it GESTION CONTRATACION e,
el'npot;aldas .
ESTUDIO DE NECESIDAD DE CONTRATACION 2023-08-16
| Fecha del estudio 3/01/2024]

Objeto de la contratacién

PRESTAR APOYO PROFESIONAL EN LA GESTION, COORDINACION Y SEGUIMIENTO PARA EL FORTALECIMIENTO
EN LA EJECUCION DE LOS PROCESOS Y EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES QUE SE REQUIEREN DE LA
SECCION CARTERA DE EMPOCALDAS S.AE.S.P

Requerimiento previo

N/A

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD, CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD DE LA CONTRATACION

Necesidad

Conveniencia

La Empresa de Obras Sanitarias de Caldas "EMPOCALDAS S.A E.S.P" es una Sociedad Anénima Comercial de Nacionalidad
Colombiana, del orden Departamental, clasificada como empresa de servicios publicos, con autonomia administrativa, patrimonial y
presupuestal, que se rige por lo dispuesto en la Ley 142 de 1994 y la Ley 689 de 2001 disposiciones afines y reglamentarias vigentes o
por las disposiciones legales que las modifiquen, complementen, adicionen o sustituyan; por las normas del Ministerio Medio Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial, la Comisién de Regulacién de Agua Potable y Saneamiento Basico y la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios. El capital de la Empresa en 100% oficial y los accionistas son el Departamento y 21 municipios de Caldas.

Teniendo en cuenta que dentro de la planta de EMPOCALDAS S.A E.S.P no se cuenta con personal suficiente para realizar las labores
de apoyo en el area de cartera, y para dar cumplimiento a los lineamientos establecidos para dicha seccion, se requiere la contratacion
de personal idoneo para gestionar, coordinar y realizar seguimiento a los diferentes procesos que se ejecutan desde la misma. Se
necesita de dicho personal para dar cumplimento a las estrategias que se desarrollan en la seccién y poder de esta manera dar
continuidad y eficiencia al: Envio mensual de notificaciones y registros de usuarios que presentan mes deuda igual o superior a 2;
cargue de suspensiones con los suscriptores de mes deuda uno; elaboracién de facturas de cobro a las diferentes entiendades por
concepto de Subsidios (Alcaldias Municipales), Facturacion Conjunta (Empresas de Aseo), Convenios Interadministrativos, Venta de
agua en carro tanque; reporte de informe sobre la rotacién de cartera de forma periodica (mensual); conciliacion con el area de
contabilidad sobre las edades de la cartera por servicios, usos y estratos; levantamiento de actas para los Comités de Cartera: envio
de la informacién requerida para el cobro de cartera; cruce de informacion de las bases de datos de los procesos por jurisdiccion
coactiva con los reportes de recaudo, para la actualizacion del estado de dicho proceso; acompariamiento y supervisién de las labores
que se adelantan para los procedimientos de cobro persuasivo. A su vez, se requiere de dicho personal, para contribuir en la mejora de
los procesos internos y entrega oportuna de informacion generada desde la seccién de cartera, para ser emitida a los demés grupos de
interés de la Empresa.

Asi mismo, para el cumplimiento de las actividades de la seccion de cartera se hace necesario el desplazamiento del personal a las 24
seccionales en las cuales Empocaldas S.A. E.S.P hace presencia, con el fin de realizar visitas de cartera, revision de los casos
concretos que presente meses de deuda superior o igual 3 y con consumo, suscriptores que deberian de estar en estado de
suspension, al igual realizar invitacién a los suscriptores con deudas con el fin de normalizar su cartera con la suscripcién de acuerdos
de pago, dichas actividades relacionadas anteriormente deberan tener su respectivo seguimiento, con el desplazamiento a la seccional
respectiva esto con la finalidad de continuar con el saneamiento de la cartera.

Para dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en cada uno de los procesos del 4rea de cartera. se hace
necesario contratar personal profesional, que contribuya en la mejora continua y eficiencia de los mismos. Este personal
se encargara de gestionar, coordinar y realizar seguimiento a los diferentes procedimientos con el fin de apoyar la
ejecucion 6ptima de la recuperacion de la cartera de la Empresa, tanto misional, como no misional.

Con los servicios profesionales que este personal aporte, se podra consolidar un equipo eficiente en el area, que ponga a
disposicion todo su conocimiento, actitudes y aptitudes, que permitan la prestacién continua de servicio y la toma de
decisiones convenientes para cumplir con los indicadores y metas etablecidas en la seccién.
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Oportunidad

Conforme a lo anterior, es oportuno contratar para la seccion cartera, personal profesional que contribuya en ias gestiones
y seguimientos pertinentes para mantener una cartera depurada, con informacion oportuna y veraz, en tiempo real.
Debido al volimen de informacién y de procesos que se generan en el area, se requiere la intervencion de dicho
profesional, para garantizar un servicio oportuno, coordinado y eficiente en cada uno de los procesos.

REQUISITOS TECNICOS Y LEGALES DEL BIEN O SERVICIO

Aspectos

Técnicos del |Profesional en areas administrativas, financieras, econémicas y afines

bien v/o

Codificacion

cODIGO

NOMBRE

estandar de
producto y

80161501

Servicios secretariales o administracion de oficina

servicios de la

Naciones
Unidas.

item

Cédigo inventario

Descripcion del bien o servicio unidad Canticg_

oficina

Servicios secretariales o administracion de

12 47.089.224

DATOS ADICIONALES (Solo aplica para obras)

Empleos Generados

| Poblacién Beneficiada |

Coordenadas del sitio de la obra

EXPERIENCIA REQUERIDA

Condiciones
de idoneidad y
experiencia
que llevan a
contratar a la
persona

Igual o superior a un afio

SOPORTE DE PRECIOS DEL MERCADO

Persona natural o Juridica y contacto Teléfono

Valo

Email o
cotizacion

1

Presupuesto Oficial

Adjuntar soportes del precio del mercado

Todos los precios deben incluir IVA
Adjuntar matriz de precio del mercado, debera adjuntar constancia de las condiciones de calidad, condiciones de especialidad o
idoneidad del oferente, con su respectiva cotizacién. Para tener una adecuada matriz de mercado, deberan obtenerse al menos dos
cotizaciones con todos las especificaciones necesarias.

PRESUPUESTO
Vigencia actual (2024) Vigencia futura (2025) Total vigencias
47.089.224 0 47.089.224
Cod. Rubro Nombre rubro de apropiacion Valor de la apropiacion
212020200901 PERSONAL SUPERNUMERARIO 47.089.224
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TOTAL CDP 47.089.224

LA INVERSION OBJETO DEL PRESENTE ANALISIS ESTA INCLUIDA EN EL POIR?

Consecutivo del proyecto Nombre del Proyecto Afio de entrada en Operacion
¢SE ENCUENTRA INCLUIDA EN EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES?
Codigo UNSPSC DESCRIPCION
# Comunicacion FECHA DE ENVIO

OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

Obligacion APLICA

Cumplir con todas las especificaciones y requerimientos del Estudio de Necesidad de la contratacion y aspectos

i Aplica
contemplados en la solicitud de oferta. P
El tratista debera concertar con el supervisor un cronograma de actividades o plan de entregas de acuerdo al objeto ;

: Aplica
del contrato y las necesidades de la Empocaldas S.A. E.S.P..
Asumir por su cuenta y riesgo todos los gastos en el desarrollo del contrato. Aplica
Presentar el pago de aportes a la seguridad social cada mes al supervisor del contrato con el fin de autorizar el pago Aplica
correspondiente. 4
En caso de tener trabajadores a cargo debera suministrar los elementos de proteccion requeridos para el desarrollo de su No aplica
funcién y asegurarse de que los usen. P
Sin perjuicio de la autonomia técnica y administrativa, atender instrucciones y lineamientos que durante el desarrollo del Alica
contrato se le impartan por parte de la Empocaldas S.A. E.S.P. (Supervisor ). Como presentar los informes que se exija. P
En el evento que algin o algunos de los elementos sea rechazado por el supervisor del contrato, dichos productos
deberan ser retirados por cuenta y riesgos del contratista a la mayor brevedad posible. (o en el tiempo indicado en la R
invitacién) El contratista debera corregir cualquier problema que se presente, respondiendo por partes dafiadas, por su P
cuenta y riesgo durante la garantia.
Responder por los dafos que ocasione en desarrollo del contrato a Empocaldas S.A. E.S.P. y a terceros afectados. Aplica
Infggmar oportunamente al supervisor del contrato, los inconvenientes en la entrega de los bienes objeto de suministro y AbliGE
p ner soluciones para garantizar la prestacién del servicio. P
Las demas obligaciones a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato y de las exigencias legales. Aplica

Cada tubo suministrado debe ser marcado con los siguientes datos: 1) Numero de Identificacion del tubo o Cadigo de
trazabilidad, 2) Numero de certificado, 3) Organismo de certificacion del producto, 4)Namero del Lote, 5) Fabricante de la| No aplica
tuberia, 6) NIT-DV

Junto con la tuberia se deberd entregar la siguiente tabla con los datos solicitados: No aplica

Numero de Numero de  |Organismo de certificacion del |Numero del Lote Fabricante de la tuberia NIT-DV !

dentificacion del tubo o| certificado  |producto No aplica
No aplica

Para el caso de mercancias que se requieren que 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| No aplica
mercancias y una correcta inspeccion de los elementos entregados.

El descargue de las mercancias se debe realizar por cuenta y riesgo del contratista. No aplica

Para los bienes cuya entrega deba realizarse la sede administrativa en la ciudad de Manizales, ésta debe hacerse en la
seccion de suministros para verificar, de manera conjunta con el Supervisor del contrato, la entrada y el estado de las| No aplica
mercancias recibidas
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Se considerara como recibida la mercancia, por parte de EMPOCALDAS S.A. ES.P en la sede central (Sede
Administrativa de Manizales) cuando el documento de entrega cuente con la firma del Jefe de la Seccién de Suministros y|  No aplica
del Supervisor o los supervisores del contrato.

Se considerara como recibida la mercancia, por parte de EMPOCALDAS S.A. E.S.P en las seccionales, cuando el
documento de entrega cuente con la firma del Administrador en la respectiva remision, y en el caso de contratos,
adicionalmente se requiere la firma del Supervisor.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

1. Cargar el dia indicado por seccional, las suspensiones en el software Empresarial. Posterior a ello, realizar seguimiento para que todas
las suspensiones reportadas por el sistema se llevan a cabalidad.

2. Coordinar el envio electrénico mensual de notificacién a los administradores de cada seccional, aquellos suscriptores con mes deuda
superior e igual a dos y a su vez, remitir las notificaciones respectivas para el inicio de cobro por jurisdiccion coactiva (MD3) y la posible
pérdida de derecho con Empocaldas (MD6).

3. Efectuar seguimiento periodico y ejercer control sobre aquellos usuarios que presenten mes deuda superior a 10 con consumo actual.

4. Gestionar ante los administradores de cada seccional, la evidencia respectiva a las visitas para la recuperacion de cartera en el
Municipio y el recibido de los usuarios sobre las notificaciones por MD3 y MD6. .

5. Apoyar el proceso de facturacién por concepto de subsidios, reportando los respectivos documentos para el envio y notificacion del
cobro a cada Municipio, generando a su vez, la gestién necesaria para el pago de los mismos.

6. Apoyar el proceso de facturacion por concepto de facturacién conjunta reportando los respectivos documentos para el envio y
notificacion del cobro a cada Empresa de Aseo, generando a su vez, la gestion necesaria para el pago de los mismos.

7. Realizar seguimiento mediante el cruce de informacién de los recaudos por proceso con la base de datos de cobros por jurisdiccion
coactiva, emitida por la secretaria juridica, con la finalidad de actualizar el estado de deuda y pago de dichos suscriptores.

8. Apoyar el proceso para la generacion del informe mensual sobre el indicador de rotacion de cartera.

9. Generar los reportes requeridos por seccional para consolidar la informacion periodica sobre la cartera por edades, por uso / suscriptor
/ servicio.

10. Elaboracion de reportes de pago por concepto de facturacion de subsidios, facturacion conjunta, venta de agua en carro tanque, para
posteriormente, ser emitidos a tesoreria con el fin de realizar los respectivos recibos de caja.

11. Apoyar el proceso de elaboracion mensual del resumen de la cartera por edades por seccional, clasificandola por antigliedad y
cuantia

12. Gestionar la recopilacién de informacion requerida por las diferentes seccionales .

13. Elaborar las actas de los Comité de Cartera.

14. Exportar de la base de datos de la empresa, la informacion requerida para presentar informes mensuales requeridos.

15. Efectuar un mantenimiento adecuado al archivo de la seccién

16. De acuerdo con la necesidad del servicio se realizaran desplazamientos a las seccionales conforme al cronograma establecido por el
area comercial.

17. Las demas actividades que el Dpto. Comercial requiera, relacionada con la seccion de Cartera.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DE EMPOCALDAS
Las obligaciones especificas a cargo de Empocaldas S.A. E.S.P. seran las siguientes: APLICA
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Pago oportuno de las obligaciones contraidas con el contratista, después del visto bueno del supervisor del contrato 30
dias después.

Entrega de certificaciones y demas documentos solicitados por el contratista para el 6ptimo desarrollo del Contrato.

LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

L.ugar ,d,e Sede Administrativa EMPOCALDAS S.A ES.S.P Manizales, Calda
ejecucion

Plazode |Desde la suscripcion de acta de inicio entre el supervisor del contrato y el prestador del servicio, hasta el 31 de diciembre
ejecucion  |de 2024

FORMA DE PAGO

Forma de

Mensual, conforme a las actas de pago
Pago

El contratista entiende que en virtud de la ordenanza 816 del 22 de Diciembre de 2017 de la Asamblea Departamental de
Caldas, el recaudo sobre las estampillas se efectuara mediante retencion sobre los anticipos, pagos parciales, pagos o
abonos en cuenta; por lo tanto el contratista autoriza con la firma del presente contrato y/o carta de presentacion de la
oferta para que la Empocaldas S.A. E.S.P. efectué los descuentos correspondientes por el monto equivalente al valor de
Condiciones |las estampillas

para Pago |1. Presentacion de la factura

2. Informe de recibo de almacén.

3. Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor.

4. Certificado o planilla del pago de aportes de seguridad social y/o aportes parafiscales segln corresponda.

5. Las demas que requiera el supervisor del contrato y la lista de chequeo de Empocaldas S.A. E.S.P.

Estampilla a descontar APLICA
E pilla Pro Universidad (2%) Aplica
IES pilla Pro Desarrollo (1%) Aplica
Estampilla Pro Hospital (1%) Aplica
Estampilla Pro Adulto mayor (3%) Aplica
Contribucién Especial (5%) - Sélo aplica para obras No aplica

ASIGNACION Y DISTRIBUCION DEL RIESGO
Riesgo

Esta a cargo de contratista, el incremento de precios de los elementos relativos a la materia prima para producir el bien a adquirir a nivel
nacional e internacional, cuando se trate de contrato de obra.

Esta a cargo del contratista el riesgo comercial, entendido como los eventos desfavorables relacionados con el valor y pago del contrato,
causados por variaciones en las condiciones del mercado, aumento en los factores de produccién, en el valor de los insumos o de los
fletes

Esta a cargo del contratista el riesgo pais, entendido como el cambio de las politicas en el pais de origen.

Esta a cargo del contratista el riesgo operativo, entendido como los eventos relacionados con los procesos de produccién, transporte y
entrega del producto, tales como: Falta de disponibilidad de Materia Prima, insuficiente capacidad de produccion, retrasos en el tiempo de
entrega, incumplimiento en los protocolos de la Empocaldas S.A. E.S.P. para la entrega de producto, entrega de producto no conforme,
perdida, destruccion o deterioro antes de efectuar la recepcion en la Empocaldas S.A. E.S.P..
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Esta a cargo del contratista el Incumplimiento de las obligaciones contractuales establecidas, como calidad del elemento suministrado.

Fuga de informacion confidencial y privilegiada de la entidad. Pérdida de los elementos a suministrar.

La forma de mitigarlos sera con la constitucién de las garantias respectivas, calidad, cumplimiento y responsabilidad civil extracontractual.

SUPERVISION
Nombre del Supervisor Administrativo Cargo del Supervisor
MARIA ALEJANDRA CLAVIJO HOYOS Jefe Seccién Carterta
Nombre del Supervisor Tecnico Cargo del Supervisor
GARANTIAS
Tipo de garantias APLICA
Poliza de garantia de seriedad de la oferta. No aplica
Cumplimiento No aplica
Salarios, prestaciones sociales e indemnizacion de personal No aplica
Estabilidad y calidad de la obra No aplica
Responsabilidad civil extracontractual No ap =]
Calidad y correcto funcionamiento de bienes y equipos suministrados No aplica
Calidad No aplica
TIPO DE CONTRATO
Tipo de contrato
Suministros No aplica
Arrendamiento No aplica
Obra No aplica
Consultoria No aplica
Prestacion de Servicio Aplica
Interventoria No aplica
Compra Venta No aplica
Orden de compra o Servicio No aplica
Convenio Inter-Administrativo No aplica
Contrato Inter-Administrativo No aplica
Otro No aplica |

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 con los parametros legales sefialados en las normas anteriormente citadas y las demas comple
CONSIDERA OPORTUNA Y LEGAL LA CELEBRACION DE ESTE CONTRATO

ntarias. SE

i AT

e Solicitadg por: _ B Aprobado(ﬁ?]\:/ / 3%{ {

Nombre MARIA ALEJANDRA CLAVIJO HOYOS  |[Nombre WILLTAM MOLINA MARIN

Cargo JEFE SECCION CARTERA Cargo JEFE COMERCIAL

[ ~ < > [ Revisién Juridica (Secretaria General) : |
Firma AU S MR M |Nombre | TANIA ECHEVERRY RIVERA i
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