WEAE EMPOCALDAS S.A. E.S.P,
Nnsnt GESTION DE CONTRATACION
Abril 2018 ANALISIS DE CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD

Ciudad y Fecha: La Dorada, Septiembre 05 de 2018

Codigo Consecutivo

Dependencia o Seccional; LA DORADA

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

1.

1.1,

DEFINICION DE LA NECESIDAD:

EMPOCALDAS S.A. E.S.P. presta los servicios publicos domiciliarios de acueducio y
alcantarillado en los municipios del departamento de Caldas. Para garantizar el normal
fuhcionamiento de la entidad, se hace pertinente garantizar la adecuada atencién a nuestros
usuarios en las diferentes inguietudes con la prestacién del servicio, asi como los reportes
oportunos a la superintendencia de servicios publicos, personerla y demds entidades que
vigilan estas entidades de servicios publicos domiciliarios.

El manejo de ta informacidn, su almacenamiento, custodia y proteccidn se consolida como una
actividad misional y critica para garaptizar el normal funcicnamiento de la Entidad y el
cumplimiento a los lineamientos de ley.

Adicionalmente es oportuno contar con el apoyo a la gestion de los procedimientos y procesos
de la oficina de supervisor administrativo, ya en esta se llevan diferentes procesos como
manejo del almacén, archivo de informacion, diligenciamiento de nuevos usuarios, recibo y
entrega de materiales a funcioharios y obras etc. Las cuales realizan un solo funcionario gue
por el tamafo de fa seccional requiere de un apoyo en el manejo y control de esta
dependencia,

En virtud de lo anterior, para garantizar el normal funcionamiento, mejora en los procesos y
procedimientos asf como evitar el cumule de labores en la oficina de supervision
administrativa de la seccional, es pertinente realizar |la contratacion de una auxiliar que preste
el apoyo en la seccional de la Dorada.

OBLIGACIONES DEL FUTURQ CONTRATC:

s Realizar el recibo y custodia de documentos exigidos por EMPOCALDAS S.AA ESP. Para
[a vinculacion de nuevos suscriptores a la empresa.

» Realizar apoyo en la entrega y recibo de materiales del almacén de la seccional.

» Ser el apoyo del supervisor administrative en la entrega y control de medidores y su.
respectivo reporte al sistema de informacion de la empresa.

» Realizar los formatos de visitas de suscriptores nuevas, a fin de ser verificados, codificados
y viabilizados por el funcionario de mantenimiento en terreno.

» Llevar al dia la informacion de los medidores instalados y ser reportados para su cobro al
auxiliar administrativo de la seccional que realiza esta labor.

» Presentar informes periddicos de las actividades realizadas.

« Apoyar al supervisor Administrativo de la seccional en el manejo diario y cuadre mensual
del inventario.

s Las demas actividades de en el desarrollo de sus labores requiera para el buen
funcionamiento de la seccional el jefe inmediateo.
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1.2, EXPERIENCIA REQUERIDA:
1.3, ESPECIFICACIONES DEL OBJETO DEL CONTRATO
NOMBRE Y UNIDAD TAL IVA
We | ESPECIFICACIONES DEL | CANTIDAD |  DE Ut WA A
M CBJETO DEL CONTRATC MEDIDA ) CQDIGO
Contratacion de un auxiliar
administrativo en las oficinas | Desdela
de EMPOCALDAS S.A. ESP. | suscripcion
Seccional de la Dorada, para | delactade .
prestar apoyo en [a oficina de! | inicic ai 31 MES $1.171.863 $4.101.520.50 80111620
Supervisor Administrative de la de
seccional, en apoyo al manejo’'| Diciembre
de inventarios y ofras| de2018
1 | actividades que se requieran..

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

1.4.

Codificacion estandar de producto y servicios de la Naciones Unidas.

DESCRIPCION CODIGO
Servicios femporales de | 80111620
Recursos humanos.

2. CONDICIONES DEL FUTURO CONTRATO

2.1.

2.2

2.3.

2.4,

OBJETO: Contratacion de un auxiliar administrativo en [as oficinas de EMPOCALDAS S.A
ESP. Seccional de la Dorada, para prestar apoyo en la oficina del Supervisor
Administrativo de la seccional, en apoyo al manejo de inventarios y otras actividades que
se reguieran.

PLAZO REQUERIDO PARA LA ENTREGA O EJECUCION: El plazo de ejecucion del
contrato a celebrar es desde la suscripcion del acta deinicic al 31 de Diciembre de 2018,
contados a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y gjecucion del
contrato a celebrar y/o hasta el agotamiento de la partida presupuestal asignada, lo que
primero acurra. '

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

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

ubicacion).
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2:5.1.

252,

2.6.

Sede de la Dorada Cra. 3 No. 11-27-31 Centro.
CONDICIONES ESPECIALES DE LA ENTREGA:; (Especifigue las condiciones de

empaque, embalaje, etiquetado y otras relacionadas con la entrega) Los numerales 2.5.1y
2.5.2 aplican para todos los suministros de tuberia.

Cada tubo suministrado débe ser marcado con los siguientes datos:

Namero de
ldentificacion | Namero | Organismo de NGmero Fabricante
del tubo o de certificacion del Lote dela NIT-DV
Cédigo de certificado | del producto ' tuberia
trazabilidad

Junto con la tuberfa se debera entregar la siguiente tabla con los datos solicitados:

Numero de

Identificacion Nimero | Organismo de NGmero Fabricante
deltubo o de certificacion del Lote de la NIT-DV
Cadigo de certificado | del producto tuberia

trazabilidad

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

En la columna “Organismo de certificacion del producto”, se debe escribir el Nombre o
Razén social del organismo gue realiza servicios de evaluacion y certtificacion de ta
conformidad de [a tuberia,

En la columna “Ntmero 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 Razdn social de la
empresa fabricante o emprésa importadora de-la tuberia.

En la columna “NIT-DV”, se debe. escribir el Numero de identificacion tributaria y digite de
verificacion de la empresa fabricante o empresa importadora de |a tuberia.

OTRAS CONDICIONES QUE DEBEN SER INCLUIDAS EN EL CONTRATO Y/O
TERMINOS DE REFERENCIA: (Si lo reguiere puede agregar otras condiciones que
apliguen)




e oichs EMPOCALDAS S.A. E.S.P.

b

s GESTION DE CONTRATACION
Abril 2018 ANALISIS DE CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD

s Las mercancias deben estaridentificadas con el cddigo de inventario de la Entidad,
relacionadas en el numeral 1.3.

« Para el caso de mercancias gque se requieren gue sean entregadas en las
seccionales o en las plantas, se debe coordinar con el Administrador de la
seccional, garantizando la debida anticipacién para.el adecuado descargue de las
mercancias y una correcta inspeccion de los elementos entregados.

o 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, la entrada y el estado de las
mercancias recibidas.

e Se considerara como recibida la mercancia, por parte de EMPOCALDAS S.A
E.S.P:

o En la sede central con la firma de [a remisién por parte del Jefe de la
Seccién de Suministros y del Supervisor Técnico del contrato.

o En las seccionales con la firma de la remisidn por parte del Administradory
en el caso de contratos adicionalmente el Supervisor Técnico.

2.7. VALOR ESTIMADC SIN IVA: §

2.8. VALOR ESTIMADO IVA INCLUIDO: $ $4.101.520.50 CUATRO MILLONES CIENTO UN
MIL QUINIENTOS VEINTE PESOS CON 50/100 CVS.

2.9, RUBRC PRESUPUESTAL: 21010202 Personal Supernumerario.

Cuando el valor del contrato exceda los 800 S.M.L.M.V. debera solicitar autorizacién a la Junta
Directiva de {a Entidad. Para lo anterior debera anexar copia simple del acta de aprobacion de
Junta Directiva

2.10. CLASE DE CONTRATO

L Prestacion Compra Orden de
Suministros Obra de Servicia X Interventoria Venta compra
Convenio Inter- Contrato iInter- Ot Cuat:

Administrativo Administrativo o uat:

Si selecciona la respuesta "Prestacion de Servicio” en la definicion de la necesidad debera
sustentar que dentro de la planta de personal no existe persona iddnea o suficiente para
desempefar dichas tareas, o determinar sj se frata de una tarea especializada que amerita realizar
ia contratacion.

2.11.  TIPO DE CONTRATACION

Directa x| Invitacion Invitacion Publica Otros
Corresponde a una orden judicial? ['si ] | NO | x
Si selecciona la respuesta “SI" debera anexar copia simple de |a parte resolutiva de la providencia.
Tipo de Accion
Accion de Tutela Accién Popular Otro Cual:

Nombre del Despacho Judicial que profirio
la providencia:

3. RIESGOS QUE DEBE AMPARAR EL CONTRATISTA
3.1, Amparo
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Péliza de garantia de seriedad de la oferta.
Anticipo

Cumplimiento X
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
Péliza constituida ante compaiiia aseguradora establecida en Colombia con Sucursal X
en Manizales

Fiducia Mercantil

Garantia Bancaria

Endoso en garantia de titulos valores
Depdsito de dinero en garantia

4. El Contratista debera incluir en la cotizacién [os. siguientes valores, Ios cuales se retendréan del
anticipo (en los casos que apligue) y de los pagos parciales y/o el pago total:

Sl | NO
Estampilla Pro Universidad (1%) | X
Estampilla Pro Desarrollo (2%) X
Estampilla Pro. Hospital (1%) X
Estampilla Pro Adulto Mayor (3%) | X
Impuesto de Guerra (5%) X
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5. INTERVENTOR O SUPERVISION DEL CONTRATO
ADMINISTRADOR.SECCIONAL DE LA DORADA.

5.1 REQUISITOS:

5.1.1. Formagidn:

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 Contratacion de la Empresa y la Ley 142 de 1994,
se hace necesario realizar el citado contrato, cumpliendo ¢on los pardmetros 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 ’ , Firma
Nombre: MAURICIHO ANDRES LOZANO MAJIA Nombre: CA
Cargo: JEFE ADM|NISTARTIVO Y FINANCIERO Cargo: Administragict Secgmnai.

J




