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ESTUDIO NECESIDAD, OPORTUNIDAD Y CONVENIENCIA PARA CONTRATAR LA
PRESTACION DE SERVICIOS DE UN APOYO ADMINISTRATIVO PARA DESARROLLAR LAS
ACTIVIDADES DEL AREA ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA DE ENERGIA ELECTRICA DEL
DEPARTAMENTO DEL VICHADA - ELECTROVICHADA S.A. E.S.P.

, INFORMACION GENERAL

AREA SOLICITANTE AREA ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE LIDER ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACION DIEZ (10) DE FEBRERO DE 2025
SUPERVISOR LIDER ADMINISTRATIVO

APOYO TECNICO AL SUPERVISOR N/A

FUNDAMENTO LEGAL ACUERDO N° 001 DE 2021 - LEY 142 DE 1994

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER CON LA
CONTRATACION

La Empresa de Energia Eléctrica del Vichada ELECTROVICHADA S.A. E.S.P. se constituye legalmente
mediante escritura publica N° 138 de 2002, como Sociedad Andnima con proyeccion a prestar el servicio
en todo el territorio nacional conforme a la regulacién de la Comision de Regulacion de Energia y Gas -
CREG, constituida como empresa de servicios publicos mixta sometida al control y vigilancia de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, teniendo como actividades principales las de
compra, generacion, distribucion y comercializacion de energia eléctrica.

El articulo 365 de la Constitucion Politica de 1991 establece que los servicios publicos son inherentes a
la finalidad social del estado, por lo que es su deber constitucional asegurar su prestacion eficiente a todos
los habitantes del territorio nacional; situacién que se ve reflejada en el inciso segundo del precitado
articulo, al indicar que los servicios publicos pueden ser prestados ‘por el Estado, directa o indirectamente,
por comunidades organizadas, o por particulares.”

Que, la Ley 142 de 1994 es clara en afirmar en su articulo 4, que son esenciales todos los servicios publicos
regulados en dicha norma, entre los cuales se encuentra el servicio de energia eléctrica, por lo que, aunado
a las funciones de continuidad y eficiencia a cargo de las empresas prestadoras de servicios publicos,
independientemente del régimen juridico aplicable, consagrada en los articulos 11.1 y 136 inciso primero
de la precitada ley, es que ELECTROVICHADA S.A. E.S.P. tiene el deber de garantizar las condiciones
necesarias, destinadas a evitar situaciones que pongan en peligro, o interrumpan la prestacion del servicio
publico a su cargo.

La empresa Electrovichada S.A E.S.P., tiene contemplado el objetivo estratégico: F2- Optimizar la
eficiencia y austeridad en el manejo del presupuesto de Electrovichada 5% - 5. Contratar servicios
necesarios para llevar a cabo las actividades de la empresa ELECTROVICHADA - 1. Contratar servicio
de internet, seguridad, correspondencia, transporte de combustible, transporte de carga y demas servicios
que se necesitan para el buen funcionamiento de la empresa.
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Que la empresa Electrovichada S.A E.S.P., he presentado un continuo crecimiento de necesidades
administrativas, en proporcion a la creciente aceptacion de usuarios en el manejo de documentacion, la
gestion de procesos internos y el soporte a distintas areas, por lo que es necesario la contratacién de un
Apoyo Administrativo que brinde soporte en las tareas operativas y de gestion.

Que, con la contratacién de un tecndlogo administrativo, la empresa podra fortalecer su estructura
administrativa y asegurar el cumplimiento eficiente de sus obligaciones, contribuyendo asi al
fortalecimiento y crecimiento sostenible de las dependencias de apoyo y misionales de la empresa
Electrovichada S.A E.S.P.

Conforme a la necesidad expuesta y a los recursos econoémicos apropiados por ELECTROVICHADA S.A
E.S.P., dentro del presupuesto General de Ingresos y gastos para la vigencia fiscal 2025, se considera
viable, conveniente y oportuno celebrar un contrato de prestacién de servicios profesionales de un
tecnélogo administrativo, para la empresa Electrovichada S AE.S.P.,

2. OBJETO ACONTRATAR
PRESTACION DE SERVICIOS DE UN APOYO ADMINISTRATIVO PARA DESARROLLAR LAS
ACTIVIDADES DEL AREA ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA DE ENERGIA ELECTRICA DEL
DEPARTAMENTO DEL VICHADA - ELECTROVICHADA S.A. E.S.P.P.

El servicio a contratar tendra las siguientes caracteristicas:

iTEM ACTIVIDAD PERIODO FORMA PAGO VIUNIT VITOTAL
PRESTACION DE SERVICIOS DE UN
APOYO  ADMINISTRATIVO  PARA
DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES DEL | HASTA EL TREINTA'Y SEIS (08)
1 |AREA ADMINISTRATIVA DE LA | UNO (31) DE JULIO DE CUOTAS $2.300.000,00 | $13.800.000,00
EMPRESA DE ENERGIA ELECTRICA 2025 IGUALES
DEL DEPARTAMENTO DEL VICHADA -
ELECTROVICHADA S.A. E.S.P.P.

3. ALCANCE DEL OBJETO

Durante el periodo comprendido a partir de la fecha de suscripcién del acta de inicio del contrato
correspondiente, con duracion HASTA EL TREINTA'Y UNO (31) DE JULIO DE 2025, a partir de la firma

del acta de inicio.
4, OBLIGACIONES DE LAS PARTES

4.1. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: El contratista se obliga para con ELECTROVICHADA S.A.E.S.P., a
realizar las siguientes actividades: 1) Cumplir a cabalidad todos los ofrecimientos, condiciones y términos de
la propuesta presentada, la cual hace parte integral del contrato celebrar, realizando las siguientes
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actividades: a) Apoyar la gestion del area de compras y suministros en la ejecucion de procesos
administrativos y operativos requeridos para la adquisicion de bienes y servicios, b) Apoyar en la realizacion
del seguimiento y control de los procesos de compra, garantizando el cumplimiento de los procedimientos
internos y normativos establecidos por la empresa, ¢) Apoyar en la elaboracion y gestion de documentos
administrativos relacionados con las compras y suministros, tales como drdenes de compra, cotizaciones,
informes de gestion y otros requeridos por el area, d) Apoyar en el mantenimiento de registros y bases de
datos de proveedores, contratos y adquisiciones, asegurando la organizacion y disponibilidad de la
informacién, e) Apoyar la coordinacion con proveedores y reas internas para la recepcion, almacenamiento
y distribucién de bienes y suministros adquiridos por la empresa, f) Apoyar en la gestion de inventarios,
asegurando el adecuado control y registro de entradas y salidas de insumos y materiales, g) Apoyar en la
verificacion del cumplimiento de los requisitos y condiciones estipulados en los contratos de compra con
proveedores y reportar cualquier incumplimiento o anomalia detectada, h) Apoyar en la elaboracion de
reportes periddicos sobre el estado de las compras y suministros, presentando analisis y recomendaciones
para la optimizacion de los procesos administrativos, i) Apoyar el cumplimiento de las normativas y
procedimientos internos de la empresa en el desarrollo de sus funciones, garantizando la eficiencia y
transparencia en la gestion administrativa, j) Apoyar la atencion de solicitudes y requerimientos del profesional
de compras y suministros, brindando el apoyo necesario para el cumplimiento de los objetivos del area, k)
Apoyar en el mantenimiento de la confidencialidad de la informacion a la que tenga acceso en el ejercicio de
sus funciones y velar por el correcto uso de los recursos de la empresa, 1) Apoyar la participacion en
reuniones, capacitaciones y actividades relacionadas con su labor, cuando asi lo requiera la empresa, m)
Radicar y organizar cronologicamente la documentacion recepcionada, n) Realizar procesos de organizacion
y depuracion de archivo generado del Area Administrativa y Gerencia de la Empresa ELECTROVICHADA
S.A. E.S.P. 2) Acatar las instrucciones impartidas por el Supervisor durante la ejecucién contractual y de
manera general obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y
entrabamientos en la ejecucion contractual. 3) Garantizar la confidencialidad y privacidad de la informacion
que por razén del contrato deba manejar. 4) Si a ello hubiere lugar, constituir las garantias del caso, segun
las condiciones establecidas en el presente contrato. §) Pagar los impuestos, tasas y tributos etc., a que
hubiere lugar en razon del contrato. 6) Estar inscrito en el Registro Unico de Tributario -RUT. 7) El contratista
se compromete a ejecutar el presente contrato dentro de los parametros legales establecidos para el
desarrollo del objeto contractual. 8) No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actuen por fuera de la
ley que tengan por finalidad obligarlo a realizar u omitir algun acto o hecho. En tales eventos, EL
CONTRATISTA debera informar inmediatamente a ELECTROVICHADA S.A. ESP y demas autoridades
competentes sobre el acaecimiento de tales sucesos. 9) EL CONTRATISTA, DEBERA al momento de la
terminacion del contrato, entregar en medio magnético los documentos y/o archivos de Excel y Word que se
generen durante el periodo de ejecucién del contrato. (En caso de no hacer dicha entrega, la Empresa no
procedera a la liquidacion del contrato y se abstendra del pago final del mismo). 10) EL CONTRATISTA,
debera adjuntar de manera obligatoria los siquientes documentos: a) Examen médico ocupacional
vigente acorde con las funciones a realizar, b) Certificacion del Curso de 50 horas en el SG-SST, ¢
Certificacién Induccién y reinduccion del sector Eléctrico. 11) EL CONTRATISTA, DEBERA CUMPLIR
DE MANERA ESTRICTA con todas las normas y protocolos de Seguridad Industrial y Salud en el

Trabajo a que haya lugar, para el ingreso a las instalaciones de ELECTROVICHADA S.A. E.S.P., 12) EL
CONTRATISTA, DEBERA CUMPLIR DE MANERA ESTRICTA todos los protocolos y medidas
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necesarias de Bioseguridad exigidos por la empresa, asi como las entidades de Orden Publico, en
atencion a la ocurrencia de la Pandemia del COVID-19; 13) Las demas que surjan en desarrollo del
contrato siempre y cuando se ajusten con el objeto contractual.

4.2. OBLIGACIONES DE ELECTROVICHADA S.A. E.S.P.. ELECTROVICHADA S.A. ES.P. se
compromete a: 1) Vigilar y controlar la debida y cumplida ejecucion del contrato. 2) Pagar al contratista lo
pactado en el contrato una vez entregada la cuenta de cobro y los soportes de la misma. 3) Facilitar al
contratista, los medios, documentos y demas que le faciliten la ejecucion del contrato. y 4) Afiliar al
CONTRATISTA a la Aseguradora de Riesgos Laborales. 5) Vigilar y Controlar el estricto cumplimiento por
parte del CONTRATISTA de todas las normas y protocolos de Seguridad Industrial y Salud en el Trabajo
a que haya lugar, para el ingreso a las instalaciones de ELECTROVICHADA S.A. E.S.P., y todos los
protocolos y medidas necesarias de Bioseguridad exigidos por la empresa, asi como las entidades de
Orden Publico, en atencién a la ocurrencia de la Pandemia del COVID-19.

5. GARANTIAS

Teniendo en cuenta a la naturaleza del contrato, no se le exige al contratista expedir garantia alguna, sin
embargo, no se le exime de cumplir el objeto del contrato en los términos y condiciones establecidas en el
mismo.

6. PLAZO DE EJECUCION

El término de ejecucion contractual sera HASTA EL TREINTA'Y UNO (31) DE JULIO DE 2025 y se contara
a partir de su perfeccionamiento, cumplimiento de los requisitos para su legalizacidn y suscripcion de Acta
de inicio.

7. LUGAR DE EJECUCION

EL CONTRATISTA se compromete a realizar las actividades objeto del contrato, en la sede principal de
la empresa ubicada en la ciudad de Puerto Carrefio (Vichada), ubicada en la calle 22 N° 9 40 del Barrio
Camilo Cortes Roman del Municipio de Puerto Carrefio, de conformidad con su propuesta presentada.

8. FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION

Teniendo en cuenta la cuantia y tipo de contrato a celebrar ELECTROVICHADA S.A. E.S.P., adelantara
el proceso de conformidad con lo establecido en el Capitulo VIl numeral 3.1. Literal f) Para la prestacion
de servicios personales y servicios profesionales, del Acuerdo N° 001 de 2021 (REGLAMENTO
INTERNO DE CONTRATACION DE ELECTROVICHADA S.A. E.S.P.). En la modalidad de Contratacion
Sin Solicitud de Ofertas y/o Contratacion Directa y en concordancia con la Ley 142 de 1994.

9. PRESTACIONES SOCIALES Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

EL CONTRATISTA se obliga a reconocer y pagar todas las prestaciones sociales establecidas en la
Legislacion Colombiana e igualmente esté obligado a efectuar todos los pagos por concepto de Seguridad
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Social (EPS, Pensiones), Caja De Compensacion Familiar, Impuesto CREE (sustituye las contribuciones
parafiscales) y Subsidio de Transporte.

PARAGRAFO 1.- La empresa ELECTROVICHADA S.A. E.S.P paga el 100% de ARL al contratista por
considerarse de alto riesgo su labor en la organizacion.

Sera responsabilidad del Contratista el mantenimiento de la seguridad en las labores ejecutadas y su
entorno de actuacion durante la realizacion de las mismas, asi como del estado final en que éstas queden
y su area circundante, tanto para impedir posibles accidentes como para evitar cualquier tipo de sancion
por deterioro ambiental.

10. PRESUPUESTO OFICIAL Y FUENTE DE FINANCIACION

El presupuesto oficial estimado para la realizacion del contrato es de: TRECE MILLONES OCHOCIENTOS
MIL PESOS MICTE., ($13.800.000.00), los cuales se imputaran con cargo al rubro presupuestal
2.1.2.02.02.008.01 - SERVICIOS PROFESIONALES HONORARIOS, del presupuesto de ingresos y
gastos de la Empresa de Energia Eléctrica del Departamento del Vichada - ELECTROVICHADA S.A.
ESP, para la vigencia fiscal de 2025, segln Certificado de Disponibilidad Presupuestal N° 250129 del 7 de
febrero de 2025, expedido por el Area de Presupuesto.

11. VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO

El valor del contrato sera hasta por la suma de: TRECE MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE.,
($13.800.000.00), los cuales se pagaran de la siguiente manera: SEIS (06) CUOTAS, por valor de: DOS
MILLONES TRESCIENTOS MIL PESOS M/CTE., ($2.300.000.00) cada una, previa presentacion de:
Equivalente a factura, informe de actividades desarrolladas, certificacion de cumplimiento expedida por el
supervisor del contrato y demas requisitos requeridos.

PARAGRAFO 1.- El anterior valor cubre todos los conceptos requeridos para el desarrollo del contrato de
prestacion de Servicios.

PARAGRAFO 2. Cada pago sera cancelado previa presentacion de las copias de los documentos que
acrediten el pago mensual de sus obligaciones derivadas de la vinculacién al Sistema General de
Seguridad Social y Parafiscales si es el caso.

PARAGRAFO 3. El término para el pago solo empezara a contarse desde la fecha en que se presente en
debida forma la totalidad de los documentos exigidos para tal efecto. Las demoras que se presenten por
estos conceptos seran responsabilidad del CONTRATISTA y no tendra por ello derecho al pago de
intereses 0 compensacion de ninguna naturaleza.

PARAGRAFO 4. El ultimo pago queda sujeto a la suscripcion del acta de terminacion firmada por las
partes.
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12. ASPECTOS TECNICOS

La persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya
demostrado la idoneidad relacionada con el area de que se trate, sin necesidad de haber obtenido
previamente varias ofertas, debe cumplir con el siguiente perfil y cumplimiento de requisitos:

Hoja de Vida actualizada.

Certificaciones de estudios

Certificacion de Estudios de Especialista (Si aplica)

Tarjeta Profesional (Si Aplica)

Certificacion Vigencia Tarjeta Profesional (Si Aplica)

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania.

Fotocopia de la libreta militar (hombres menores de 50 afios)

Certificado de antecedentes expedido por la Policia Nacional.

Certificado de medidas correctivas.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la Nacion.
Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de la Republica.
Certificado Delitos Sexuales

Certificado REDAM - Registro de Deudores Alimentarios Morosos

Certificado de existencia y representacion legal si es persona juridica

Registro Unico Tributario (RUT) Tener registrada la actividad.

Acreditar los aportes al sistema de seguridad social integral.

Declaracién de no encontrase incurso para contratar con Electrovichada S.A. E.S.P.
Examen médico ocupacional vigente acorde con las funciones a realizar

Fotocopia del carnet de vacunas COVID-19 - Fiebre Amarilla y Tétano.
Certificacion del Curso de 50 horas en el SG-SST.
Certificacién Induccion y reinduccion del sector Eléctrico.

VVV VVVVVVVVVVVYVVVVVYVYVY

13. ASPECTOS OPERATIVOS

El contratista debera ejercer sus labores dentro de las instalaciones de la Empresa de Energia Eléctrica
del Departamento del Vichada de Electrovichada S.A E.S.P.

14. MATRIZ DE RIESGO Y FORMA DE MITIGARLO
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Sede Principal Calle 22 No. 9-40, Barrio Camilo Cortés, Puerto Carrefio-Vichada
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E-mail : info@electrovichada.com.co

Web site : www.electrovichada.com.co
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Cumaribo y Santa Rosalia (Vichada)

E-mail : info@electrovichada.com.co

Sede Principal Calle 22 No. 9-40, Barrio Camilo Cortés, Puerto Carrefio-Vichada

Subsedes

Web site : www.electrovichada.com.co
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15. SUPERVISION

La supervision del contrato estara a cargo del Area Administrativa de ELECTROVICHADA S.A. E.S.P ylo
aquien el Representante legal de la misma designe para tal fin, quien se encargara de hacer el seguimiento
a la ejecucion del contrato, en los aspectos relacionados con el cumplimiento y se apoyara Técnicamente
con la Profesional dgj Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

\ \

Aprobé: Carlos Eduardo andez
Asesor Juridico

\ v),e(\\mi,(\ g
Reviso: Jeniffer Liset Patifno Mo eét\)
Profesional Compras y Suministros

Proyecto: José Fr. ra
Auxiliar/de Cgrréspondencia

Sede Principal Calle 22 No. 9-40, Barrio Camilo Cortés, Puerto Carrefio-Vichada
Subsedes: Cumaribo y Santa Rosalia (Vichada)
E-mail : info@electrovichada.com.co

Web site : www.electrovichada.com.co
Teléfonos: 3107908953-3208562583




