe de Gestién Humana
5.1 REQUISITOS:
5.1.1. Formacién: Abogada y especialista en derecho administrativo
5.1.2. Experiencia: 8 afios en gestidn humana
5.1.3. Conocimientos especificos:
Habilidades informaticas, conocimiento sobre el régimen del servidor publico, el cadigo

sustantivo de! trabajo y normatividad laboral aplicable.

5.2. SUPERVISOR SUGERIDO PARA EL CONTRATO
(Si se requiare interventor externo, no diligencie este campe).

De acuerdo con lo establecido en el Manual de Contratacion de la Empresa y la Ley 142 de 1594
se hace necesario realizar ef ¢itado 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.

APROBADO POR SOLICITADO POR:
Firma w@w Firma

DIANA OROZCO RUBIO — ( Nombre

Jefe de Gestion Humana Cargo



