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ANALISIS PRELIMINAR

Se procado a la elaboracldn del AnilieM Prolimlnat de conformldad cen Ley 489de 1998, Arllculo 209 do la ConsWuciin Polltica da Colombia y Acuetdo de Junta Dlrecllva 004 de 2013 POR MEDIO DEL 
CUAL SE MODIFICA EL REGLAMENTO DE CONTRATAClbN DE LA EMPRESA DE ENERGlA DE CASANARE S A, - E.S.P. con el fin de anallai la cowenlencla y opoftimktad para Intclar el pioce 
pee conlraduaf careepondienle.

1. INFORMACI6N GENERAL

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

DEPENDENCIA/ UNIDAD DE 
NEGOCIO

2023FECHA 18 05

FUENTE DE FINANCIACI6NC6DIGO RUBRO VALORNOMBRE DEL RUBRO

Olios bienes transpoitaOles (exccplo pioducloi meiaiicos. 
maquinana y eqmpo)

S 19.724.250.002.1202.01.003 RECURSOS PROPIOS

CENTRO DE COSTOS

VALORACT1VIDADES CECOS S UNIDAD DE NEGOCIOUNIDAD DE NEGOCIO PROCESO

19.724 250.00100% SAPOYO APOYO (91120) Geslion Documenlal

S 19.724250.00TOTAL

ADQUISICION DE CAJAS Y CARPET AS CUATRO ALETAS PARA LA EMPRESA DE ENERGlA DEL CASANARE ENERCA S.A E.S.P.OBJETOACONTRATAR

2. ESTUDIO DE LA NECESIDAD DEL OBJETO 0 PRODUCTO A CONTRATAR

LA EMPRESA DE ENERGlA DE CASANARE ES UNA EMPRESA DE SERVICIOS PUBUCOS DOMICILIARIOS MIXTA. QUE SE RIGE POR LA LEY 142 DE
1994 Y TIENE COMO OBJETO SOCIAL LA PRESTAClON DE LOS SERVICIOS POBLICOS DE ENERGlA ELECTRICA Y GAS. CONSIDERANDO EL 
CRECIMIENTO DE LA EMPRESA Y LUEGO DE EVALUAR LA NECESIDAD DE ORGANIZAR ACTUALMENTE EL ARCHIVO, SE RACE INDISPENSABLE 
LA ADQUISICION DE CARPETAS CUATRO ALETAS Y CAJAS X-200 CON LOGO DE ENERCA SA E S P., PARA CONSERVAR EN BUENAS 
CONDICIONES LOS ARCHIVOS DE GESTION DE LA EMPRESA.

JUSTIFICACI6N DC 
LA NECESIDAD A 

SATISFACER

3. DEFINIClbN TECNICA

3.1. ALCANCE (actlvldades a desarrollar para el logro del objeto o producto a contratar)

1. DOS MIL QUINIENTAS (2.500) CARPETAS CUATRO ALETAS EN MATERIAL DESACIDIFICADO DE 320 GRS. DE ACUERDO A LAS
SIGUIENTES ESPECIFICACIONES TBCNICAS: ANCHO 69.5 CM X LARGO 69.5 CM DE BASE CENTRAL ANCHO 22 CM X LARGO 35 CM, DE 
LAS SOLAPAS LATERALES. ANCHO 22 CM X LARGO: 35CM ANCHO 25.5 CM X LARGO.

2. DOS MIL (2.000) CAJAS CON LAS SIGUIENTES CARACTERlSTICAS:
CAJA EN CART6N CORRUGADO 
CAJA PLEGABLE NO NECESITA PEGANTE

• CALIBRE C-720
• ALTA RESISTENCIA SOPORTA HASTA CUATRO CAJAS UNA ENCIMA DE OTRA 
■ APERTURA ESTILO NEVERA

; • MEDIDAS: FRENTE 21 CM ALTURA 26 CM FONDO: 40 CM_____________ ___________________________________________________________________
" 1) El conlralisla debe conlar con Ids recursos flsicos, humanos y fmancieros necesarios para la oportuna y correcla ejecucidn del objelo

del presenle contrato, disponibles para ser dedicados a este contrato.
2) Cualquler cambio que proponga el conlralisla, deberS ser consultado prevlamente y por escrtlo al CONTRATANTE y no podra 
proceder a su ejecucidn sin la autorizacidn escrila de esle. En caso contrario. cualquler cambio ejecutado y sus consecuencias serfln 
por cuenla y riesgo del conlralisla.
3) El conlralisla se compromete a cumplir con las condlclones y especlficaciones relaclonadas en el analisis preliminar que hace parte 
integral del presenle conlrato.
4) El conlralisla se compromele a enlregar de manera eficienle el objelo contratado, en el tdrmino fijado para la enlrega del mismo, 
acluando de conformldad con las normas legales vigenles y cumpllendo con lo descrilo e.n el analisis preliminar y la propuesia 
presenlada y aprobada.
5) Expedir las pdlizas que amparan los riesgos contemplados en el analisis preliminar, las cuales tendran vigencia a partir de la 
expedlcldn de la mlsma.
6) El Conlralisla no podra ceder ni subcontratar con persona alguna, natural 0 juridica, nacional 0 exlranjera, sin previo consenlimiento 
expreso y por escrilo de ENERCA S.A. E.S.P; pudiendo ftsla reservarse las razones que lenga para negar la autorizacidn de la cesidn 
o del contrato. Si la persona a la cual se va a ceder el contrato es exlranjera. debord renunclar a la reclamacidn diplomatlca.
7) El Conlralisla queda expresamenle obligado al eslriclo cumplimienlo de cuanlas obligaciones le imponga la legislacidn vigenle en 
materia fiscal, con ocasidn de la legalizacidn del contralo y que se requieran cancelar en cada memento para dar cumplimienlo a las 
dlsposlclones legales de conformldad con la ley colomblana, la estampilla pro cultura equlvalente al 1% del valor del conlrato, la 
estampilla pro desarrollo departamenlal equivalente al 1% del valor del conlrato, estampilla pro adulto mayor equivalents al 3% del 
valor del conlrato. El CONTRATISTA, deberd pagar las estampillas en la Tesoreria de la Gobernacidn y anexar el recibo 
correspondiente para la legalizaclon del conlrato. y pago de la tasa Pro deporte y Recreacidn equlvalente al 0.5% del valor del conlrato 
en la Tesoreria de ENERCA, segiin Ordenanza N° 022 de 2020, modificada por la Ordenanza N°012 de 2021 y la estampilla pro 
Unitropico del 1.25% segiin Ordenanza 023 de 2021 o aquellas que las modifiquen, sustiluyan, adlcionen o complementen y anexar 
recibo correspondiente.
8) Cualquier controversia, diferencia o redamacidn que surgieren enlre el conlralisla y la supervision, serdn resueltas enlre las partes, 
con cardcler concilialorio, pero si no fuere posible llegar a un acuerdo, 6stas se resolverdn conforme a lo dispuesto en la ley 
colomblana.
9) El conlrato eslard vigenle desde su perfeccionamienlo hasta su liquidaciOn total. Se enliende perfeccionado cuando se logre 
acuerdo sobre el objeto, la conlrapreslaciOn se haya elevado a escrilo y se haya suscrito. Para su ejecucidn se requerird aprobacidn de 
la garantla unlca, reglslro presupuestal y suscrlpddn del Acta de Iniclo.
10) Solo podrdn ejecularse los conlratos que esluvieren debidamenle perfeccionados. En consecuencia no podrd pagarse suma alguna 
ni el conlralisla iniciar labores, mienlras no se haya dado cumplimienlo a los requisites y formalidades establecidas en las normas 
legales que reglamentan la conlrataclOn en ENERCA S.A. E.S.P.
11) El conlralisla se obliga a dar eslriclo cumplimienlo a las diferentes disposiciones previstas en el Reglamento de Conlralacidn y en 
el Manual de Supervisidn e intervenloria de la Empresa. Los Informes y las diferentes Adas generadas en la ejecuciin del conlrato se 
sujetardn a los formates y procedlmlentos establecidos en el Slstema de Geslldn de Calidad de ENERCA S.A. E.S.P.
12) Realizar el pago oportuno de la seguridad social.
13) Suminislrar los elemenlos del conlrato en los plazos pactados.
14) Suminislrar los bienes en dpllmas condlclones de calidad.
15) Suminislrar los bienes de acuerdo a las especlficaciones, canlidades y caracteristicas pacladas.
16) Realizar el cambio de los bienes cuando por desperfectos o condiciones de calidad la empresa lo requiera.
17) Realizar el sumlnlslro y enlrada a almac6n, en canlidades y calldades requeridas segiin las especlficaciones tecnlcas descritas en 
el presenle documenlo.
18) El conlralisla deberd garanlizar la calidad de los elemenlos y efecluar el cambio si resultan defecluosos o de mala calidad.

19) Todos los elemenlos deberdn ser enlregados a almacbn y avalados por el supervisor de conformldad con las especlficaciones 
IScnicas requeridas

ACTIVIDADES

OBLIGACIONES
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Realizar el pago en la Tesoreria Departamental, correspondiente a Proadulto mayor del 3% del valor contrato, 
pro-cultura del 1 % del valor contrato y pro-desarrollo del 1 % del valor contrato, de conformidad con la 
Ordenanza 016 de 2017 y pago de la tasa Pro deporte y Recreacidn equivalente al 0.5% del valor del contrato 
en la Tesoreria de ENERCA, segun Ordenanza N° 022 de 2020, modificada por la Ordenanza N°012 de 2021 
y la estampilla pro Unitropico del 1.25% segiin Ordenanza 023 de 2021 o aquellas que las modifiquen, 
sustituyan, adicionen o complementen y anexar recibo correspondiente.

TASAS. IMPUESTOS WO 
CONTR1BUCIONES

Criterios de SST para proveedores y contratistas
Si es persona Jurldica:
Certificacidn grado de cumplimiento SGSST por parte de la ARL 
Certiftcado paz y salvo seguridad social por parte del revisor fiscal 
Protocolo de bioseguridad
Pprtifu

ESPECIFICACIONES 
DE SST, QESTION DE 

ACTIVOS Y DE 
CAUDAD, SEGUN 

RESOLUCION tills DE
2019

CARPETAS CUATRO ALETAS EN MATERIAL DESACIDIFICADO DE 302 8<5. DE ACUERDO A LAS SIGUIENTES ESPECIFICACIONES TECNICAS :ANCHO 69 5 CM X 
LARGO 69 5 CM DE BASE CENTRAL ANCHO 22 CM X LARGO 35 CM. DE LAS SOLAPAS LATERALES. ANCHO 22 CM X LARGO. 35CM ANCHO 25.5 CM X LARGO 
CAJAS CON US SIGUIENTES CARACTERISTICAS:
■ CAJA EN CARTON CORRUGADO
■ CAJA PLEGABLE NO NECESITA PEGANTE
• CALIBRE C-720
• ALTA RESISTENCIA SOPORTA HASTA CUATRO CAJAS UNA ENCIMA DE OTRA
• APERTURA ESTILO NEVERA
• MEDIDAS: FRENTE 21 CM ALTURA 26 CM FONDO; <0 CM
TANTO US CAJAS Y US CARPETAS DEBEN ESTAR MEMBRETIADAS EN COLOR NEGRO CON EL LOGO Y EL FORMATO DE CALIDAD DE ENERCA DADO POR U 
LIDER DE GESTION DOCUMENTAL

ESPECIFICACIONES 
TECNICAS DEL 

OBJETOO 
PRODUCTO A 
CONTRATAR:

AUTORI2ACIONES, 
PERMISOS Y 
UCENCIAS

REQUERIOOS PARA U
ejecuciOn DEL

OSJETOA
CONTRATAR.

N/A

N/A
SOPORTES
TfCNICOS:

4. SOPORTE ECONbMICO

CON FIN DE ESTABLECER EL VALOR DEL CONTRATO. LA GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Y EL AREA DE GESTI6N DOCUMENTAL DE LA EMPRESA DE 
ENERGlA DE CASANARE S A. E.S P, REALIZARON SOLICTUD DE COTIZACION A TRES EMPRESAS IMPRESOS MUNDO AL DIA, PICASSO Y LEGARCHIVO DE LAS 
CULES SOLO PRESENTO COTIZACION LA EMPRESA LEGARCHIVO S A S. RAZON POR LA CUAL EL VALOR PROYECTADO EN EL PRESENTE ANALISIS ES EL 
PRESENTADO EN SU COTIZACION

Item. descripckSncpc CANTIDADUNIDAD VALOR PARCIALVR. UNIT ARK)

ADQUISIClON DE DOS MIL QUNIENTAS (2.5001 
CARPETAS CUATRO ALETAS EN MATERIAL 
DESACIDIFICADO DE 320 GRS. DE ACUERDO A LAS 
SIGUIENTES ESPECIFICACIONES TECNICAS 
ANCHO 69.5 CM X LARGO 69 5 CM DE BASE 
CENTRAL ANCHO 22 CM X LARGO 35 CM. DE LAS 
SOLAPAS LATERALES. ANCHO 22 CM X LARGO 
3SCM ANCHO 25 5 CM X LARGO

1 3699010 2500 SCARPETA 8.875.000S 3.660

DOS MIL (2 CCC) CAJAS CON LAS SIGUIENTES 
CARACTERlSHCAS
• QUA EN CARlON CORRUGADO
• CAJA PLEGABLE NO NECESITA PEGANTE 
•CALIBRE C 720
•ALIA RESISTENCIA SOPORTA HASTA CUATRO CAJAS 
UNA ENCIMA DE OTRA
• APERTl«A ESTILO NEVERA
•MEDIDAS FRENTE 21 CM ALTURA ?6 CM FONDO 40

RESULTADOS
PREVISTOS

2 3216307 $ 7.700.0002000 i 3.860CAJA

:v

TOTAL COSTOS DIRECTOS % 18.576.000

A I.U.

S 3.149.260I V.A 19%

SGRAN TOTAL 19.724.250

4.2 PLAZO DE EJECUCION (Contadoi a partlr da la suscrlpcWn del Acta de Inlclo)4.1 VALOR TOTAL DEL PRESUPUESTO OFICIAL (Incluklo IVA)

VEINTE DIAS
DIEClNUEVE MILLONES SETECIENTOS VEINTICUATRO MIL 
DOSCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTES 19.724.250

DiAS20 L
4.3 FORMA DE PAGO

Valor %Tipodapago Soportes para pago

Anttcipo

MensualKlad

Se cancelara una vez recibido el objeto a entera aatisfacabn por la Empresa. entrada a almac6n previa, suscripddn del
Acta de Termlnacldn y Acta de Llquidacidn. certiflcacidn de pago. presentacidn de factura. pago de aportes en saiud y 
pensidn y evaluation al contrabsta por parte del supervisor y encuesta de satisfaction

100%S 19.724 250

Final

□ Cuil?Olro

<
Vigllado

Superservlcloj
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5. PERFIL REQUERIDO O CONDICIONES TUNICAS DEL OFERENTE□
5.1 PERFIL

PERSONA NATURAL O JURiDICA QUE CONTEMPLE DENTRO DE SU OBJETO SOCIAL EL SUMINISTRO DE MATERIALES DE ARCHIVO

5.2 CODIGO UNSPSC (C6digo EstAndar do Productos y Sorvlclos do Naclonos Unldas)

44122003

6. INTERVENTORlA O SUPERVISI6N (Sw4 ojorckla pof la 5»ou«nteOepervOenc^ o por qulen e5?a dolooue):

LIDER DE GESTON DOCUMENTAL O QUIEN DELEGUE LA GERENCIA GENERAL

7. DEFINICI6N JURiDICA

TIPO DE RELAClCN CONTRACTUAL MODAUDAD DE CONTRATACKJN

DE COMPRA Sdlcitud dirocia de ofertaa

Qua el Arllculo 31 de la Ley 142 de 1994 modificado por la Ley 689 de 2001 seflala respecto al R6gimen de la contiatacldn: Los contratos que 
celebren las entidades estatales que prestan k>s servicios pubhcos a los que se refiere esta ley no estar^n sujetos a las disposidones del Eslatuto 
General de Contratacidn de la Administration Publica. salvo en lo que la presente ley disponga otra ccsa.
Por otra parte el ARTlCULO 3 del Acuerdo 004 del 2013. dlctado por la junta directfva de esta Empresa establece NORMATIVIDAD APLICABLE A 
LOS CONTRATOS. Los contratos que celebre ENERCA S A E.S.P. se regirdn por las depositiones del derecho pnvado, sujetOndose a la 
jurisdiction competente, conforme a las normas sobre la materia.
En consecuencla, la Empresa podrd suscriblr todos aquellos actos o contratos previstos en el derecho privado, en las disposidones civiles, 
comerciales, en disposidones especiales, o aquellos derivados del ejercitio de la autonomla de la voluntad encaminados al cumplimiento de sus fines 
sotiales.
Asl mismo. dentro de los contratos se podrdn Incluir las modalidades. condiclones y en general, las clausufas o estipulaclones que las partes 
consideren necesanas y convenientes. siempre que no scan contranas a la ConstituciOn. la Ley o al orden publico.
Ahora bien, el articdo 17 del precitado acuerdo 004 del 2013, establece CONTRATACION DIRECTA: seran causales de contratatiOn directa (...) 
Paragrafo2 Ordenes-contrataciOn Dlrecta:(.. ) cuantlas inferiores o igual a 200 SMLMV
Asl las cosas y teniendo en cuenta todo lo escnto en el presente andlise prehminar la modalidad de contrataciOn serd LA CONTRATACION 
DIRECTA.

FUNOAMENTOS 
jurIdicos y

JUSTIFICAClON QUE 
SOPORTALA 

MODAUDAD DE
contrataciOn

La Constituci6n Nacional.
Ley 142 de 1994 
Ley 143 de 1994
Acuerdo 004 de 2013 reglamento de contratacidn de la Empresa 
Circular interna 005 de junio 24-14

ASPECTOS LEOALES

FACTORES DE SELECCldN QUE PERMITEN ESCOGER LA OFERTA MAS FAVORABLE
(Solo aplica para contrataciOn con pluralidad de oferentes)

Que una vez analizado el objeto contractual y las condiclones gonerales para la ejecuciOn del mismo, product© de este procedimlento de selection, se determinO que el 
proponente deberO constituir las siguientes Garantlas (las que apliquen segun el bpo de contrato):

8. QARANTlAS : D« cooformtdad con •! Arllculo 42 dd Acuordo N* 004 d* 2013 U Empr#M podri •xiglr U constituaOn da las siguientes garantlas segun corresponda:

w anateado d objato contractual y las condciones ganaralas para la ejecuciOn dal miamo. producto de este procedaniento da salacci6n. se datarmmO qua al proponente deberi constituir lasQua
siguientes Garantlas (las que apliquen segun d tipo de contrato)

CUANTlA VK3ENCIAItwn NOSI
Diez (10%) por canto dd valor 

total del contrato
X Ires (3) meses a partir dd clerre del procesoGar art i a de sertodad de la propuesta1

Durackin del contrato y cualro (4) meses mda sin embargo debera estar vlgente hasta la
liquidaclOn

Diez (10%) por clonto del vakx 
total del contratoCumplimiento general del contrato2 X

X Vemte por clento (20%) dd valor
total dal contrato

Cinco (5) aftos a partir da la antrega de la obra3 Establtdad da Obra

Duracibn dd contrato y cuetro (4) meses mas sm embargo deberi estar vtgente hasta la
Itqmdacttn

Ciento por canto (100%) dd
Valor dal pago anticpado

XBuan Manejo y correcta mversifin del pago anticpado4

Duracdn del contrato y cuetro (4) meses mas sm embargo deberd estar *gente hasta la
Hquidacbn

Ciento por canto (100%) dd
Valor dd Anticpo

X
Buen Manejo y correcta invarsidn dd Anticpo5

Diaz por canto (10%) dal valor
total dal contrato

X Duracibn del contralo y ties (3) atos mAs6 Salaries, prestaciones a indemmzaclones

Diez por ciento (10%) del valor
total del contrato

X Duracibn del contrato y cualro (4) meses masResponseWMad Civil Extracontractual7

X Diez por ciento (10%) del valor
total del contrato

A partir de la entrega de los olementos y Un (1) aAo misSumlnlstro de repuestos0

Vemte (20%) por canto dd valor
total dd contralo

X A partir de la entrega de los element os y Un (1) aAo mbs9 Cabcad da los Elementos

Vemte por ciento (20%) dd valor
total dd contrato

X A partir de la entrega de los dementos y Un (1) aAo mis10 c alidad y correcto funconamiento de los equipos

Veinte (20%) por Canto dal vakx
total del contrato

X A pa hr del recibo dd senncoe y Un (1) aAo misC alidad dd service11

9. ANEXOS

Hace parte Integral del presente andlisls la slguiente Information: Ver Tabla de Riesgos (Aplica Segun Corresponda). cotizaclones, estudios, etc

Descripci6n/0bservack>nesNombre

Formato de selection de proveedores FORMAT©

Cartas de Solicitud, CotizatiOn LEG-9746. RUT actualizado, COdula Representante Legal. Certlficado de COmara de
Comercio Adualizada.Foto de la Carpeta Cualro AJetas en Propalcote de 320grs, color bianco.

Cotizad0n(es)/Estudio de mercados g

Cronograma □
Otto7 / <1°

\
Aprob6:Elabotb:

Firma: ______________ ___________
Nombre: Alegria Pastrana1 Galindo 
Cargo: Llder Gestibn Documental

Firma:__
Nombre:
Cargo:

Wila)n Alirio ^odrlgifez Garcla|
Gerenle Admlnlstratlvo y^FInancle

/ Revisb Aspectos Legates y Jfirldlcos
AprobO Aspectos Legates y JurIdicos

Firma:__

Nombre:
Cargo:

Firma:

Nombre: Carol Ross Mary EscobarP 
Cargo: Directora de ContrataciOn

Leicatemlna
Prmesional Cncina’

Revlsb componente Tecnlco y/o Tecnolbgico

Firma_

Cargo:
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