Empresas Piblicas de
Apartadd SAS ESP.

EMPAPA

NIT 901066064-3

ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS.

De conformidad con lo sefialado en el MANUAL INTERNO DE CONTRATACION DE
EMPRESAS PUBLICAS DE APARTADO S.A.S. E.S.P, Articulo 14- ESTUDIOS Y
DOCUMENTOS PREVIOS se procede a la elaboracién de los estudios y documentos previos con la
informacién necesaria para determinar cada modalidad de seleccién que permitan determinar la
oportunidad y conveniencia y elaborar la invitacién y el contrato de la futura Contratacidn asi:

Requerimiento ] Descripeién
Modalidad de CONTRATACION DIRECTA O
contratacion LIBRE CONTRATACION: X

Descripcién de la | Empresas Piblicas de Apartadé S.A.S E.S.P, es una entidad por acciones
necesidad que se | pablicas de servicios piblicos domiciliarios, cuyo objeto principal es Ia
pretende planeacidn, gestidn, operacién, manejo, construccién y evaluacion de los
satisfacer con el | aoyueductos y alcantarillados del area rural. Y como entidad municipal esta
proceso sometida a la Ley 142/1994 y normas reglamentarias y modificatorias, a
contractual los estatutos de la empresa, al Acuerdo Nro. 012 del 15 de Julio de 2016,
a su Manual interno de contratacién, como a las demas normas a donde se
remiten las anteriores, para determinadas circunstancias.

La empresa como entidad oficial prestadora de servicios publicos
domiciliarios esenciales le corresponde procurar el bienestar general y el
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion, prestar los servicios
piblicos que determine la ley, construir-las obras que demande el
desarrollo del objeto social y cumplir las demas funciones que le asignen |
la Constitucidn y las leyes.

Por otra parte, EMPRESAS PUBLICAS DE APARTADO S.A.SE.S.P.
requiere de los servicios personales de una persona idénea, para que apoye
los procesos comerciales, administrativos de la empresa y gestion de
cartera con la expedicién de cobros “persuasivos y coactivos, en marco
del crecimiento de este componente, se gestione el crecimiento de la base
de datos de clientes generando estrategias de vinculacién de nuevos
usuarios, apoyar procesos administrativos de la entidad.

Lo anteriormente dicho, permite obtener el buen funcionamiento de las
redes de acueducto y alcantarillado y, apoyar en el desarrollo de
actividades administrativas en aras de mejorar los procesos realizados
para la gestion de facturacion de todos los sistemas operados por
Empresas Piblicas de Apartadé S.A.S. E.S.P.

Sin embargo, una vez revisada la planta de personal de la empresa, se
encuentra que no existe personal suficiente e idéneo y de experiencia con
vinculacién directa para garantizar el apoyo en el 4rea operativa de
EMPRESAS PUBLICAS DE APARTADO S.A.S E.S.P, por lo que se
debe suplir mediante un trémite contractual, todo ello acreditable en los
documentos anexos que hacen parte del sustento de la presente
contratacién administrativa.

ALCANCE: Brindar apoyo administrativo, operativo y diligente en el
area de cartera y facturacién de Empresas Publicas de Apartadé S.A.S.
E.S.P. mediante la ejecucion de acciones administrativas y operacionales
propias para iniciar procesos de recuperacién de cartera de los acueductos
de Las Palmas, Punto Rojo, San Pablo y los corregimientos de Puerto
Girén y Churidé. Este alcance incluye ademés la gjecucion de actividades
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propias del area administrativa ademas del apoyo constante al area
comercial cuando se requiera

Objeto del
contrato

PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES PARA EL APOYO
TECNICO, OPERATIVO Y FUNCIONAL EN EL DESARROLLO DE
LAS ACTIVIDADES Y LABORES PROPIAS DEL AREA
ADMINISTRATIVA DE EMPRESAS PUBLICAS DE APARTADO
S.A.S8.E.S.P.

Valor estimado
del contrato y su
justificacion

Valor Estimado

Teniendo en cuenta ¢l objeto a contratar y para determinar el valor del
presupuesto oficial, se tuvieron en cuenta los parametros establecidos en
el Plan Anual de Adquisiciones, los recursos disponibles en el presupuesto
y el estudio del sector realizado en el presente proceso.

Analisis del Sector

El analisis del sector se elaboré conforme a lo establecido en la gufa
publicada por la Agencia Nacional de Contratacién Colombia Compra
Eficiente y en el cual se combinan los elementos de analisis del mercado,
ia demanda y la oferta.

1. Anilisis del Mercade (Combinacion de Elementos Econémicos,
Técnicos y Legales)

De conformidad con lo expuesto en la descripcién de la necesidad, se
requiere - fortalecer el drea operativa institucional para asegurar el
mantenimiento de las redes de acueducto y alcantarillado, asi como la
correcta gestion comercial y de facturacion en las zonas rurales de
Vijagual, Las Palmas, Punto Rojo, San Pablo y los corregimientos de
Puerto Girén y Churidé.

» El Manual Interno de Contratacion de Empresas Publicas de
Apartadé S.A.S. E.S.P,, en armonifa con la Ley 142 de 1994, faculta
a la entidad para celebrar contratos de prestacién de servicios
destinados al apoyo técnico y operativo. Esta contratacidn se realiza
bajo la modalidad de Contratacién Directa o Libre Contratacion,
dado que la cuantia no supera los 500 SMLMV y se requiere personal
con idoneidad especifica para labores de campo.

* El comportamiento econémico del pafs y la regién de Urabi muestra
variables clave segin 1os indicadores del DANE:

o Las actividades de servicios publicos y administracidn en la
region de Uraba mantienen una dindmica de crecimiento que
demanda mano de obra operativa calificada para la
sostenibilidad de la infraestructura.

o El Indice de Precios al Consumidor (IPC) reportado por el
DANE muestra una tendencia de ajuste que impacta los costos
de transporte y materiales que el contratista debe considerar para
sus desplazamientos rurales.

o El incremento del salaric mfnimo para 2026 influye
directamente en la base de cotizacién de seguridad social (salud,
pension y ARL) que el contratista debe sufragar, justificando
honorarios mensuales de $2.700.000 COP para garantizar un
ingreso neto digno.
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e Para la gjecucién del objeto, el perfil definido requiere:
o Educacion: Tecnico.

o Experiencia: Conocimientos técnicos y Administrativos en
areas comerciales y funciones administrativas.

2. Analisis de la Demanda

Se realizé verificacién de contratos o asignaciones para perfiles
operativos en la region y la entidad, encontrando los siguientes referentes
de apoyo a la gestién:

ENTIDAD CONTRATO OBJETO
Servicios apoyo a
la  gestion vy
notificacion
cobros coactivos.
gestidn y
operacion del
archivo en el
proceso de
atencion al
ciudadano
Apoyo
administrativo
archivo

expedientes.

2025 | Alcaldia de Apartadd | CPS-471-2025

2022 | Alcaldia de Apartadd | CPS-129

2024 | Alcaldia de Apartadé | CPS-138

3. Analisis de la Oferta

Teniendo en cuenta el objeto a contratar y para determinar el valor del
presupuesto oficial, se consideraron los parametros del Plan Anual de
Adquisiciones, la suficiencia presupuestal, la demanda constante de
administracién en las veredas Vijagual, Naranjales, Loma Verde, Las
Palmas, Churidé y San Pablo, y el promedio de honorarios fijados para
personal de apoyo administrativo con responsabilidad en funciones
administrativas, comerciales y gestion de cartera. En consecuencia, se
establece un valor total del contrato de $27.500.000, por un plazo de once
(11) meses, monto que se ajusta a las condiciones actuales del mercado
laboral para el 4rea operativa en la regién de Urabd y a la disponibilidad
presupuestal certificada.

|
E
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Presupuesto El presupuesto asignado para la ejecucién del presente proceso es de
oficial justificado, | VEINTISIETE MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS ML
valor estimado | ($27.500.000) E! valor del presente contrato se imputard al Rubro
del contratoy | pregypuestal No. 2.1.2.02.02.008 del presupuesto para la vigencia fiscal
disponibilidad | 4) 2026, segiin Certificado de disponibilidad presupuestal No. 00011 con
presupuestal | foop, del 30 de enero de 2026.

El valor del presupuesto se establecié de conformidad con el alcance del
objeto contractual y los costos que representan contratar personal para el
desarrollo de las tareas requeridas, ademas de los gastos de representacion

en los que incurra para atender el objeto a sus costas.
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El oferente al momento de considerar su oferta econdmica debe tener en
cuenta las deducciones que por ley deban realizarse al contrato, toda vez
que estos seran a cargo del contratista y la empresa no reconoce ni se hace
cargo de los mismos.

Criterio de La entidad aplicara lo establecido en el articulo 16 del acuerdo 004 de
selecciondela | 2017, por medio del cual se establece el Manual de Contratacion Vigente,
oferta mas seflalando lo siguiente:
favorable

“Articulo  16: PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION
DIRECTA O LIBRE CONTRATACION: Se someterd al proceso de la
libre contratacion, aquellos procesos de contratacién cuya cuantia no sea
igual o inferior a 500 SMIMYV...”
Condiciones Plazo del contrato: ONCE (11) MESES a partir de la suscripcion del
minimas del acta de inicio.

contrato

Lugar de entrega: EMPRESAS PUBLICAS DE APARTADO S.A.S
E.S.P.

Forma de pago: Se cancelard el tota] del valor del contrato, equivalente
VEINTISIETE MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE
(827.500.000), reconocidos de Ja siguiente manera: 11 pagos mensuales
(mes vencido) cada uno por valor de DOS MILLONES
SETECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($ 2.500.000), todas pagaderas a
previa presentacion de factura o cuenta de cobro, informe de actividades
realizadas por el contratista, constancia de recibo a satisfaccién del
supervisor y autoliquidaciones del pago de salud, pensiones y riesgos
laborales.

Para el tltimo pago deber4 presentar adem4s informe final de actividades
realizadas por el contratista ¥ autoliquidaciones del pago de salud,
pension y riesgos laborales.

Paragrafo primero: Con el fin de dar cumplimiento al Articulo 23 de la
Ley 1150 de 2007, los contratistas deberan acreditar el pago al sistema de
seguridad social integral y aportes parafiscales de conformidad con la
normatividad vigente. Paragrafo segundo: En el proceso de pagos se
deberan tener en cuenta las Instrucciones para la radicacién de facturas o
cuentas de cobro: La presentacion de los documentos para inicio del
tramite de pago se hard por medio del SECOP Il y de forma fisica radicada
al supervisor del contrato.

Supervisor del contrato: La supervision del presente contrato estard a
cargo del subdirector de Empapa

Garantias: En consideracion del articulo 18 del Manual de Contratacién y atendiendo
la naturaleza del contrato, las obligaciones que se generan en la gjecucion
del contrato estardn cubjertas por la garantia Unica que exigen la
normatividad  vigente, con las  siguientes  caracteristicas:
CUMPLIMIENTO: Por el diez por ciento (10%) del valor del contrato,
por el término de duracion del mismo y seis (06) meses mas. La anterior
garantia deberd ser otorgada por compaiiias de seguros debidamente
autorizadas para funcionar en el territorio nacional y las cauciones
deberin constituirse a favor del Municipio de Apartado. La custodia de
las pélizas que garanticen los contratos corresponde al Municipio. El
contratista tendrd un plazo méximo de dos (02) dias hébiles después de la
firma del contrato, para suscribir y allegar al municipio la péliza sefialada
anteriormente, a riesgo de hacer exigible la garantia. Dicha garantia
deberé ser cargada en la plataforma SECOP II debidamente suscrita por
el contratista.
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Codificacion del

bien, obra o CLASIFICACION.. SEGMENTO | FAMILIA | CLASE
servicio segin las UNSPSC o
. d
e e 08 801116 BT 1 16
Requisitos Con la oferta el contratista debera e allegar la siguiente documentacion:
habilitantes

+ Propuesta

e RUT

¢ Hoja de vida Formato Unico

Declaracién de bienes v rentas (formato declaracion ley 2013 sclo
para persona natural)

Declaracién PEP (Persona Expuesta Politicamente)

Cédula de ciudadania ‘

Libreta militar (solo para hombres menores de 50 afios)
Certificado de policia

Certificado de contraloria

Certificado de procuraduria

Certificado medidas correctivas

Certificado de REDAM NUEVO

Certificado de inhabilidades ley 1918

Examen pre ocupacional (No superior a 3 afios para las mismas
funciones) :

Certificado de afiliacién a EPS, PENSION

Certificado de cuenta bancaria (opcional

Certificado de estudio

Certificado laboral

GENERALIDADES DEL CONTRATO:

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

Obligaciones Generales:

1) Aportar copias de las autoliquidaciones (pago de aportes al Sistema General de Seguridad Social
Integral v parafiscales). 2) Cumplir con el objeto del contrato en la forma y tiempo pactados 3} Asumir
bajo su costo y riesgo todos los gastos en que incurra para la ejecucion del contrato de prestacion de
servicios. 4) Garantizar que el servicio sea de 6ptima calidad y cumpla con todas las caracteristicas y
especificaciones consignadas en la propuesta. 5) Suministrar los informes derivados de la ejecucion
del contrato que le sean solicitados por la supervision, manteniendo comunicacion permanente para
recibir orientaciones y evaluar el proceso’ 6) Ejecutar y desarrollar el objeto del presente contrato
aportando para ello todo su conocimiento, dedicacion, lealtad, diligencia y ética en la defensa de los
intereses de Empresas Pablicas de Apartado S.A.S E.S.P.

Obligaciones Especificas:

1)Brindar apoyo técnico y operativo en los procesos administrativos asignados por el supervisor del
contrato, conforme a los lineamientos internos de Empresas Pablicas de Apartadé S.A.S. E.S.P.2)
Apoyar la gestién de cartera, realizando actividades de seguimiento, control y actualizacion de la
informacién de usuarios y estados de cuenta, de acuerdo con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos por la empresa.

3)Elaborar y actualizar reportes administrativos y de cartera, garantizando la veracidad, oportunidad
y confidencialidad de la informacion suministrada.4)Apoyar los procesos de facturacidn, recaudo y
conciliacién, cuando sea requerido, contribuyendo al fortalecimiento financiero y a la sostenibilidad
de la empresa.5)Atender v apoyar la gestién de requerimientos de los usuarios, relacionados con el
drea administrativa v de cartera, siguiendo los protocolos de atenci6n al cliente definidos por la
Pagina5de 7
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entidad.6)Organizar, clasificar y custodiar documentos fisicos y digitales, asegurando el adecuado
manejo del archivo conforme a las normas de gestion documental de la empresa.7)Apoyar la
implementacion y mejora de los procesos administrativos y de cartera, proponiendo acciones que
contribuyan a la eficiencia operativa y al cumplimiento de los objetivos institucionales.

8)Cumplir con las normas internas, politicas de confidencialidad y disposiciones legales aplicables a
Empresas Publicas de Apartadé S.A.S. E.S.P., en especial las relacionadas con el manejo de
informacion y datos de los usuarios. 9) Desarrollar jornadas de cobros persuasivos y coactivos en aras
de gestionar la cartera vencida de la empresa.10) Las demas obligaciones que le sean asignadas por
el Supervisor del contrato.

OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE: 1) Entregar la documentacién y elementos requeridos
para el desarrollo de la funcién objeto del presente contrato. 2) Cancelar oportunamente los
honorarios al CONTRATISTA, previa presentacion de la documentacién requerida y verificacion del
cumplimiento del servicio.

PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION. - El presente contrato se perfecciona con la aceptacion
de la oferta, disponibilidad presupuestal, y su ejecucién se da una vez se suscriba el acta de inicio
previa emision del registrd presupuestal y la aprobacion de la péliza por parte del gerente de la
empresa.

MULTAS.- LAEMPRESA, en caso de mora en la prestacion del servicio motivo de esta contratacion
por EL. CONTRATISTA, podra imponer a éste multas periddicas y sucesivas equivalentes al uno
por ciento (1%) del valor del contrato, sin exceder del diez por ciento (10%) del valor del mismo, sin
perjuicio del cumplimiento del mismo vy de la aplicacién de Ia multa a titulo de clausula penal
pecuniaria, y ademas, de la indemnizacidn de los perjuicios que le causen a LA EMPRESA el
incumplimiento o retraso en la entrega. El valor de las multas se hard efectivo contra las sumas que
se adeuden a El CONTRATISTA.

CLAUSULA PENAL PECUNIARIA. - Por incumplimiento de cualquiera de las obligaciones
contractuales de manera grave, EL CONTRATISTA pagara a LA EMPRESA hasta el 10% del valor
del contrato a titulo de cldusula penal, y sin perjuicio de las demas acciones indemnizatorias a que
haya lugar.

PROHIBICION DE CESION. - EL CONTRATISTA no podra ceder el presente contrato ni total
ni parcialmente, a persona alguna, natural, juridica, nacional o extranjera, sin autorizacién previa y
escrita de LA EMPRESA, Situacién que se surtird mediante resolucién motivada.

CAUSALES DE TERMINACION: El presente contrato podra darse por terminado en cualquier
momento por voluntad de las partes, por las causas legales que afecten sus elementos constitutivos,
por incumplimiento de lo aqui estipulado v con el sélo aviso escrito de terminacion.

LIQUIDACION BILATERAL DEL CONTRATO: Una vez terminado el contrato se liquidara de
comun acuerdo entre las partes dentro de los cuatro (4) meses siguientes contados a partir de la
finalizacién del mismo o de la expedicién del acto administrativo que ordene la terminacién
anticipada o a la fecha del acuerdo que lo disponga. También en esta etapa las partes acordaran los
ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar. En el acta de liquidacién constaran los
acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las divergencias
presentadas y poder declararse a paz y salvo. Para la liquidacidn se exigird al CONTRATISTA la
extension o ampliacidn, si se solicité y si es del caso, de la garantia del contrato a la calidad servicio
suministrado, al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la responsabilidad civil y, en
general, para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincién del contrato.

LIQUIDACION UNILATERAL: Siel CONTRATISTA, no se presenta a la terminacion o las partes
no llegan a acuerdo sobre el contenido dela misma, dentro del plazo establecido en la clausula anterior
y los subsiguientes dos meses, sera practicada directa y unilateralmente por la Entidad y se adoptara
por acto administrativo motivado susceptible del recurso de reposicién; de la misma manera se
procederd a la liquidacién unilateral si el contratista no ejecuta el objeto de manera satisfactoria o si
en méas de una vez el interventor no certifica el trabajo como satisfactorio, de manera demostrable.
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SUSPENSION TEMPORAL: Por circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito se podra de comiin
acuerdo entre las partes suspender temporalmente la ejecucién del contrato mediante la suscripcion
de un acta donde conste tal evento, sin que para los efectos del plazo extintivo se compute el tiempo
de la suspension. En este caso se prorrogara la vigencia de la garantia Gnica por un término igual al
de la suspensidn (si fuese necesaria). En el acta de suspension se expondran los motivos que hayan
dado lugar a la misma, la obligacién del CONTRATISTA de prorrogar la vigencia de la garantia tinica
por un término igual al de la suspensidn y se fijara la fecha en la cual se reiniciara el contrato.

Dado en el Municipio Apartaddé Aptjoghia, a los vrntj\éch +28) dias del mes de enero de 2026.

Bop
\

Representante Legs

NOMBRE DEL FUNCIONARIO : CARGO
Proyecto | Sergic Andrds Urrego Urrego Azesor Jurldico Externo
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