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Jutio de 2020 ESTUDIO DE NECESIDAD DE CONTRATACION
! Fecha del astudio [ 19/08r2020 |
Objetodela  FApoyo de un auxiliar administrative en la oficina de PQR de la seccional de La Dorada, administracién del Sistema

contratacion

Admiarchi y otras actividades que se requieran.

VERIFICACIONES PREVIAS
Requermento NIA
previe
DESGRIPCION DE LA NECESIDAD Y OPORTUNIDAD
EMPOCALDAS S.A. E.S.P. presta los servicios pdblicos domiciliarios-de acueducto y alcantarillado en los
municipios del Departamento de Caldas. Para garantizar el narmal funcionamiento de la er}tidad, se hace
N idad pertinente garantizar la adecuada atencién a nuestros usuarios por medio de la Ventanilla Unica de 1a oficina
BeesIdat  Iseccianal en el municipio de La Dorada, por fas diferentes actividades desarrolladas en la prestacion def servicio,
asi como los reportes oportunos a ta Superintendencia de Servicios Publicos, y demas entidades que vigilan y
requieren las prestadoras de Servicios Publicos Domiciliarios.
Dads lo anterior, se determina que de acuerdo al niimero de suscriptores como lo es el caso de La Dorada, se
cuenta con un Auxiliar de PQR que se encarga de darle cumplimiento a fas funciones asignadas. asimismo se
Convenisncia tiene un gran nimero de requerimientos por parte de los usuarios, gue dificullan el tratamiento de ia informacion y
onvenienct atencion personalizada a los usuarios.
El manejo de la informacién y atencién a nuestros usuarios se consolida como una actividad misional y critica para
garantizar el normal funcionamiento de [a Entidad y el cumplimiento a Jos lineamientos de ley.
En consecuencia, es oportunc contar con el apoyo a la gesidn de los procedimientos y procesos en la Oficina de
PQR, su mantenimiento y mejoramiento en la atencion at usuario, fo anterior en funcién del volumen de
requerimientos, reportes, cargues de informacion a las plataformas tecnolégicas de la entidad y la implementacién
Cportunidad {de nuevas tareas coma: el manejo de ventanilla Unica mediante el sistema de archivo Admiarchi, base de datos
Salin, etc. Es pertinente para garartizar el normal funcionamiento y cumplirmiento de los requerimientos de la
Oficina de PQR en ta Seccional de La Dorada, contratar un Auxitiar que sirva de apoyo en ia Oficina de PQR de la
Seccional de La Dorada.
REQUISITOS TECNICOS Y LEGALES DEL BIEN O SERVICIO
Aspectos
Tecp fcos del Bachiller academico
bien y/o
servicio
Codificacion CODIGO NOMBRE
estdndar de
producto y 20111600 SERVICIO DE PERSONAL TEMPORAL
servicios de la
Naciones
Unidas.
ftem Cadigo inventario Descripcion del bien o servicio unidad Cantidad
PERSONAL SUPERNUMERARIO Meses 3

EXPERIENCIA REQUERIDA



Condiciones
de idoneidad y
experiencia
que llevan a N/A
contratar a la
persona
natural o
juridica

SOPORTE DE PRECIOS DEL MERCADO

Persona natural o Juridica Contacto Email Teléfono \"’“"T.
cotizacion

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 oferents, con su respectiva cotizacion.

PRESUPUESTO
Vigencia actual (2020) Vigencia futura (2021} Total vigencias
$ 4.500.000 $ 4.500.000
Cod. Rubro Nombre rubro de apropiacidn Valor de |la apropiacién
21010207 PERSONAL SUPERNUMERARIO $ 4.500.000
| TOTAL CDP $ 4,500.000
LA INVERSION OBJETO DEL PRESENTE ANALISIS ESTA INCLUIDA EN EL POIR? [NO
Consecutivo del proyecio Nombre del Proyecto Afio de entrada en Operacion

OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATIETA

R s Lo | APLIGA -
Cumplir can todas las especificaciones y requerimientos def Estudio de Necesidad de la contratacidn y aspectos Anlica
contemplados en la solicitud de cferta. P
El contratista debera concertar con el supervisor un cronograma de actividades o plan de entregas de acuerdo al No aplica
cbjeto del contrato vy las necesidades de la Empocaldas 5.A. ES.P.. P
Asumir por su cugnta y riesgo todos los gastos en el desarrollo del contrato. Aplica
Presentar el pago de aportes & la seguridad social cada mes al supervisor del contrato con el fin de autorizar el Agli
pago correspendiente. plica
En caso de tener irabajadores a carge deberd suminisirar los elementos de proteccidn requeridos para el No aplica

desarrollo de su funcion y asegurarse de que los usen.

Sin perjuicio de la autonomia t&cnica y administrativa, atender instrucciones y lineamientos gue durante el
desarrollo del contrate 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 algin o algunos de tos elementos sea rechazado por el supervisor def contrato, dichos producios
deberan ser retirados por cuenta y riesgos del contratista a la mayor brevedad posible. (o en el tiempo indicado en

la invitacion) EI contratisia debera corregir cualquier problema gue se presente, respondiendo por partes dafiadas, No aplica
por su cuenta y Hiesgo durante fa garantia.
Responder per los dafios que ocasione en desarrolio del contrato a Empocaldas S.A. £.8.P. y a terceros afectados. Aplica
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Informar oportunamente al supervisor del confrato, los inconwenientes en la entrega de los bienes objeto de

L . - . - N i
suminisirc y proponer soluciones para garantizar la prestacion del servicio. 0 aphica

Las demas obligaciones a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato y de las exigencias legales. Aplica

Cada tubo suministrado debe ser marcado con los siguientes datos: 1) Nimero de Identificacion del tube o Cédigo
de trazabilidad, 2) Nimero de certificado, 3) Organismo de certificacion del producto, 4)Nimero del Lote, 5} No aplica
Fabricante de ta tuberia, 6) NIT-DV

Junto con ta tuberia se debera entregar la siguiente tabla con los datos solicitados: No aplica

Numere de Namero de  [Crganismo de certificacitn del | NGmero del Lote Fabricante de la tubaria NIT-DY

Identificacion del tubo | certificade  |producto No aplica

- En [a columna “Némero da centificado”, se debe indicar el ndmero de certificacién de la tuberia,

- En la coltmna “Organismo de certificacisn def producto®, se debe eseribir el Nombre o Razén social del organismo que
realiza servicios de evaluacion y certificacion de la conformidad de la tuberfa.

- En la columna “Namero det lote”, Indicar el mimero del lote del fabricante al cual pertenece la tuberia.

- En la columna "Fabricante de fa tuberia”, se debe Indicar el Nombre o Razén social de la empresa fabricante o
empresa importadora de la tuberia.

- En la columna "NIT-DV", se debe escribir ef Nimero de identificacion tributaria vy digito de verificacion de la
empresa fabricante o empresa importadora de {a tuberia.

No aplica

Para | caso de mercancias que se requieren que sean entregadas en las seccionaies o en las plantas, se debe
coordinar con el Administradar de la seccional, garantizando la debida anlicipacién para el adecuade descargue de]  No aplica
las mercancias y una correcta inspeccion de los efementos 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 seccidn de suministros para verificar, de manera conjunta con el Supervisor del contrato, la entrada y ell No aplica
estado de las mercancias recibidas

Se considerard gomo recibida la mercancia, por parte de EMPOCALDAS $.A. E.S.P en la sede central {Sede
Administrativa d¢ Manizales) cuando el documento de entrega cuente con la firma del Jefe de la Seccion de| No aplica
Surministros y del Supervisor o los supervisores del contrato.

Se considerara como recibida la mercancia, por parte de EMPQOCALDAS S.A. E.S.P en las seccionates, cuando &l
documento de entrega cuente con la firma del Administrador en la respectiva remisién, y en el caso de contratos,| No aplica
adicicnalmente se requiere ta firma del Supervisor.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

Recibir y radicar la documentacian externa g interna de la empresa por medio de la ventanilla tnica de la seccional, mediante &l
programa de Admiarchi.

Apoyar el manejo de archivo de |z Oficina de PQR en la Seccional,

Apoyar al Auxifiar:de POR de la Seccional en fa radieacidn de los documentos en la plataforma SOLIN

Servir como apoyo a las actividades de recepcion de reclamos de nuestros usuarios, debido al nimero de reclamaciones que se
presentan diariamente.

Apoyar en el reporte de informes y remision de expedientes a las diferentes dependencias empresa y entidades externas.

Colaborar con el control de Jas fechas de vencimiento de los PQR.

Colaborar con el éscanen de documentos que componen la actividad diaria de la Seccianal en la Oficina de PQR.

Ingresar la informacion de reinstalaciones, reconexiohes, matriculas nuevas al sistema SOLIN diariamente

Apoyar en el ingreso de la informacion que se reporia para ¢l SUL

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DE EMPOCALDAS

Las obligaciones especificas a cargo de Empocaldas S.A. E.S.P. seran las siguientes: [ APLICA




Pago oporiurio de las obligaciones contraidas con el contratista, después det visto bueno del supervisor del .

: Aplica
contrato 30 dias después.
Entrega de certificaciones y demés documentos solicitados por el contratista para ei optimo desarrolio del Contrato. Aplica

LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION
Lugar de LA DORADA CALDAS
ejecucion
Plazo de 3 MESES CONTADOS DESDE LA SUSGRIPCION DEL AGTA DE INICIO
ejecucian
FORMA DE PAGO

Formade |Se realizara el pago de aclas parciales mensuales, previa presentacion de la cuenta de cobro y constancia del
Pago supervisor de haberse prestado el servicio a entera satisfaccion.

nza 816 del 22 de Diciembre de 2017 de la Asamblea
pillas se efectuard mediante retencién sobre los anticipos,
pagos parciales, pagos o abonos en cuenta; por 1o tante el contratista autoriza con la firma del presente conlralo
ylo carta de presentacién de la ofeta para que la Empocaklas S.A. E.S.P. efectué los descuentos
Condiciones |correspondientes por el monto equivalente al valor de las estampillas

para Pago |1. Presentacion de la factura
2. Informe de recibo de almacén.
3. Certificade de cumplimiento expedido por el supervisor.
4. Certificado o planilla del pago de aportes de seguridad social y/o aportes parafiscales se
5. Las demas que requiera el supervisor del contrato y la lista de chequeo de Empocaldas S.A. E.S.P.

El coniratista entiende que en virtud de la ordenal
Departamental de Caldas, el recaudo sobre las eslam

giin corresponda.

Tl Estampilta a desconta _APLICA
Estampilla Pro Universidad {1%}) Aplica
Estampifia Pro Desarrollo (2%} Aplica
Estampilla Pro Hospital {1%) Aplica
Estampilla Pro Adulto mayor {3%) Aplica
Contribucion Especial (5%} - Sélo aplica para obras Mo aplica

ASIGNACION Y DISTRIBUGION DEL RIESGO

niaimi i

relativos a la materia prima para producir el bien a adguirir a

fEsté a carga de contratista, el incremenio de precios de los elementos
}nivel nacional e internacional.

ercial, entendido como los eventos desfavorables relacionadoes con el valor y pago de

{Esta a cargo del contratista el riesgo com:
o en los factores de produccion, en el valor de los

contrate, causados por variaciones en las condiciones del mercado, aument
‘insumos o de los fletes .
:Esta a cargo de! contratista el riesgo pais, entendide como ef cambio de Tas politicas en el pais de origen. i

entendido como los eventos relacionados con los procesos de produccion,
lta de disponibilidad de Materia Prima, insuficierte capacidad de produccion,

ocolos de Ja Empocaldas S.A. E.S.P. para la entrega e producto,
en la Empocaldas S.A: E.S.P..

%Es-té a cargo del contratista el riesgo operativo,
Htransporie y entrega del producto, tales como: Fa

i

retrasos en el tiempo de enirega, incumplimiento en los prot
'entrega de producto no conforme, pérdida, destruccion o deterioro antes de efectuar la recepcion

i

!Esta a cargo del contratista el Incumplimiento de las obligaciones
isuministrado. Fuga de informacién confidencial y privilegiada de la entid

contractuales establecidas, como calidad del elemento
ad. Pérdida de los elementos a suministrar.
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La forma de m|l|garios serd con la constitucion de
extracontractual.

las garantias respectwas cahdad cumpllmtento ¥ responsabllldad cluil

SUPERVISION
Nombre del Supervisor Administrative: < o i - Cargo del Supervisor. -
CARLGS ARENAS CGRTIZ ADMINISTRADOR SECCIONAL DORADA
Nombre del Supervisor Técnigo: 05 i P - Gargo. del Supervisor -
GARANTIAS

: L . Tipo de garantias . APLICA
Poilza de garantra de serledad de la oferia No aplica
Cumplimiento No aplica
Salarios, prestaciones sociales e indemnizacion de personal No aplica
Estabilidad y calidad de la obra No aplica
Respensabilidad civil extracontractual No aplica
Calidad y carrecto funcionamiento de bienes y equipos suministrados No aplica
Calidad Mo aplica

TIPO DE CONTRATO
" Tipo de gonfrate _

Suministros No aplica
Arrendamiento No aplica
Obra No aplica
Consultorfa No aplica
Prestacion de Servicio Aplica
fnterventoria No aplica
Compra Venta No aplica
Orden de compra o Servicio No aplica
Canvenio Inter-Administrativo No aplica
Contrato Inter-Administrativo No aplica
Otro

De aéuerdo con lo 'ééia‘bléci&-a en et Manual de Contratacion de la Empresa y la Ley 142 de 1994, se hace necesario realizar sl
citado contrato, cumpliendo con los parametros legales sefalados en las normas anteriormente citadas y las demas
complementanas SE CONSIDERA OPORTUNA Y LEGAL LA CELEBRACION DE ESTE CONTRATO

Solicitado porf 1/~ o
Firma o ¥
Nombre LUZ ENSUENO $ARZON ERNANDO HELY MEJIA :

MARIN o Nombre ALVAREZ ]
Cargo JEFE OFICINA PGR - Cargo SECRETARIO JURIDICO
: TR T REvisIoN J\(ridlca . [ & SR
'Firma o ]
‘Nombre |\ ANDRESTEL] Tmobwe T T
‘Cargo ) ) SECRETARIO GENERAL ) .
o ; e \ S







