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MODELO DE ESTUDIOS PREVIOS

INFORMACION GENERAL

Fecha: Julio 27 de 2016
Tipo de Contrato: Prestacion de Servicios
Modalidad de seleccion: Contratacién Directa

[1.

JUSTIFICACION

11

NECESIDAD Y CONVENIENCIA:

a) Descripcién de la necesidad:

La resolucion 354 de 2007 ‘mediante la cual se adopta el Régimen de Contabilidad
Puablica, se establece su conformacion y se define el ambito de aplicacién” debe ser
aplicada por los organismos y entidades que integran las Ramas del Poder Publico en sus
diferentes niveles y sectores.

Dicho ambito de aplicacion incluye a las empresas de servicios publicos domiciliarios cuya
naturaleza juridica corresponda a empresas oficiales, y las mixtas en las que la
participacion del sector publico, de manera directa o indirecta, sea igual o superior al
cincuenta por ciento (50%) del capital social.

La Resolucion 356 del 5 de septiembre de 2007 adoptd el Manual de Procedimientos del
Régimen de Contabilidad Publica para todos los entes que integran los diferentes niveles y
sectores publicos que integran el Estado, con sus respectivas modificaciones.

Los Inventarios deben realizarse con el proposito de verificar, controlar, clasificar, analizar,
conciliar, actualizar y valorizar los bienes de la entidad de acuerdo con las normas
vigentes.

La Directiva 003 de 2013 expedida por la Alcaldia Mayor de Bogota, que define las
directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas con el incumplimiento de los
manuales de funciones, de procedimientos y la pérdida de elementos y documentos
publicos, sefala que los entes del Distrito deben “Establecer sistemas efectivos de
actualizacion y control de inventarios”

La Resolucion 414 del 8 de septiembre de 2014 “Por la cual se incorpora, en el Régimen
de Contabilidad Publica, el marco normativo aplicable”,

La Division de Almacenes adscrita a la Direccién de Activos Fijos es la encargada del
correcto registro, control, actualizacion, administracion y disposicion de los inventarios de
materiales y bienes que reposen en los almacenes, bodegas y patios de la Empresa
acorde al procedimiento M4FA0512 “TOMA ANUAL DE INVENTARIO”.

b) Forma de satisfacer la necesidad:

La necesidad se puede satisfacer contratando a una firma especializada que realice la toma
fisica del inventario proporcionando personal con experiencia, que genere informacion
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estadistica relevante y emita recomendaciones para controlar, depurar y mejorar la gestion
en los almacenes; garantizando transparencia, eficiencia, efectividad y logistica necesaria de
acuerdo con las exigencias de la Empresa.

c) Beneficios del proyecto:

Con este proyecto de obtienen los siguientes beneficios:

- Se obtiene un reporte imparcial sobre la situacién de los inventarios porque
personal externo a la Empresa seran las responsables de hacer la toma fisica de
los inventarios y de generar los reportes.

- No interfiere significativamente con la operacion de la Empresa.

- Verificar las existencias reales o fisicas de todos los bienes en las bodegas, patios
y/o almacenes contra los saldos registrados y cuentas contables.

- Mantener una base de datos contable y administrativa veraz y confiables

- Cumplir con la normatividad vigente

1.2 OPORTUNIDAD:

En cumplimiento de la normatividad vigente mediante la cual la entidad debe realizar un
inventario anual y dado que esto coincidiria con la finalizacion de la vigencia, resuita
oportuno realizar la contratacién en este momento y tener en lo posible antes de finalizar el
afo cifras depuradas con el propésito de presentar los balances financieros.

(2. OBJETO |

a) Objeto: “Realizacion de la toma fisica del inventario de los almacenes, bodegas y patios
de la Empresa administrados por la Direccién de Activos Fijos. Se incluye la planta de
tratamiento de aguas negras PTAR".

b) Ubicacién del proyecto: Municipios de Bogota y la Calera

[3. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO ]

3.1 FUENTE DE FINANCIACION: UNICA

3.2 El presupuesto del ACUEDUCTO DE BOGOTA para la ejecucion del objeto de la presente
invitacién es la suma de CIENTO SETENTA Y DOS MILLONES de PESOS. ($172.000.000)
MC/TE. INCLUIDO IVA
Aplica IVA X sl

3.3. Requiere vigencias futuras:

s O NO X

3.4. ELEMENTOS QUE SOPORTAN EL VALOR DEL PRESUPUESTO OFICIAL:

Analisis de las condiciones y precios del mercado:
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Para este analisis dentro del estudio de mercado se solicité cotizacion del proceso de toma
fisica de inventarios a seis posibles oferentes:

Pulecio y Asociados
Data inventarios S.A.

e Organizacion Levin de Colombia S.A.S.
e Onasi Ltda.

e Pratco S.A.

¢ Rigis Colombia

[ ]

Como resultado de lo anterior solo presentaron cotizacion dos invitados, quienes registran
que conocen las condiciones técnicas exigidas por la Empresa, obteniéndose el siguiente
resultado:

CONSOLIDADO ESTUDIO DE MERCADO DE PRDVEEDORES Y PRODUCTOS J

FECHA:[JULIO 27 DE 2016 1 |
ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL PROOUCTO: Realizacion de la toma fisica del inventario bajo Normas de Informacion Financiera (NIIF) de los almacenes,
bodegas y patios de la Empresa administrados por la Direccién de Activos Fijos. Se incluye la planta de tratamiento de aguas negras PTAR

VALOR UNITARIO OBSERVACION

OATOS PROVEEOOR SINVA iNCLUIOG IVA
Organizacion Nacional de Servicios
NOMBRE Industisies Limitada ONA St LTOA
TELEFONO 3519847
FAX 150.862.069 175.000.000
OIRECCION CRA 27 # 84-15 . .
CONTACTO Giovanni Cotes Duran
E-MAIL info@onasi.com
AREA Gerente
NOMBRE Organizacion Levin de Colombia S A.S.
TELEFONO 5897500
FAX
Av. Cra 45 No. 108-27, torre 2, piso 5,
DIRECCION oficina 508, Edif. Paralelo 108, Bogota 148.275.862 172.000.000
CONTACTO Eduardo Daniel Bertolotti

Persona de contacto: Florencia Balsys

E-MAIL (Florencia.bats levinglobal.com
AREA Representante Legal

Se concluyé que la firma Organizacion Levin de Colombia S.A.S., es la mas
conveniente, pues ademas de cumplir con las condiciones técnicas para la ejecucion
del contrato, propone la mejor oferta -

| 4. PLAZO DEL CONTRATO: [

El plazo total para la ejecucion del contrato es de DOS (2) meses o hasta agotar
presupuesto, contados a partir de la fecha del acta de iniciacion.

| 5. FORMA DE PAGO: ]

v Opcion 4 Por Productos:
a) Un primer pago que equivale al 50 % a la entrega del 100 % primer conteo.:

b) Un segundo pago que equivale al 50 % a la entrega det 100 % segundo conteo,
entrega del analisis de inventario, informe final
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| 6.  FORMULA DE AJUSTE:

> Especifique si el contrato tiene ajustes [ sl aplica [X}] NO aplica

[7. VISITA Y/O CONFERENCIA TECNICA:

»  Especifique si el oferente realizd visita y/o conferencia técnica

dsi XINO

B ABONO DE LA OFERTA:

> Especifique si aplica abono de oferta [ si aplica DX} NO aplica

9.  REQUISITOS DE EVALUACION Y DE PONDERACION:

9.1 EXPERIENCIA DEL OFERENTE:

El proponente debe demostrar experiencia en la ejecucion de contratos de caracteristicas
similares al objeto del presente contrato (realizacién de inventarios de materiales y/o activos
fijos a nivel nacional y/o internacional dentro de los ultimos diez (10) afios, a través de hasta
cuatro (4) contratos cuya sumatoria sea minimo de $86.000.000, que corresponde al 50%
del presupuesto.

Para efectos de acreditar la experiencia, el proponente debe anexar a la propuesta las
certificaciones expedidas por los contratantes en que conste la experiencia aqui solicitada, a
fin de verificar que los contratos se ejecutaron satisfactoriamente.

Tratandose de contratos ejecutados con la Empresa en los Ultimos diez (10) afios, bastara la
enunciacion del mismo, que permita su ubicaciéon exacta.

o Especifique si aplica experiencia en calidad de subcontratista

X sl aplica []1 NO aplica

[ 10. CONDICIONES PARA LA CELEBRACION Y EJECUCION DEL CONTRATO:

10.4  VINCULACION DE POBLACION VULNERABLE

» Especifique si aplica técnicamente la vinculacion de poblacion vulnerable para la
ejecucioén del contrato

[ sl aplica X1 NO aplica
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10.2 SUPERVISION E INTERVENTORIA CONTRACTUAL:

Teniendo en cuenta la naturaleza del proyecto y objeto del contrato se solicita indicar si el
proyecto requiere de una interventoria externa o realizara la supervision la entidad.

[XISUPERVISION

> Justificacion:

Dado el alcance y las especificaciones técnicas del contrato se debe tener en cuenta
que los conocimientos internos del area son suficientes y convenientes para realizar
una supervision del contrato que garantice su cumplimiento y calidad.

Por lo tanto se requiere un profesional con vinculacion laboral con la EAB-ESP, que
tenga injerencia en el manejo del almaceén, analizar y autorizar los ajustes sugeridos. Se
requiere de la supervisién con el fin de garantizar y vigilar la adecuada y oportuna
gjecucion del contrato y cumplir el procedimiento estipulado en el sistema integrado de

gestion.
>  Descripcion del perfil del Supervisor y del personal de apoyo:

La EAB-ESP ejercera la supervision a través de uno de sus funcionarios, designado por
quien se encuentre facultado para tal efecto, de acuerdo a la normatividad vigente,
quien velara por los intereses de la misma y tendra las responsabilidades que por la
indole y naturaleza del contrato le sean propias, las cuales se estipulan en el Manual de
Interventoria propio de la Empresa.

a. Verificar, revisar y aprobar el cumplimiento de los requisitos y documentos de orden
técnico y legal exigidos por la EAB-ESP en los términos de la Invitacion como requisito
indispensable para suscribir el acta de iniciacion del contrato.

b. Levantar y firmar las actas respectivas.

c. Informar al Gerente del Area sobre el desarrollo del contrato

d. Elaborar oportunamente el acta de liquidacion del contrato.

e. Velar para que se mantengan vigentes todas las pélizas que amparen el contrato.

f. Informar a la compaifia de seguros o entidad bancaria, garante del contrato, sobre los
incumplimientos del PROVEEDOR.

g. Aplicar en forma estricta las medidas de control para que el PROVEEDOR cumpla
con los aportes a los sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a
las cajas de compensacion familiar, ICBF y SENA, en los términos de la Ley 789 de
2002, el Decreto 1703 de 2002 y demas normas concordantes.

h. Las demas que por ley, el Manual de Interventoria de la EAB-ESP o el contrato le
correspondan.

Se designara un funcionario de apoyo que pueda ayudar a administrar la toma fisica del
inventario, que sea eficiente en el manejo informatico y que ayude al Supervisor a
realizar sus funciones.
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GARANTIAS CONTRACTUALES:

Las garantias a aplicar se encuentran acordes a las establecidas en la Circular 05 de 2014

X si

LINO

RIESGOS PREVISIBLES

Administrador de Empresas con experiencia minima de tres (3) afios en inventarios
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[12. CONDICIONES TECNICAS PARTICULARES E INFORMACION ADICIONAL 1
> Personal y Perfiles.
El contratista debe garantizar como minimo el personal que se relaciona a continuacion
< Un (1) Jefe de Inventarios con titulo profesional de Contador, Economista, Ingeniero o
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*» Ocho (8) Supervisores con titulo profesional de administrador de empresas, contador,
economista, Ingeniero con experiencia minima de dos (2) afios.

% Un (1) Revisor de la Mesa de Control con estudios técnicos o tecnologicos y experiencia
especifica en la realizacién de inventarios de un afio, preferiblemente en la plataforma SAP-
R3.

< Veinte (20) Inspectores o Contadores de elementos, con tituio de Bachiller.
< Dos (2) Digitadores, estudiante técnico o universitario.

Para tal efecto una vez firmado el contrato se deben presentar las hojas de vida documentadas,
sustentando la experiencia en la realizacién de inventarios para la respectiva evaluacién por parte
del supervisor del mismo.

» Actividades del personal del contratista:
e Jefe de Inventario. Sera el responsable de definir las diferentes rutas a seguir, velara por el

debido y oportuno cumplimiento del inventario y de todas las actividades inherentes al mismo,
asi como la presentacion de informes e indicard los procedimientos a los supervisores.

»  Supervisores: Se encargara de controlar los grupos de conteo y marcacion, de supervisar y
controlar la calidad de la recoleccion de informacién y recopilar la informacion para los
diferentes informes que se requieren en el contrato.

» Revisor Mesa de Control: integrada por personal del CONTRATISTA que verificara y
examinara que la informacion sea fidedigna y controlara la entrega de planillas para los
diferentes Almacenes y grupos de conteo asi como el recibo de las mismas.

s Inspectores o Contadores: Son las personas encargadas de tomar la informacién y efectuar
las marcaciones.

* Digitadores: Se encargaran de ingresar los datos de las planillas al sistema SAP R-3 MM
modulo de inventarios.

Si durante el desarrollo del contrato por cualquier circunstancia se requiere el cambio del personal
inicialmente contratado, debera ser aprobado previamente por el supervisor del contrato.

El tiempo de dedicacidbn minimo requerido por la Empresa, para la Planta de personal del
contratista es de jornada completa.

» Equipo requerido.

El contratista debe garantizar que contara con los recursos fisicos necesarios para atender el
desarrollo normal de los trabajos en el plazo propuesto, por cual debera demostrar que dispone de

por lo menos de lo siguiente:
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TIEMPO
EQUIPO CANTIDAD DIAS
Microcomputador: Procesador Dual Core, Disco Duro de 160
Gigas, Memoria Ram de 2 Giga y quemador. Office 2007. 2 45
Impresoras 2 45

El contratista debera suministrar el transporte del personal a los diferentes frentes de trabajo
siempre que este se requiera.

El contratista debera suministrar la dotacién requerida para la realizacién del inventario como son:
blusas, guantes, tapa bocas, y en los casos que se requiera botas de caucho, también debera
suministrar los elementos de oficina tales como boligrafos, tablas con gancho, papel, toner y
demas elementos de escritorio requeridos.

La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Bogota E.S.P., suministrard un espacio de
trabajo suficiente para que el personal a cargo del contratista pueda realizar las labores
correspondientes, al igual que la licencia SAP, correo corporativo e Internet provisional, durante el
tiempo de ejecucion del contrato.

> Informes.

El Consultor habra de presentar informes periddicos que sustentaran la adecuada culminacién de
cada una de las etapas. Los informes que se deben presentar se describen a continuacion. Todos
los informes deberan ser entregados en medio impresos y magnéticos, los cuales deben ser
aprobados por el SUPERVISOR.

a) Informe de avance diario por almacén de la toma fisica de los elementos seleccionados para
primer y segundo conteo y el consolidado de productos de acuerdo con el cronograma que
resuma los resultados de cada etapa, los problemas encontrados y las recomendaciones
gue considere pertinentes para el mejoramiento del proceso de inventario.

b) Archivo plano con las ubicaciones actualizadas de los materiales inventariados y/o las
modificaciones que se establezcan en el desarrollo del contrato.

c) Finalizada la etapa de analisis el contratista entregara al Jefe de la Division de Aimacenes,
Director de Activos Fijos y/o Supervisor del contrato el informe definitivo del analisis con las
respectivas compensaciones, y de los sobrantes o faltantes definitivos con su respectiva
justificacion, asi como los ajustes por obsolescencia o0 deterioro para su aprobacion.

d) Informe para soportar la entrega de los pagos parciales de cada uno de los productos
definidos en la forma de pago del contrato.

e) El contratista debera presentar un informe final que contenga un resumen de la forma como
se desarrollé el trabajo, las referencias inventariadas en cada uno de los conteos, el
cronograma real de cada uno de los conteos realizados y de la etapa de analisis de
diferencias. Este informe debera también contener las recomendaciones sobre esquema
ideal de administracion del inventario de La Empresa incluyendo la posible tecnologia a
utilizar, la infraestructura requerida y actividades de mejoramiento en las condiciones de
almacenamiento y despacho de materiales.
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Informe que contenga aquellos materiales que de acuerdo con la politica de inventarios bajo
normas NIIF definida por la Empresa deben ser reclasificados a la cuenta del activo fijo
propiedad planta y equipo.

Una carpeta con todas las comunicaciones realizadas en desarroilo del contrato, planillas de
conteo y toda la documentacién soporte del levantamiento del inventario.

Informe y soportes mensuales del pago de seguridad social, EPS, ARP, pensién y demas
aportes para fiscales, informacion que sera verificada por el supervisor del contrato y seran
requisito para el tramite de las facturas.

| 13. OBLIGACIONES TECNICAS DEL CONTRATISTA

Alcance del contrato:

El contratista debera realizar las siguientes actividades:

» En el Plan de Calidad debera establecer la metodologia a seguir en la ejecucion del
contrato.

» Realizar la toma fisica de bienes y/o mercancia en los diferentes almacenes, bodegas y
patios de la Empresa.

> Recolectar la informacion en las planillas que entregue la Empresa para mercancias.

> Efectuar el analisis a los sobrantes y faltantes resultantes del inventario y determinar las
compensaciones de acuerdo con el seguimiento del movimiento de entradas y salidas. Se
entiende que durante el plazo de ejecucién del contrato deben quedar inventariados la
totalidad de los items de las planillas que suministre la Empresa y todos aquellos sobrantes
gue se encuentren en el desarrolio del contrato.

» Actualizar el archivo de ubicaciones de los materiales aimacenados en las bodegas de La
Empresa que no correspondan con el dato anotado en la planilla.

» Recomendar ajustes en cantidades y unidades de medida que se hayan generado por
errores en los movimientos realizados durante el periodo a inventariar.

» Entregar un archivo que contenga aqueilos materiales que de acuerdo con la politica de
inventarios bajo normas NIIF definida por ia Empresa deben ser reclasificados a la cuenta
propiedad planta y equipo con su correspondiente descripcion, valor, vida util remanente y
area origen del activo.

» [Establecer peritaje técnico sobre el estado de conservacion u obsolescencia de los
materiales inventariados, emitiendo las recomendaciones pertinentes

» Hacer recomendaciones sobre esquema ideal de administraciéon del inventario de la
Empresa incluyendo la posible tecnologia a utilizar y la infraestructura requerida y
condiciones de almacenamiento.
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ETAPAS DEL INVENTARIO

Para el inventario de los diferentes almacenes se debe considerar las siguientes etapas:
Preinventario, Toma Fisica (1er y 2° conteo) y Analisis de Diferencias.

PREINVENTARIO.

Esta etapa debera ejecutar las siguientes actividades:

a) Planeacion: El contratista debera suministrar antes de iniciar el contrato un cronograma
(fechas de inicio y finalizacion) detallado de la toma fisica de inventarios indicando el
almacén, la cantidad de BIENES a inventariar y la distribucién del personal asignado a
cada uno de los almacenes.

b) Recursos: Determinar los recursos fisicos, humanos, informaticos y logisticos necesarios
para la realizacién de la marcacion, toma fisica y del analisis de diferencias de acuerdo
con la informacion o listado de materiales a inventariar suministrada por la Empresa.

c) Alistamiento: Es el proceso mediante el cual se realiza el alistamiento de los recursos
humanos, técnicos y otros requeridos para la ejecucion del inventario.

d) Para el desarrollo de esta actividad el contratista debera suministrar para los diferentes
almacenes las bolsas plasticas con las siguientes especificaciones y cantidades:

DESCRIPCION CANT | UN

BOLSA PLASTICA TRASPARENTE 6" * 10"

CALIBRE 2 5.000) UN

BOLSA PLASTICA TRASPARENTE 10" * 14"

CALIBRE 2 5.000( UN

BOLSA PLASTICA TRASPARENTE 16" * 20"

CALIBRE 3 5.000] UN

ALMACEN VALOR | CANTIDAD DE ]
# INOMBRE PROMEDIO |REFERENCIAS* UBICACION
CENTRAL DE

1 OPERACIONES 13.500.000.000 3.700 Av. Calle 24 No 37-15
2 [USAQUEN 1.150.000.000 800 Carrera 11 con calle 110
4 ISANTA LUCIA 1.800.000.000 1.000 Av. Caracas con Calle 42 Sur
5 [PLANTA WIESNER 1.400.000.000 1.700 La Calera
7 |LA DIANA 2.000.000.000 250 Bricefio
8 ILABORATORIO 800.000.000 600 Av Calle 24 No 37-15
12|PTAR LABORATORIO 33.000.000 90! Av. Calle 80 No 21-98 Inter Lishoa
13|PTAR MTTO 980.000.000 1.500] Av. Calle 80 No 21-98 Inter Lisboa
14 PTAR EMPRESA 4.000.000.000 1.700} Av. Calle 80 No 21-98 Inter Lisboa
15|AMERICAS 500.000.000 220 Calle 128 A No 53-31

* Las cantidades son de caracter informativo, estas pueden variar de acuerdo con la entrada y salida de bienes
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Metodologia: La metodologia a utilizar por el contratista, para la verificacién de las cantidades,
debe contener como minimo los siguientes pasos:

o Ubicacion del BIEN especificado en las planillas, el sitio o lugares en el que se encuentran,
almaceén, bodega o patio, posicion, nivel y cajilla.

e Los contadores se distribuyen en parejas donde uno hace de anotador y el otro de contador,
funcién que puede ser compartida o rotado segun la complejidad del conteo.

e Una vez ubicado el material el contador dictara al anotador y/o contador el cédigo del primer
elemento de la casilla que aparece en la respectiva etiqueta o rétulo de marcacion.

o El anotador dictara al contador la descripcién de la planilla que corresponde al codigo en
cuestion. Si coinciden el coédigo y la descripcion el contador verificara las cantidades del
elemento con base en la unidad de medida. Por ejemplo, si se encuentran cinco (5) frascos de
100 gramos de contenido cada uno y la unidad de medida es gramos, se debera registrar como
cantidad total 500 gramos y no cinco (5) frascos.

« Una vez determinada la cantidad total esta debe ser dictada por el contador al anotador y este
ultimo la relacionara en la planilla de conteo.

e Una vez terminado el conteo de cada item el contador debe colocarle una etiqueta
autoadhesiva que indique que ya fue inventariado. Esta etiqueta (que sera suministrada por el
Contratista) debe contener el numero del conteo (1 6 2) y las palabras “INVENTARIO 2016".
Las etiquetas para cada conteo se deben diferenciar por colores. La informacion base para la
elaboracion de las etiquetas sera suministrada por la Empresa en archivo plano.

e Algunos elementos pueden estar almacenados en diferentes sitios, hecho que se dara a
conocer mediante una nota colocada en la casilla respectiva que contendra la informacion
pertinente.

* De igual forma se debe verificar que los elementos inventariados dentro de un mismo item o
codigo, sean de idénticas caracteristicas, que sean del mismo material, de iguales
dimensiones, de la misma referencia, etc., separando y ciasificando los que no correspondan a
la descripcion de la planilla. De todas formas, la cantidad reportada del elemento en la planilla
de conteo debe corresponder a la sumatoria de todas las unidades clasificadas dentro del

mismo item.

¢ Las anotaciones sobre aspectos como la correcta ubicacion, marcacion, empaque, etc., deben
ser relacionadas en un informe independiente. De igual forma cuando de la cantidad total de un
elemento algunas unidades estén en buenas condiciones y otras no, en este informe se
anotaran las cantidades que corresponden a cada estado del material.

e Si se presenta el caso de uno o varios elementos que se encuentren fisicamente en las
bodegas, pero que no estan contemplados en las planillas, estos se contaran y relacionaran en
las planillas adicionales que para tal efecto suministrara la Empresa.
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e Las planilias deben ser firmadas por el personal que intervino en el conteo, es decir, por el
anotador y €l (los) contador(es).

» Una vez que la planilla haya sido diligenciada en su totalidad, se debe entregar por los grupos
de conteo al Supervisor del aimacén correspondiente y este las remitira al Revisor de la Mesa
de Control. La Mesa de Control, al recibir las planillas, debe verificar su correcto y completo
diligenciamiento, devolviendo al Supervisor aguellas que tengan alguna anomalia.

e El supervisor debe lievar el control de la entrega y recibo de las planillas y de los diferentes
almacenes y grupos de conteo. Para tal efecto entregaran a diario al Interventor del contrato un
informe sobre el avance de los trabajos de toma fisica planteada para el mes, basado en el
numero de planillas 100% tramitadas por dia como cantidad y como porcentaje del total, a la
vez que este porcentaje debe ser comparado con el porcentaje de tiempo transcurrido de
acuerdo con el cronograma aprobado. Esta informacion debe ser presentada en forma grafica y
numerica.

o De igual forma el supervisor debe entregar las planillas al digitador para su grabacién en el
Modulo de Inventarios del Sistema Central de la Empresa, para tal fin la Empresa facilitara la
informacién al personal encargado de la digitacion. El supervisor debe llevar un control de la
digitacién de las planillas, mediante el registro de la cantidad y los numeros de las planillas
entregadas y recibidas a cada digitador.

o El Digitador, con base en las indicaciones que les dara la Empresa, deben ingresar al Modulo
de Inventarios la informacioén resultante de los conteos, asi:

Al inicio de la sesion de grabacion el Digitador ingresara la clave de acceso que ademas indica
al sistema el almacén al que corresponden las planillas a grabar.

Una vez grabadas las planillas asignadas, el Digitador las firmara y las entregara a la Mesa de
Control.

Con base en las planilias grabadas, la Mesa de Control solicitara al Interventor del Contrato la
impresion de los resultados de la grabacion para la correspondiente confrontacion y verificacion
de la calidad de las grabaciones, esta verificacion la realiza directamente el interventor. Los
errores que sean detectados en este proceso seran comunicados al contratista para su
correccion de lo cual se dejara la respectiva constancia, repitiendo el proceso anterior si es del
caso.

e El proceso descrito se debera realizar para los dos conteos, teniendo en cuenta que el primer
conteo se llevard a cabo sobre la totalidad de los elementos depositados en los almacenes,
patios o bodegas. El segundo conteo se realizara solo sobre aquellos items en los que la
cantidad encontrada en el primer conteo difiera del saldo de Estado de Bodegas. Tales items
seran determinados e impresos de manera automatica por el sistema una vez terminado el
segundo conteo. Para el segundo conteo se deben verificar y relacionar las cantidades
encontradas con la mayor precision posible, en presencia del personal designado por la
Empresa. Se debe tener en cuenta que este conteo es el definitivo.

¢ Una vez finalizada la Toma Fisica en cada almacén, se firmara un acta en la que se formalice
tal hecho.
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ANALISIS DE DIFERENCIAS (Faltantes y Sobrantes)

Una vez finalizada la toma fisica el sistema genera el listado de Inventario Fisico Comparado, que
resulta de la confrontacion entre los resultados de los conteos y los saldos en Estado de Bodegas,
determinando asi los sobrantes y faltantes.

Estas diferencias deben ser analizadas en conjunto con los funcionarios del Aimacén de la
Empresa, por lo cual el contratista, recibiradn las indicaciones pertinentes en cuanto al tipo de
documentacion utilizada, datos que arroja el sistema de informacion, tipos de ajustes validos para
la Empresa, etc., con el objeto de hacer la respectiva confrontacion. Para ello se tendran en
cuenta las siguientes obligaciones:

Obligaciones del funcionario Almacenista de la Empresa:

e Con base en el listado Inventario Fisico Comparado, debe recopilar la informacién consignada
en los listados de movimiento por item, por documento, estados de bodegas, listado de
documentos pendientes, documentos de ingreso y egreso de materiales.

¢ Debe identificar los saldos a la fecha de iniciacién del inventario con base en el saldo inicial del
aflo analizado, el total de ingresos el total de egresos y los documentos pendientes.

o Debe determinar las causas de los sobrantes y faltantes y presentar al Jefe de la Divisién de
Almacenes, Director de Activos Fijos y/o Supervisor del contrato, un informe de ello y de las
correcciones que considere pertinentes y su justificacion, presentando un documento titulado
“Analisis de Diferencias de Inventario”, para efecto de aprobacion o rechazo.

» Los bienes que se cataloguen como activos (de acuerdo con la politica de inventario) deben ser
clasificados fisicamente dentro de la bodega en el grupo de activos servibles.

Obligaciones adicionales del Contratista.

+ \Verificar la validez de las causas de los sobrantes y faltantes presentadas por el funcionario
almacenista y presentarlas al Jefe de la Divisidon de Almacenes, Director de Activos Fijos y/o
Supervisor del contrato, para su aprobacion o rechazo, las observaciones que realicen se
entregaran al almacenista para que se efectlen las correcciones a que haya lugar.

e Con base en el procedimiento descrito mas la metodologia de analisis que proponga el
oferente, se debera determinar en conjunto con ios funcionarios almacenistas de la Empresa y
la aprobacion del Jefe de la Divisién de Aimacenes, Director de Activos Fijos y/o Supervisor las
causas de los sobrantes y faltantes.

s Como resultado de lo anterior se presentara al Supervisor del contrato un informe firmado por
quienes intervinieron en el analisis, aclarando y justificando las causas de las diferencias. Este
informe sera remitido a la Direccién de Contabilidad como soporte al inventario realizado.

NORMAS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

Se dara cumplimiento al decreto 1443 de julio 31 2014 Por el cual se dictan disposiciones para la
implementacion del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

El contratista deberd dar cumplimiento a la norma interna NS-141, "Requisitos minimos de
seguridad industrial y salud ocupacional para contratistas”
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Asi mismo debera levantar un panorama de riesgos antes de iniciar el contrato y presentar un plan
de mitigacion del mismo, acogiendo o contenido en el Panorama de factores de riesgo. Requisitos
minimos para su elaboracion. Norma. (NS-040).

En este mismo sentido, el contratista debera observar especial atencion y cumplimiento con los
rrequisitos minimos de higiene y seguridad industrial para la realizacion de trabajos en alturas,
contenidos en la norma (NS - 110)

INHABILIDADES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES
El contratista debera garantizar que ninguno de los empleados utilizados en la ejecucion del

contrato se encuentre inmerso en las inhabilidades, prohibiciones e incompatibilidades sefialadas
en la normatividad vigente.

[14. DESCUENTOS POR MORA O ATRASOS EN LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES

En los contratos celebrados por la EAB ESP se estipulara una clausula de descuentos por mora o
atrasos de conformidad con lo establecido en el Manual de Contratacion.

[ 15.  NORMAS TECNICAS APLICABLES

N/A

| 16.BENEFICIOS TRIBUTARIOS EN MATERIA AMBIENTAL

N/A

[17. GESTION DE LA INFORMACION

¢ El proceso tiene componentes tecnolégicos?

St NO X

| 18. ENTREGA DE BIENES:

Indicar si para la ejecucién del contrato al contratista se le entregan bienes de la EAB- ESP

s Nno X

| 19. GENERACION DE ACTIVOS:

¢ Para la ejecucioén del contrato se generan activos a la EAB- ESP?

S N K
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CONCLUSION

Con la presentacion de este estudio, queda evidenciada la existencia de una necesidad,
para satisfacer el objeto mencionado, por consiguiente se debe adelantar el proceso de
contratacion con el oferente relacionado en la evaluacién técnica a un invitado, la cual se
adjunta a la presente solicitud.

ANA LUCIA ROSALES CALLEJAS
Gerente Corporativo de Gestion Humana y Administrativa

Elaboré: Guillermo Pardo Galvez, Jefe Divisidn e / 4
Revisd: Cecilia Calderon Jiménez, Director Adml;('stramon de Activos Fijos (7/
Aprobd: Ana Lucia Rosales Callejas. Gerente Gérporativo ;

Persona de contacto: Guillermo Pardo Galvez Ext 7093
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FORMULARIO No.1 LISTA DE CANTIDADES Y PRECIOS
PRESUPUESTO 2016

Objeto: Realizacion de la toma fisica del inventario de los almacenes, bodegas y patios de la
Empresa administrados por la Direccion de Activos Fijos. Se incluye la planta de tratamiento de
aguas negras PTAR.

VALOR
DESCRIPCION DE PRODUCTOS OFERTADO
; INCLUIDO IVA

50 % del valor del contrato a la entrega del 100 % primer conteo. $

50 % del valor del contrato a la entrega del 100 % segundo conteo, entrega
del analisis de inventario e informe final.

VALOR TOTAL $
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