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EMPOCALDAS S.A. E.S.P.

Vif;"f;,?; GESTION DE CONTRATACION
Abril 2018 ANALISIS DE CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD

Ciudad y Fecha; Manizales, 10 de julio del 2018

Cédigo Consecutivo

Dependencia o Seccional:

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

1.

1.1.

DEFINICION DE LA NECESIDAD:

Teniendo en cuenta que en el Departamento Comercial se cumplen procesos
misionales cuyo objetivo de calidad tiene el “ Fortalecer la gestidon comercial de la
empresa a fin de propiciar un crecimiento de los ingresos, promocionando los servicios
que presta la entidad y garantizando a los usuarios cobros justos y oportunos”, se
requiere para el logro de tales objetivos la contratacion de una persona que
desempefie el cargo de Asistente Comercial, ya que en la plantilla de cargos actual
de EMPOCALDAS S.A. E.S.P. no existe una persona disponible para asumir tales
responsabilidades. Consecuentes. con lo anterior, debe contratarse personal para
adelantar las actividades de apoyo a la gestién del Depto. Comercial.

El contar con talento humano con la formacién requerida para realizar los procesos
administrativos en forma critica, analitica y organizada aportara indudablemente al
fortalecimiento de los procesos mternos y aflanzara fa tendencia institucional hacia el
mejoramiento continuo.

La persona. contratada se obliga a asistir al Jefe de Departamento Comercial en lo
relacionado con la atencién al publico, producir, tramitar y conservar los diferentes
documentos originados en la oficina, recibir, radicar, tramitar y conservar Ia
documentacion externa, apoyar en la elaboracidn de informes de gestién comercial,
cumplir con las actl\ndades que le asigna el Sistema de Gestion de la Calidad para
garantizar su mantenimiento, y cumplir con las demas responsabilidades que en razén
de su cargo le asigne su superior inmediato.

De igual manera se obliga a cumplir las normas, disposiciones y reglamentos que
rigen los procedimientos de la empresa, para contribuir al buen desempefio global de
la entidad.

OBLIGACIONES DEL FUTURO CONTRATO:

- Prestar apoyo a cada una de las actividades que se ejecutan en el
departamento comercial de Empocaldas S.A E.S.P en lo administrativo,
operativo, comercial y de control.

- Realizar las actas de liquidacidon, asi como el debido proceso de
documentacion y verificacion de los contratos que la Jefatura del
Departamento Comercial {enga a su cargo
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Proyectar las cartas de cobros por obras de acometidas de acueducto y
alcantarillado de las diferentes seccionales donde estas hayan tenido iugar.
Efectuar las solicitudes de certificados de disponibilidad presupuestal, asi
como el apoyo en la realizacién de los analisis de conveniencia, analisis de
mercadoe previos, asi como las ordenes de compra.

Elaborara los memorandos y comunicaciones externas, respuestas, carias
gue surja la necesidad para la jefatura del departamento.

Hacer las drdenes de comisién, liquidacion de viadticos y procesos
concordantes con los mismos.

Elaborar y consolidar los informes para los pagos de los contratos que tiene en
ejecucion el Area comercial, tales como: lectura, Susuerte, La Patria, Alquiler
de terminales, otros, etc.

Las demas actividades que el Departamento Comercial requiera, acorde con

las necesidades del mismo.

1.2. EXPERIENCIA REQUERIDA
1.3. ESPECIFICACIONES DEL OBJETQ DEL CONTRATO
NOMBRE Y UNIDAD _
ESPECIFICACIONES CANTIDAD DE VALOR VA VALOR TOTAL
DEL OBJETO DEL EDIDA UNITARIO IVA INCLUIDO CoDIGO
ITEM | CONTRATO M
PRESTAR APOYO A
CADA UNA DE LAS
ACTIVIDADES QUE
SE EJECUTAN EN EL
DEPARTAMENTO
COMERCIAL DE :
EMPOCALDAS SA 6 MESES $1.768.850 $10.613.100 |80161501
ES.P EN LO
ADMINISTRATIVO,
OPERATIVO,
COMERCIAL Y DE
1 CONTROL.

Nota: 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 CODIGO
Servicios secretariales o | 80161501
de administracion de

oficinas
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2. CONDICIONES DEL FUTURO CONTRATO

OBJETO:

Prestar apoyo a cada una de las actividades que se ejecutan en el departamento
comercial de Empocaldas S.A ES.P en lo administrativo, operativo, comercial y de
control.

2.1,

2.2.

2.3.

24.

2.4.1.

24.2.

PLAZO REQUERIDO PARA LA ENTREGA O EJECUCION:
Desde la suscripcion del acta de inicio hasta Diciembre 31 de 2018.

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

SITIO DE ENTREGA: (Especifique claramente el lugar de entrega con direccién y
municipio y cuando se trate de la Planta de tratamiento incluya las indicaciones de
su ubicacion).

CONDICIONES ESPECIALES DE LA ENTREGA: (Especifique las condiciones de
empaque, embalaje, etiquetado y ofras relacionadas con la entrega) Los
numerales 2.5.1 y 2.5.2 aplican para todos los suministros de tuberia.

Cada tubo suministrado debe ser marcado con los siguientes datos:
Nimero de

Identificacidon | Ndmero Organismo de Ndmero Fabricante

del tubo olde certificacion del Lote de la | NIT-DV
Cédigo de | certificado | del producto tuberia
trazabhilidad

Junto con la tuberia se debera entregar la siguiente tabla con los datos solicitados:
Numero de

Identificacion | Numero QOrganismo de Ntmero Fabricante

del tubo olde certificacion del Lote de la | NIT-DV
Cadigo de | certificado | de! producto tuberia
trazahilidad

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

En la columna “Organismo de certificaciéon del producto”, se debe escribir el
Nombre o Razén social del organismo que realiza servicios de evaluacién y
certificacion de la conformidad de la tuberia,
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En la columna “Numero 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 Razdén
social de la empresa fabricante 0 empresa importadora de la tuberia.

En la columna “NIT-DV”, se debe escribir el Numerc de identificacién tributaria y
digito de verificacion de la empresa fabricante 0 empresa importadora de la
tuberia.

2.5, OTRAS CONDICIONES QUE DEBEN SER INCLUIDAS EN EL CONTRATO Y/O
TERMINOS DE REFERENCIA: (Si lo requiere puede agregar otras condiciones
que apliquen) ~

» Las mercancias deben estar identificadas con el codigo de inventario de la
Entidad, relacionadas en el numeral 1.3.

+ Para el caso de mercancias que se requieren gue sean entregadas en las
seccionales o en las plantas, se debe coordinar con el Administrador de la
seccional, 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.

o 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. '

» Se considerard como recibida la mercancia, por parte de EMPOCALDAS
S.A ESP:

o Enla sede central con la firma de la remisién por parte del Jefe de |a
Seccidon de Suministros y del Supervisor Técnico del contrato.

o En las seccionales con la firma de la remision por parte del
Administrador y en el caso de contratos adicionalmente el
Supervisor Técnico.

2.68. VALOR ESTIMADO SIN IVA:
27.  VALOR ESTIMADQ IVA INCLUIDO: $ 10.613.100
2.8. RUBRO PRESUPUESTAL: 21010202 Personal Supernumerario

Cuando el valor del contrato exceda los 800 S.M.L.M.V. debera solicitar autorizacion a la
Junta Directiva de la Entidad. Para lo anterior debera anexar copia simple del acta de
aprobacién de Junta Directiva
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2.9. CLASE DE CONTRATO
Prestacio ' Compr Orden
Suministros Obra n de | x :gterventor a de
Servicio Venta compra
Convenio
Inter- ggrr:{;tsc,:r;gir- Otro Cual:
Administrativo

Si selecciona la respuesta “Prestacion de Servicio” en la definicién de la necesidad. debera
sustentar que dentre de la planta de personal no existe persona idonea o suficiente para
desempefiar dichas tareas, o determinar si se trata de una tarea especializada que amerita realizar
la contratacion.

2.10. TIPO DE CONTRATACION

Directa x| Invitacion invitacion Publica Otros

Corresponde a una orden judicial? [sl [ [NO ix

Si selecciona la respuesta "SI” debera anexar copia simple de la parte resolutiva de ia providencia.

Tipo de Accidn

Accion de Tutela Accion Popular Otro Cual:

Nombre del Despacho Judicial que profirio
la providencia:

3. RIESGOS QUE DEBE AMPARAR EL CONTRATISTA
3.1, Amparo

Fdliza de garantia de seriedad de la oferta.

Anticipo

Cumplimiento X

Salarios, prestaciones sociales e indemnizacion de personal

Estabilidad y calidad de la chra

Responsabilidad civil extracontractual

Calidad y correcto funcionamiento de bienes y equipos suministrados

Calidad

3.2, Tipo de Garantias

Pdliza constituida ante compafiia aseguradora establecida en Colombia con Sucursal en
Manizales

Fiducia Mercantil

Garantia Bancaria

Endosao 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 y/o el pago
totai:
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Sl | NO
Estampilla Pro Universidad (1%) | X
Estampilla Pro Desarrolio (2%) X
Estampilla Pro Hospital {(1%) X
Estampilla Pro Adulto Mayor (3%) | X
Impuesto de Guerra (5%) X

5. INTERVENTOR O SUPERVISION DEL CONTRATO

El supervisor del contrato sera el Jefe del Departamento Comercial
5.1 REQUISITOS:

5.1.1. Formacién:

5.1.2. Experiencia:

5.1.3. Conocimientos especificos:

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

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 compiementarias.

SE CONSIDERA OPORTUNA Y LEGAL LA CELEBRACION DE ESTE CONTRATO.

APROBADO POR SOLICITADO POR:

Firma Firma
Nombre Nombre JUAN PABLO YOBON ZORREA
Cargo Cargo Jefe Departamento Comercial




