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ESTUDIO NECESIDAD, OPORTUNIDAD Y CONVENIENCIA PROCESO CONTRATACION PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA DE ELECTROVICHADA S.A.
E.S.P., ORIENTADOS A FORTALECER LA EFICIENCIA Y OPORTUNIDAD DE LOS PROCESOS DE TALENTO
HUMANO, GESTION DOCUMENTAL, CORRESPONDENCIA, COMPRAS Y ADQUISICIONES, MEDIANTE EL
APOYO EN LA ORGANIZACION, ADMINISTRACION, DIGITALIZACION, RADICACION, ARCHIVO Y CONTROL
DOCUMENTAL, ASI COMO EN LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS REQUERIDAS PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES Y EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE LOS
PROCESOS DEL AREA ADMINISTRATIVA.

INFORMACION GENERAL
AREA SOLICITANTE AREA ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE LIDER ADMINISTRATIVA
FECHA DE ELABORACION OCHO (08) DE JULIO DE 2026
SUPERVISOR LIDER ADMINISTRATIVA
APOYO TECNICO AL SUPERVISOR N/A
FUNDAMENTO LEGAL ACUERDO N° 001 DE 2021 - LEY 142 DE 1994

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 regulacion 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 comercializacién 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; situacion 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 piblicos, independientemente del régimen
juridico aplicable, consagrada en los articulos 11.1y 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.

Que, ELECTROVICHADA S.A. E.S.P. desarrolla actividades de generacion, distribucion y comercializacion de energia
eléctrica en el departamento del Vichada, las cuales requieren el apoyo permanente de procesos administrativos
eficientes que garanticen el adecuado funcionamiento institucional y el cumplimiento de las obligaciones legales,
contractuales y organizacionales.

Que, el Area Administrativa tiene bajo su responsabilidad la coordinacion y apoyo de procesos estratégicos y de
soporte, entre ellos Talento Humano, Gestion Documental, Correspondencia, Compras y Adquisiciones, Sistema
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Integrado de Gestion, Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestién Ambiental y Aimacén, los cuales constituyen el soporte
transversal para el desarrollo de las actividades de todas las dependencias de la empresa.

Que, durante el desarrollo de los procesos en mencion se ha presentado un incremento significativo en la carga
administrativa y documental, derivado del aumento de los requerimientos internos, la gestion de procesos
contractuales, el fortalecimiento de los sistemas de gestion, las obligaciones frente a los organismos de control y el
crecimiento de las actividades institucionales, generando una mayor demanda de labores operativas y de apoyo
administrativo.

Que las actividades relacionadas con la recepcion, radicacion y digitalizacion de documentos, organizacion y
actualizacion de expedientes, administracion del archivo fisico y electronico, apoyo a la gestién documental,
elaboracion de soportes administrativos, organizacion de documentos de contratacion, apoyo a los procesos de
Talento Humano, seguimiento documental a los procesos de compras y adquisiciones y demas actividades
administrativas requieren un apoyo permanente que permita atender oportunamente las necesidades de las diferentes
dependencias de la empresa.

Que, el personal de planta adscrito al Area Administrativa concentra sus funciones en actividades de direccion,
coordinacion, supervision y control de los diferentes procesos empresariales, razén por la cual la capacidad operativa
disponible resulta insuficiente para asumir, adicionalmente, las actividades de apoyo administrativo que demanda el
volumen actual de trabajo, sin afectar la oportunidad y eficiencia en la gestion.

Que la contratacién de un Auxiliar en Gestion Administrativa permitira optimizar la distribucién de cargas laborales,
fortalecer la gestion documental del area, mejorar los tiempos de respuesta frente a los requerimientos internos y
externos, garantizar una adecuada administracion de la informacion, apoyar la ejecucion de los procesos de Talento
Humano y Compras y Adquisiciones.

Que, en consecuencia, se hace necesario contratar los servicios de apoyo a la gestion de un Auxiliar en Gestion
Administrativa, quien brindara apoyo operativo y documental al Area Administrativa, con el fin de brindar apoyo
permanente a los procesos de Talento Humano, Gestion Documental, Gestion Administrativa, Correspondencia,
Compras y Adquisiciones, fortaleciendo la capacidad operativa del Area Administrativa y garantizando una gestion
mas eficiente, organizada y oportuna en beneficio de la empresa

Conforme a la necesidad expuesta y a los recursos econémicos apropiados por ELECTROVICHADA S.AA. ESP,,
dentro del Presupuesto General de Ingresos y Gastos para la Vigencia Fiscal 2026, se considera viable, conveniente
y oportuno celebrar un Contrato de Prestacion de Servicios, con el fin de fortalecer los procesos del area administrativa
de la empresa de energia eléctrica en el departamento del Vichada.

1. OBJETO A CONTRATAR

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA DE ELECTROVICHADA SA. ESP,,
ORIENTADOS A FORTALECER LA EFICIENCIA Y OPORTUNIDAD DE LOS PROCESOS DE TALENTO HUMANO,
GESTION DOCUMENTAL, CORRESPONDENCIA, COMPRAS Y ADQUISICIONES, MEDIANTE EL APOYO EN LA
ORGANIZACION, ADMINISTRACION, DIGITALIZACION, RADICACION, ARCHIVO Y CONTROL DOCUMENTAL,
ASI COMO EN LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS REQUERIDAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS
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OBJETIVOS INSTITUCIONALES Y EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE LOS PROCESOS DEL AREA
ADMINISTRATIVA.

2. DESCRIPCION TECNICA DEL OBJETO A CONTRATAR

El servicio a contratar tendra las siguientes caracteristicas:

ITE FORMA VIUNIT VITOTAL
M ACTIVIDAD PERIODO PAGO

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA

GESTION ADMINISTRATIVA DE

ELECTROVICHADA S.A. E.S.P,, ORIENTADOS
A FORTALECER LA EFICIENCIA Y
OPORTUNIDAD DE LOS PROCESOS DE
TALENTO  HUMANO,  GESTION TRES (0g) | *220.000.0) $6.780.0000
DOCUMENTAL,  CORRESPONDENCIA, PAGOS |
COMPRAS Y ADQUISICIONES, MEDIANTE EL | ceq o0
1 |APOYO EN LA ORGANIZACION,| 'n-2(%
ADMINISTRACION, DIGITALIZACION,
RADICACION, ARCHVO Y  CONTROL
DOCUMENTAL, ASI COMO EN LAS
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
REQUERIDAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE
LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES Y EL
MEJORAMIENTO CONTINUO DE  LOS
PROCESOS DEL AREA ADMINISTRATIVA.

3. OBLIGACIONES DE LAS PARTES:

3.1. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: EI CONTRATISTA, se obliga para con ELECTROVICHADA S.A.
ESP a: ElI CONTRATISTA, se obliga para con ELECTROVICHADA S.A. ESP a:

a) Apoyar la recepcion, radicacion, digitalizacion y organizacién de la documentacion que ingrese o se genere
en el Area Administrativa.

b) Apoyar la recepcion y distribucion de la correspondencia interna y externa, verificando su adecuado registro
y direccionamiento.

¢) Apoyar la elaboracion, organizacion y control de documentos administrativos, oficios, memorandos, actas,
certificaciones y demas documentos que se requieran para el desarrollo de los procesos administrativos .

d) Apoyar la gestion documental de los procesos de Compras y Adquisiciones, incluyendo la organizacion y
archivo de estudios previos, solicitudes de cotizacion, propuestas, 6rdenes de compra, contratos y demas
documentos asociados.

e) Apoyar las actividades administrativas relacionadas con el proceso de Talento Humano, tales como
organizacién de historias laborales, archivo de soportes, control documental, actualizacion de bases de datos
y demas actividades de caracter administrativo.
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f) Apoyar el tramite documental de los procesos de contratacion, verificando la organizacién de los expedientes
y la incorporacion de los documentos requeridos conforme a las listas de chequeo establecidas por la
empresa.

g) Apoyar la conformacion, actualizacion, organizacion y foliacién de los expedientes fisicos y digitales de los
diferentes procesos administrativos, conforme a las Tablas de Retencion Documental (TRD) y demas
lineamientos institucionales.

h) Realizar la digitalizacién de documentos y apoyar la actualizacion de los archivos electronicos de la empresa.

3.2. OBLIGACIONES DE ELECTROVICHADA S.A. E.S.P: ELECTROVICHADA S.A. ESP, se obliga a:

a) Pagar oportunamente el precio convenido en el Contrato de Prestacion de Servicios;

b) Efectuar la supervision permanente del servicio a través del Supervisor;

c) Si EL CONTRATISTA requiere desplazarse a otro lugar a cumplir con actividades inherentes del objeto
contractual, los gastos de desplazamiento y viaticos seran asumidos por parte del CONTRATANTE;

d) Vigilary Controlar el estricto cumplimiento por parte del CONTRATISTA de las 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.

e) Afiliar al CONTRATISTA a la Aseguradora de Riesgos Laborales.

4. 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 plazo de ejecucion sera por el término de TRES (03) MESES y se contara a partir de la firma del acta de inicio,
previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato.

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 Calle 22 N° 9 40 del Barrio Camilo Cortes Municipio de Puerto Carrefio Departamento
del Vichada, 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 Contratacién Sin Solicitud de
Ofertas y/o Contratacion Directa y en concordancia con la Ley 142 de 1994.
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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 esta obligado a efectuar todos los pagos por concepto de Seguridad 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: SEIS MILLONES SETECIENTOS
OCHENTA MIL PESOS M/CTE., ($6.780.000,00), los cuales se imputaran con cargo al rubro presupuestal
2.1.2.02.02.008.02 - SERVICIOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS, 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 2026, segin Certificado de Disponibilidad Presupuestal N° 260570 del 03 de julio de 2026, expedido por
el Area de Presupuesto.

11. VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO

El valor del contrato sera hasta por la suma de SEIS MILLONES SETECIENTOS OCHENTA MIL PESOS M/CTE.,
($6.780.000.00), los cuales se pagaran de la siguiente manera:

LA EMPRESA pagar4 al CONTRATISTA el valor del CONTRATO en pesos colombianos distribuidos en
mensualidades vencidas o proporcional por fraccion de mes contados a partir de la suscripcion del acta de inicio,
tomando como bases honorarios mensuales de: DOS MILLONES DOSCIENTOS SESENTA MIL PESOS
MICTE., ($2.260.000,00) cada uno previa presentacion de: Equivalente a factura y/o cuenta de cobro, informe de
actividades desarrolladas, soportes de los aportes a la seguridad social (Planilla pagada y soporte del pago),
certificacion de cumplimiento expedida por el supervisor del contrato y demas requisitos requeridos.

PARAGRAFO 1.- Toda vez que el valor a pagar est4 establecido en mensualidades, para el calculo de la cantidad
de los dias de la fraccion de mes y consecuentemente el valor a pagar, este se hara sobre mensualidades de
treinta (30) dias, independiente al nimero de dias del mes.
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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 vinculacion al Sistema General de Seguridad Social y
Parafiscales, si es el caso.

PARAGRAFO 3.- Los pagos seran efectuados por LA EMPRESA dentro de los quince (15) dias calendario
siguiente a la radicacion de la respectiva factura y/o cuenta de cobro y/o documento equivalente junto con los
soportes correspondientes. Asimismo, teniendo en cuenta el procedimiento financiero establecido al interior de la
EMPRESA.

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 o compensacion de ninguna
naturaleza.

PARAGRAFO 4. - El ultimo pago queda sujeto a la suscripcion del acta de terminacion y liquidacion firmada por
las partes

PARAGRAFO 5- LA EMPRESA efectuara al momento del pago, los descuentos por concepto de retencién en la
fuente y los demas que procedan contractual y legaimente.

PARAGRAFO 6- En caso de terminacién anticipada solo habra lugar al pago de los servicios efectivamente
prestados, liquidados en forma proporcional a los servicios realizados de conformidad con el paragrafo primero 6
de los productos debidamente entregados de acuerdo con lo pactado por las partes en las obligaciones

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 en Formato Unico de Hoja de Vida.

Certificaciones de estudios

Certificacion de Estudios de Especialista (Si aplica)

Tarjeta Profesional (Si Aplica)

Certificacion Vigencia Tarjeta Profesional (Si Aplica)

Certificaciones de experiencia

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.
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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 camet de vacunas COVID-19 - Fiebre Amarilla y Tétano.
Certificacion del Curso de 50 horas en el SG-SST.

Certificacion Induccion y reinduccién del sector Eléctrico.

VVVVVVVVVY

13. ASPECTOS OPERATIVOS

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

14, ANALISIS DEL SECTOR

Electrovichada S.A E.S.P, en desarrollo de la etapa de planeacion del presente proceso de contratacion, realizé el
analisis necesario para conocer el sector y mercado relativo al objeto del presente proceso y conforme a la modalidad
de CONTRATACION SIN SOLICITUD DE OFERTAS Y/O CONTRATACION DIRECTA, desde la perspectiva legal,
comercial, financiera, organizacional, técnica, y de analisis de riesgo, dando cumplimiento al deber de analisis de las
entidades estatales contenido en el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015 y de su Manual de Contratacion
interno, asi como los lineamientos impartidos por Colombia Compra Eficiente sobre la materia, en especial los relativos
a la Guia para la elaboracion de Estudios de Sector, tal como se presenta a continuacion:

1. OFERTA'Y DEMANDA DEL SECTOR

A continuacion, analizaremos como ha contratado la entidad en vigencias anteriores este tipo de necesidades, asi
como la forma en que lo han hecho otras entidades del sector:

1.1 4 Cémo ha contratado la entidad procesos con objetos similares?

Encontramos que la entidad ha adquirido este tipo de servicios a través de los siguientes contratos:

CONTRATACION SIN PRESTACION DE
SOLICITUD DE SERVICIOS DE UN LILIBETH
OFERTAS Y/O AUXILIAR DE APOYO 016 $4.800.000,00 BARENO 2023
CONTRATACION TRANSVERSAL A LAS DUARTE
DIRECTA AREAS ADMINISTRATIVAYY
JURIDICA DE
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ELECTROVICHADA SA.
ESP.
PRESTACION DE
SERVICIOS AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS PARA
CONTRATACION SIN | EL APOYOA LA GESTION
SOLICITUD DE DEL AREA FINANCIERA DE FRANCISCO
OFERTAS Y/O LA EMPRESA DE ENERGIA 032 $4.800.000,00 ZAPATA 2022
CONTRATACION ELECTRICA DEL ECHEVERRY
DIRECTA DEPARTAMENTO DE
VICHADA
ELECTROVICHADA SA.
E.S.P.

1.2 ;Cémo han contratado otras entidades procesos con objetos similares?

A continuacion, se relaciona el estudio del mercado realizado por Electrovichada S.A E.S.P., a través de la bisqueda
en el aplicativo de datos abiertos de Colombia Compra Eficiente (SECOP INTEGRADO) respecto de procesos de
contratacion con objetos similares, cuyo trabajo investigativo apoy6 la regulacion de los diferentes aspectos del
presente proceso tales como, pero sin limitarse a: requisitos solicitados al oferente, forma de pago, garantias, entre
otros:

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO ALA
SANTANDER - GESTION COMO AUXILIAR
MUEN"’I';;?LADE Kigin ADMINISTRATIVA DE LA GERENCIA
GENERAL Y MANEJO DE
: | d i =
! ASEO, E””’wm CPS-023-2022 CORRESPONDENCIA INTERNA Y $6.600.000,00 -
ALCANTARILLADO Y EXTERNA DE LA EMPRESA MUNICIPAL DE
F“‘fégg:gm%i ASEO ALCANTARILLADO Y ACUEDUCTO.
FLORIDABLANCA EMAF E.SP
EMAF ESP. Be ADLARCAT
—— ‘ PRESTAGION DE SERVICIOS
HEBPTRLSAEA Regimen PERSONALES DE APOYO A LA GESTION
2z CATALINA DE SENA - Especial/Contratacién 006-2022 COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN EL §6.600.000,00 2022
SUGAE Directa AREA ADMINISTRATIVA DE LA ESE
HOSPITAL SANTA CATALINA DE SENA DE
SUCRE SUCRE.
APGYO A LA GESTION GOMO AUXILIAR
EN LA OFICINA DE CONTRATACION DE LA
- ALCALDIA DE ALVARADO, EN EL MANEJO
ARCPT O DE DOCUMENTOS EN MEDIO
» ALVARADO Contratacién Directa 138-AP-2021 Magoﬁﬁgﬁgggfg:&ggz;os $6.837.000,00 2024
CONTRACTUALES Y ORGANIZANDOLG EN
EL SISTEMA PARA CONSULTAS Y
PUBLICACIONES EN LOS DIFERENTES
PROGRAMAS QUE REGULA LA NORMA

1 hitps:/www.contratos gov.co/consultas/detalle Proceso.do?numConstancia=22-12-12759269

2 https:/www.contratos. gov.co/consultas/detalle Proceso.do?numConstancia=22-12-13097912

3 hitps:/www.contratos.gov.co/consultas/detalle Proceso.do?numConstancia=21-12-12376260
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15. SUPERVISION

La supervision del contrato estar4 a cargo del Area Administrativa de ELECTROVICHADA S.A. E.S.P y/o a quien 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.
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Fecha: 09 julio 2026
Puerto Carrefio, Jueves, 09 de Julio de 2026

Sefiora:

YEIMY YULIETH POLANIA CASTANO
CEDULA: 1080292693 DE PUERTO CARRENO
DIRECCION: BARRIO SAN JOSE CALLE 28
CELULAR: 3214776656

EMAIL: yulicastano11@agmail.com

Asunto: INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA PARA LA “PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA DE ELECTROVICHADA S.A. E.S.P., ORIENTADOS
A FORTALECER LA EFICIENCIA Y OPORTUNIDAD DE LOS PROCESOS DE TALENTO
HUMANO, GESTION DOCUMENTAL, CORRESPONDENCIA, COMPRAS Y ADQUISICIONES,
MEDIANTE EL APOYO EN LA ORGANIZACION, ADMINISTRACION, DIGITALIZACION,
RADICACION, ARCHIVO Y CONTROL DOCUMENTAL, AS/ COMO EN LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS REQUERIDAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
INSTITUCIONALES Y EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE LOS PROCESOS DEL AREA
ADMINISTRATIVA.”

Cordial Saludo,

La Empresa de Energia Eléctrica del Departamento de Vichada ELECTROVICHADA S.A. E.S.P., por medio
del presente escrito y conforme a lo manifestado en el asunto, lo invita a presentar propuesta para el
desarrollo del siguiente objeto contractual: “PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
ADMINISTRATIVA DE ELECTROVICHADA S.A. E.S.P., ORIENTADOS A FORTALECER LA EFICIENCIA
Y OPORTUNIDAD DE LOS PROCESOS DE TALENTO HUMANO, GESTION DOCUMENTAL,
CORRESPONDENCIA, COMPRAS Y ADQUISICIONES, MEDIANTE EL APOYO EN LA ORGANIZACION,
ADMINISTRACION, DIGITALIZACION, RADICACION, ARCHIVO Y CONTROL DOCUMENTAL, AS/
COMO EN LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS REQUERIDAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS
OBJETIVOS INSTITUCIONALES Y EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE LOS PROCESOS DEL AREA
ADMINISTRATIVA.”

Los términos en los cuales se desarrollara el contrato son los siguientes:

1. PLAZO DE EJECUCION:

Sede Principal Calle 22 No. 9-40, Barrio Camilo Cortés, Puerto Carreio-Vichada
Subsedes: Cumaribo y Santa Rosalfa (Vichada)

E-mail : info@electrovichada.com.co
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El plazo de ejecucion sera de: TRES (03) MESES y se contara a partir de la firma del acta de inicio, previo
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato.

2. TIPO DE CONTRATO:
Contrato de Prestacion de Servicios.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:
ElI CONTRATISTA, se obliga para con ELECTROVICHADA S.A. ESP a:

1) El contratista se compromete a realizar las actividades objeto del Contrato de Prestacion de Servicios en
la Sede Principal de la Empresa, ubicada en la calle 22 N° 9 40 - Barrio Camilo Cortes de Puerto Carrefio,
cumpliendo las siguientes funciones:

a) Apoyar la recepcion, radicacion, digitalizacion y organizacion de la documentacion que ingrese o se
genere en el Area Administrativa.

b) Apoyar la recepcion y distribucion de la correspondencia interna y externa, verificando su adecuado
registro y direccionamiento.

c¢) Apoyar la elaboracion, organizacion y control de documentos administrativos, oficios, memorandos,
actas, certificaciones y demas documentos que se requieran para el desarrollo de los procesos
administrativos.

d) Apoyar la gestion documental de los procesos de Compras y Adquisiciones, incluyendo la organizacion
y archivo de estudios previos, solicitudes de cotizacion, propuestas, 6rdenes de compra, contratos y
demas documentos asociados.

e) Apoyar las actividades administrativas relacionadas con el proceso de Talento Humano, tales como
organizacioén de historias laborales, archivo de soportes, control documental, actualizacion de bases de
datos y demés actividades de caracter administrativo.

f) Apoyar el trémite documental de los procesos de contratacion, verificando la organizacion de los
expedientes y la incorporacion de los documentos requeridos conforme a las listas de chequeo
establecidas por la empresa.

g) Apoyar la conformacion, actualizacion, organizacion y foliacion de los expedientes fisicos y digitales de
los diferentes procesos administrativos, conforme a las Tablas de Retencion Documental (TRD) y demas
lineamientos institucionales.

h) Realizar la digitalizacion de documentos y apoyar la actualizacion de los archivos electronicos de la
empresa.

2) Acatar las instrucciones impartidas por el Supervisor y/o Gerente durante la ejecucion contractual, y de
manera general obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y
entrabamientos en la ejecucion contractual.

Sede Principal Calle 22 No. 9-40, Barrio Camilo Cortés, Puerto Carrefio-Vichada
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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. 5) 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 o amenazas de quienes actlen 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 terminacion del contrato y se abstendra
del pago final del mismo). 10) EL CONTRATISTA, debera adjuntar de manera obligatoria los siguientes
documentos: a) Examen médico ocupacional vigente acorde con las funciones a realizar, b) Certificacion del
Curso de 50 horas en el SG-SST, ¢) Certificacion Induccion y reinduccién 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 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
desarrolio del contrato siempre y cuando se ajusten con el abjeto contractual.

3. VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO

El valor del contrato sera hasta por la suma de SEIS MILLONES SETECIENTOS OCHENTA MIL PESOS
MI/CTE., ($6.780.000.00), los cuales se pagaran de la siguiente manera:

LA EMPRESA pagara al CONTRATISTA el valor del CONTRATO en pesos colombianos distribuidos en
mensualidades vencidas o proporcional por fraccion de mes contados a partir de la suscripcion del acta de
inicio, tomando como bases honorarios mensuales de: DOS MILLONES DOSCIENTOS SESENTA MIL
PESOS MI/CTE., ($2.260.000,00) cada uno previa presentacion de: Equivalente a factura y/o cuenta de
cobro, informe de actividades desarrolladas, soportes de los aportes a la seguridad social (Planilla pagada y
soporte del pago), certificacion de cumplimiento expedida por el supervisor del contrato y demas requisitos
requeridos.

Sede Principal Calle 22 No. 9-40, Barrio Camilo Cortés, Puerto Carrefio-Vichada
Subsedes: Cumaribo y Santa Rosalla (Vichada) . s
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PARAGRAFO 1.- Toda vez que el valor a pagar esta establecido en mensualidades, para el calculo de la
cantidad de los dias de la fraccion de mes y consecuentemente el valor a pagar, este se hara sobre
mensualidades de treinta (30) dias, independiente al nimero de dias del mes.

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.- Los pagos seran efectuados por LA EMPRESA dentro de los quince (15) dias calendario
siguiente a la radicacion de la respectiva factura y/o cuenta de cobro y/o documento equivalente junto con
los soportes correspondientes. Asimismo, teniendo en cuenta el procedimiento financiero establecido al
interior de la EMPRESA.

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 o compensacion
de ninguna naturaleza.

PARAGRAFO 4. - El (iltimo pago queda sujeto a la suscripcion del acta de terminacion y liquidacion firmada
por las partes.

PARAGRAFO 5- LA EMPRESA efectuara al momento del pago, los descuentos por concepto de retencion
en la fuente y los demés que procedan contractual y legalmente

PARAGRAFO 6- En caso de terminacion anticipada solo habra lugar al pago de los servicios efectivamente
prestados, liquidados en forma proporcional a los servicios realizados de conformidad con el paragrafo
primero 6 de los productos debidamente entregados de acuerdo con lo pactado por las partes en las
obligaciones

Asi mismo, deberé aportar la siguiente documentacion:

Hoja de Vida actualizada en Formato Unico de Hoja de Vida.
Certificaciones de estudios

Certificacion de Estudios de Especialista (Si aplica)

Tarjeta Profesional (Si Aplica)

Certificacion Vigencia Tarjeta Profesional (Si Aplica)
Certificaciones de experiencia

VVVVYYVY
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Fotocopia de la Cédula de Ciudadania.
Fotocopia de Ia 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 Replblica.
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.
Declaracion 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.
Certificacion Induccidn y reinduccion del sector Eléctrico.

VVVVVVVVVVVVVVVY

En caso de encontrarse interesado (a) en presentar propuesta, se le solicita allegarla a mas tardar el dia
viernes diez (10) de julio de 2026, hasta las 05:00 p.m., al correo: adquisiciones@electrovichada.com.co,
con el fin de poder adelantar toda la etapa precontractual y contractual pertinente.

En caso de no recibir la propuesta entenderemos que no se encuentra interesado (a) en participar del
proceso.

JAMES AR Ci
Ases |oolS

Elabord: LAURA MY R
Profesionat-Cor rasySumlmstros

l,
Anexos: SIN ANEXOS
Expediente: 20262301230020286E
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