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ESTUDIO NECESIDAD, OPORTUNIDAD Y CONVENIENCIA PARA CONTRATAR LA PRESTACION
DE SERVICIOS DE UN AUXILIAR DE APOYO AL AREA COMERCIAL PARA LLEVAR A CABO LA
EJECUCION DE ACTIVIDADES DE TOMA DE LECTURA Y ENTREGA DE FACTURAS DE
SERVICIOS PUBLICOS A LOS USUARIOS DE LA EMPRESA DE ENERGIA ELECTRICA DEL
DEPARTAMENTO DE VICHADA ELECTROVICHADA S.A. E.S.P. EN LAZONA URBANA Y RURAL
DEL MUNICIPIO DE PUERTO CARRENO - VICHADA. LECTOR No 4. /

INFORMACION GENERAL

AREA SOLICITANTE AREA COMERCIAL

RESPONSABLE LIDER COMERCIAL

FECHA DE ELABORACION 29 DE ENERO DE 2026

SUPERVISOR LIDER COMERCIAL

APOYO TECNICO AL SUPERVISOR N/A

FUNDAMENTO LEGAL ACUERDO N° 001 DE 2021 - LEY 142 DE 1994

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER CON LA CONTRATACION

La Empresa de Energia Eléctrica del Vichada ELECTROVICHADA S.A. E.S.P. se constituye legalmente
mediante escritura publica N° 138 de 2002, como Sociedad Anonima de Caracter Mixta con proyeccion a
prestar el servicio en todo el territorio nacional conforme a la regulacion de la Comision de Regulacion de
Energia y Gas - CREG, constituida como empresa de servicios publicos sometida al control y vigilancia
de la Superintendencia de Servicios Plblicos Domiciliarios, teniendo como actividades principales las de
compra, generacion, distribucion y comercializacion de energia electrica.

Que el articulo 365 de la Constitucion Politica de 1991 establece que los servicios publicos son inherentes
a la finalidad social del estado, por lo que es su deber constitucional asegurar su prestacion eficiente a
todos los habitantes del territorio nacional; situacion que se ve reflejada en el inciso segundo del precitado
articulo, al indicar que los servicios publicos pueden ser prestados “por el Estado, directa o indirectamente,
por comunidades organizadas, o por particulares.”

Que, la Ley 142 de 1994 es clara en afirmar en su articulo 4, que son esenciales todos los servicios publicos
regulados en dicha norma, entre los cuales se encuentra el servicio de energia eléctrica, por lo que, aunado
a las funciones de continuidad y eficiencia a cargo de las empresas prestadoras de servicios publicos,
independientemente del régimen juridico aplicable, consagrada en los articulos 11.1 y 136 inciso primero
de la precitada ley, es que ELECTROVICHADA S.A. E.S.P., tiene el deber de garantizar las condiciones
necesarias, destinadas a evitar situaciones que pongan en peligro, o interrumpan la prestacion del servicio
publico a su cargo.

Que, la Empresa de Energia Eléctrica del Vichada ELECTROVICHADA S.A. ES.P,, se constituye
legaimente mediante escritura publica N° 138 de 2002, como Sociedad Andnima con proyeccion a prestar
el servicio en todo el territorio nacional conforme a la regulacion de la Comision de Regulacion de Energia
y Gas - CREG, constituida como empresa de servicios publicos mixta sometida al control y vigilancia de
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la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, teniendo como actividades principales las de
compra, generacion, distribucion y comercializacion de energia eléctrica.

Que, ELECTROVICHADA S.A. E.S.P., genera, distribuye y comercializa el servicio de energia electrica
en las cabeceras municipales de Puerto Carrefio, Cumaribo y Santa Rosalia, asi como también en las
localidades de Casuarito, Guacacias, Tres Matas, El Progreso y El Viento Departamento del Vichada y
Bocas del Pauto en el Departamento del Casanare, se debe garantizar |a evidencia de la toma de lectura
y visitas técnicas realizadas a los usuarios.

Que el area de comercializacion es la encargada de los procesos de facturacion, recaudo, cartera,
atencion al usuario y pérdidas la cual se encarga de la fidelizacion de los objetivos del area. 1) Administrar
y gestionar los recursos necesarios para impulsar |a organizacion; el desarrollo del sistema y la prestacion
de los servicios ofrecidos. 2) la comercializacion del servicio a los usuarios. 3) Aumentar el grado de
satisfaccion de los clientes y usuarios prestando servicios con calidad y cumplimiento 4) Ser efectivos en
la atencion y resolucion de los PQR recibidos por los clientes 5) Incrementar la eficiencia y efectividad del
funcionamiento en cuanto a los procesos asociados al Sistema de Gestidn de Calidad; entre ofras.

Que, para garantizar la prestacion del servicio de energia eléctrica en el departamento, la Empresa
dispone de las diferentes areas que respaldan dicha prestacion, entre ellas el area Comercial, la cual se
encarga de la comercializacion del servicio a los usuarios, la misma tiene a su cargo las dependencias de
Facturacion, Cartera, Recaudo y Atencion al usuario.

Que, teniendo en cuenta que para llevar a cabo el proceso de facturacion del servicio de energia eléctrica
es necesario realizar la toma de lectura de cada uno de los usuarios, para de esta manera poder conocer
el consumo de cada uno de ellos y realizar el cobro respectivo, tal como lo establece la ley 142 del 1994
en el capitulo 5 DE LA DETERMINACION DEL CONSUMO FACTURABLE - Articulo 146 La medicién
del consumo, y el precio en el contrato. Asi "...La empresa y el suscriptor o usuario tienen derecho a
que los consumos se midan; a que se empleen para ello los instrumentos de medida que la técnica haya
hecho disponibles; y a que el consumo sea el elemento principal del precio que se cobre al suscriptor o
usuario...". De igual manera, el contrato de condiciones uniformes (CCU) de la Empresa, en el Capitulo
Il DE LAS OBLIGACIONES DE LAS PARTES, CLAUSULA 20.1 Obligaciones relacionadas con la
comercializacion del servicio: medir, facturar, cobrar, suspender, cortar. Literal L, establece
" .Realizar la lectura de los consumos reportados por los medidores y equipos de medida cuando
estuvieren instalados y reportados a la EMPRESA, entregando al SUSCRIPTOR O USUARIO una
constancia de la lectura tomada...". Por otra parte, la obligacion de realizar la entrega oportuna de la factura
alos usuarios, en cumplimiento del articulo 148 de la Ley 142 de 1994, el cual sefiala: *... Todo suscriptor
0 usuario tiene derecho a recibir oportunamente las facturas de los servicios plblicos domiciliarios y la
empresa |a obligacién de entregarla oportunamente. Las empresas deberan entregar la factura a los
suscriptores o usuarios por lo menos con cinco (5) dias de antelacion a la fecha de pago oportuno sefialada
en la misma...".
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Que actualmente, la Empresa no dispone dentro de la estructura organizacional el personal de apoyo para
ejecutar las actividades de toma de lectura y entrega de factura a los usuarios del servicio de energia
eléctrica, generando la necesidad de adquirir dichos servicios por personal con el conocimiento y la
experticia que dicha labor obliga.

Por lo anterior, de manera atenta y comedida, me permito solicitar se sirva autorizar el inicio del proceso
de contratacion que se relaciona a continuacion:

2. OBJETO A CONTRATAR

PRESTACION DE SERVICIOS DE UN AUXILIAR DE APOYO AL AREA COMERCIAL PARA LLEVAR
A CABO LA EJECUCION DE ACTIVIDADES DE TOMA DE LECTURA Y ENTREGA DE FACTURAS DE
SERVICIOS PUBLICOS A LOS USUARIOS DE LA EMPRESA DE ENERGIA ELECTRICA DEL
DEPARTAMENTO DE VICHADA ELECTROVICHADA S.A. E.S.P. EN LA ZONA URBANA Y RURAL
DEL MUNICIPIO DE PUERTO CARRENO - VICHADA. LECTOR No 4.

3. CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS

SEGMENTO | FAMILIA | CLASE NOMBRE
B3 11 15 Servicios de Lectura de Medidores de Servicios Plblicos

4. DESCRIPCION TECNICA DEL OBJETO A CONTRATAR

El servicio a contratar tendra las siguientes caracteristicas:

fTEM ACTIVIDAD PERIODO FORMA PAGO | VIUNIT VITOTAL
PRESTACION DE SERVICIOS DE UN
AUXILIAR DE APOYO AL AREA COMERCIAL
PARA LLEVAR A CABO LA EJECUCION DE
ACTIVIDADES DE TOMA DE LECTURA Y
Eggﬁ%‘; DE FE‘{EST ”ﬁgﬁ AEF'{E'OEE”J'EC‘EE HASTAELTREINTA |  TRES (03) )
EMBREry of EMEhalt B ECTRIGY Der | | (%) DEABRILOE PAGOS | $2.260.000,00'] $6.780.000,00
DEPARTAMENTO  DE  VICHADA 2026 IGUALES
ELECTROVICHADA SA. E.5.P. EN LA ZONA
URBANA Y RURAL DEL MUNICIPIO DE
PUERTO CARRENO - VICHADA. LECTOR |
Mo 4.

5. ALCANCE DEL OBJETO

Durante el periodo comprendido a partir de la fecha de suscripcion del acta de inicio del contrato
correspondiente, con duracion de: HASTA EL TREINTA (30) DE ABRIL DE 2026, a partir de la firma del
acta de inicio.
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6. OBLIGACIONES DE LAS PARTES

6.1. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: El contratista se obliga para con ELECTROVICHADA S.A.
E.S.P., a realizar las siguientes actividades: 1) Realizar la toma de lecturas del 100% de los
usuarios y de los macro medidores ubicados en los transformadores del municipio de Puerto
Carrefio - Zona Urbana y Rural vereda Loreto y sector Las Granjas de acuerdo con el cronograma
de facturacion aprobado para el afio 2026 el cual establece la ejecucion de esta actividad dentro
de los primeros cuatro (4) dias de cada mes. 2) Realizar registro fotografico de cada una de las
lecturas tomadas. 3) Realizar la entrega de las facturas del 100% de los usuarios del municipio de
Puerto Carrefio - Zona Urbana y Rural vereda Loreto y sector Las Granjas de acuerdo con el
cronograma de facturacion aprobado para el afio 2025 el cual establece la ejecucién de esta
actividad en un periodo de tres (3) dias posteriores a la nofificacion realizada por la profesional de
facturacion. 4) Realizar constancia de las facturas entregadas en entidades publicas y/o usuarios
que lo requieran, asi como también del 100% de los usuarios con medicion prepago. 5) Realizar
precritica automatica a consumos, utilizando el dispositivo mévil de captura. 6) Realizar la
actualizacion de forma permanente de la georreferenciacion bajo el cédigo de cada uno de los
usuarios. 7) Realizar la actualizacion de amarre-transformador para el 100% de los usuarios. 8)
Realizar la entrega de los oficios de normalizacién de medida o cartera dirigidos a los usuarios
desde el area Comercial. 9) Realizar la actualizacion de forma permanente del parque de medicion
conforme a las tecnologias de los medidores. 10) Proyectar y actualizar las rutas para la realizacién
de toma de lecturas y entrega de facturas. 11) Entregar al usuario el soporte de toda la informacion
tales como: lectura anterior, lectura actual, consumo del mes, y promedio de los Gltimos seis meses.
12) De no encontrarse el usuario depositar la informacion en lugares visibles y sin riesgo de dafio
o pérdida. (Buzén o parte interna de casa — debajo de la puerta). 13) Realizar la actualizacion y
recoleccion de informacion de los usuarios. 14) Realizar la digitalizacion de los procedimientos. 15)
Brindar buen trato a los usuarios. 15) Las demas actividades que le sean ordenadas por el jefe
inmediato o superiores que sean afines con la naturaleza del cargo. 15) Acatar las instrucciones
impartidas por el Supervisor durante la ejecucion contractual y de manera general obrar con lealtad
y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones en la ejecucion contractual.
16) Garantizar la confidencialidad y privacidad de la informacion que por razon del contrato deba
manejar. 17) Si a ello hubiere lugar, constituir las garantias del caso, segun las condiciones
establecidas en el presente contrato. 18) Pagar los impuestos, tasas y tributos etc., a que hubiere
lugar en razon del contrato. 19) Estar inscrito en el Registro Unico de Tributario -RUT. 20) El
contratista se compromete a ejecutar el presente contrato dentro de los parametros legales
establecidos para el desarrollo del objeto contractual. 21) No acceder a peficiones o amenazas de
quienes actien por fuera de la ley que tengan por finalidad obligario a realizar u omitir algun acto o
hecho. En tales eventos, EL CONTRATISTA debera informar inmediatamente a
ELECTROVICHADA S.A. ESP y demas autoridades competentes sobre el acaecimiento de tales
sucesos. 22) EL CONTRATISTA, DEBERA al momento de la terminacion del contrato, entregar en
medio magnético los documentos y/o archivos de Excel y Word que se generen durante el periodo
de ejecucion del contrato. (En caso de no hacer dicha entrega, la Empresa no procedera a la
liquidacion del contrato y se abstendra del pago final del mismo). 23) EL CONTRATISTA, debera
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adjuntar de manera obligatoria los siquientes documentos: a) Examen médico ocupacional
vigente acorde con las funciones a realizar, b) Certificacion del Curso de 50 horas en el SG-
SST, c) Certificacién Induccién y reinduccion del sector Eléctrico. 24) EL CONTRATISTA,
DEBERA CUMPLIR DE MANERA ESTRICTA con todas las normas y protocolos de Seguridad
Industrial y Salud en el Trabajo a que haya lugar, para el ingreso a las instalaciones de
ELECTROVICHADA S.A. ES.P., 25) EL CONTRATISTA, DEBERA CUMPLIR DE MANERA
ESTRICTA todos los protocolos y medidas necesarias de Bioseguridad exigidos por la
empresa, asi como las entidades de Orden Publico, en atencién a la ocurrencia de la
Pandemia del COVID-19; 26) Las demas que surjan en desarrollo del contrato siempre y cuando
se ajusten con el objeto contractual.

6.2. OBLIGACIONES DE ELECTROVICHADA S.A. E.S.P.: ELECTROVICHADA S.A. ES.P. se
compromete a: 1) Vigilar y controlar la debida y cumplida ejecucion del contrato. 2) Pagar al
contratista lo pactado en el contrato una vez entregada la cuenta de cobro y los soportes de la
misma. 3) Facilitar al contratista, los medios, documentos y demas que le faciliten la ejecucion del
contrato. y 4) Afiliar al CONTRATISTA a la Aseguradora de Riesgos Laborales. §5) Vigilar y
Controlar el estricto cumplimiento por parte del CONTRATISTA de todas las normas y protocolos
de Seguridad Industrial y Salud en el Trabajo a que haya lugar, para el ingreso a las instalaciones

exigidos por la empresa, asi como las entidades de Orden Pablico, en atencion a la ocurrencia de
la Pandemia del COVID-19.

7. GARANTIAS

Teniendo en cuenta a la naturaleza del contrato, no se le exige al contratista expedir garantia alguna, sin
embargo, no se le exime de cumplir el objeto del contrato en los términos y condiciones establecidas en &l
mismo.

8. PLAZO DE EJECUCION

El término de ejecucion contractual sera HASTA EL TREINTA (30) DE ABRIL DE 2025? se contara a
partir de su perfeccionamiento, cumplimiento de los requisitos para su legalizacion y suscripcion de Acta
de inicio.

9. LUGAR DE EJECUCION

EL CONTRATISTA se compromete a realizar las actividades objeto del contrato, en la sede principal de
la empresa ubicada en la ciudad de Puerto Carrefio (Vichada), ubicada en la calle 22 N® 9 40 del Barrio
Camilo Cortes Roman del Municipio de Puerto Carrefio, de conformidad con su propuesta presentada.

10. FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION

Teniendo en cuenta la cuantia y tipo de contrato a celebrar ELECTROVICHADA S.A. E.S.P., adelantara
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el proceso de conformidad con lo establecido en el Capitulo VIl numeral 3.1. Literal f) Para la prestacion
de servicios personales y servicios profesionales, del Acuerdo N° 001 de 2021 (REGLAMENTO
INTERNO DE CONTRATACION DE ELECTROVICHADA S.A. E.S.P.). En la modalidad de Contratacion
Sin Solicitud de Ofertas y/o Contratacion Directa y en concordancia con la Ley 142 de 1994,

11. PRESTACIONES SOCIALES Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

EL CONTRATISTA se obliga a reconocer y pagar todas las prestaciones sociales establecidas en la
Legislacion Colombiana e igualmente esta obligado a efectuar todos los pagos por concepto de Seguridad
Social (EPS, Pensiones), Caja De Compensacion Familiar, Impuesto CREE (sustituye las contribuciones
parafiscales) y Subsidio de Transporte.

PARAGRAFO 1.- La empresa ELECTROVICHADA S.A. E.S.P paga el 100% de ARL al contratista por
considerarse de alto riesgo su labor en la organizacion.

Sera responsabilidad del Contratista el mantenimiento de la seguridad en las labores ejecutadas y su
entorno de actuacion durante la realizacion de las mismas, asi como del estado final en que éstas gqueden
¥ su area circundante, tanto para impedir posibles accidentes como para evitar cualquier tipo de sancion
por deterioro ambiental.

PRESUPUESTO OFICIAL Y FUENTE DE FINANCIACION

El presupuesto oficial estimado para la realizacion del contrato es de: SEIS MILLONES SETECIENTOS
OCHENTA MIL PESOS M/CTE ($6.780.000,00), los cuales se imputaran con cargo al rubro presupuestal
2.4.5.02.08.002 - SERVICIOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS del presupuesto de ingresos y gastos de
la Empresa de Energia Eléctrica del Departamento del Vichada - ELECTROVICHADA S.A. ESP, para la
vigencia fiscal de 2026. El cual cuenta con respaldo presupuestal. Segun Certificado de Disponibilidad
Presupuestal N® 260174 del 29 de enero de 2026.

12. VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO

El valor del contrato ser& hasta por la suma de: SEIS MILLONES SETECIENTOS OCHENTA MIL PESOS
M/CTE ($6.780.000,00) los cuales se pagaran de la siguiente manera: TRES (03) PAGOS IGUALES, por
valor de: DOS MILLONES DOSCIENTOS SESENTA MIL PESOS MICTE., ($2.260.000,00) cada una,
previa presentacion de: Equivalente a factura, informe de actividades desarrolladas, Soporte de Pago de
la Planilla de Seguridad Social, copia del RUT, Copia de Certificacion Bancaria, Certificacion de
cumplimiento expedida por el supervisor del contrato y demas requisitos requeridos. PARAGRAFO 1.- El
anterior valor cubre todos los conceptos requeridos para el desarrollo del contrato de prestacion de
Servicios. PARAGRAFO 2. Cada pago sera cancelado previa presentacion de las copias de los
documentos que acrediten el pago mensual de sus obligaciones derivadas de la vinculacion al Sistema
General de Seguridad Social y Parafiscales si es el caso. PARAGRAFQ 3. El termino para el pago solo
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empezara a contarse desde la fecha en que se presente en debida forma la totalidad de los documentos
exigidos para tal efecto. Las demoras que se presenten por estos conceptos seran responsabilidad del
CONTRATISTA y no tendra por ello derecho al pago de intereses o compensacion de ninguna naturaleza.

13. ASPECTOS TECNICOS

La persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya
demostrado la idoneidad relacionada con el area de que se trate, sin necesidad de haber obtenido
previamente varias ofertas, debe cumplir con el siguiente perfil y cumplimiento de requisitos:

Hoja de Vida actualizada - Formato Unico de Hoja de Vida.

Certificaciones de estudios Profesionales (Si aplica)

Certificacion de Estudios de Especialista (Si aplica).

Tarjeta Profesional (Si Aplica).

Certificacion Vigencia Tarjeta Profesional (Si Aplica).

Experiencia Laboral (Si aplica).

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania.

Fotocopia de la libreta militar (hombres menores de 50 afios).

Certificado de antecedentes expedido por la Policia Nacional.

Certificado de Medidas Correctivas.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la Nacion.
Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de la Republica.
Certificado Delitos Sexuales.

Certificado REDAM - Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Certificado de existencia y representacion legal si es persona juridica

Registro Unico Tributario (RUT) Tener registrada la actividad.

Acreditar los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral.

Declaracion de no encontrase incurso en Inhabilidades e incompatibilidades para contratar con
ELECTROVICHADA S.A.E.S.P.

Fotocopia del carnet de vacunas.

Examen meédico ocupacional vigente acorde con las funciones a realizar,

Certificacion del Curso de 50 horas en el SG-SST.

Certificacion Induccién y reinduccion del sector Eléctrico.

YYVYYVYYY
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14, ASPECTOS OPERATIVOS

El contratista debera ejercer sus labores dentro de las instalaciones de la Empresa de Energia Eléctrica
del Departamento del Vichada de ELECTROVICHADA SAE.S.P.
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Falemo
Ejecucian
Operacional
Riesgo por presentacion de informacion falsa, por parte del futuno contratista, en cuanto @ no
cumpiir con e perfil exigido.

Acciones judiciales y acciones confractuaies,
3
4
T
Al
Contratista
revision por parie del Componente Juridico y el Profesional de Compras y Suministros.

1
2
Bajn
Ng

Dependencia solicitante y contratista

Durante & proceso Pre- contractual

Suscripcion del contrato

A fravés de la verificacion que hace el Area solicitante de ka necesidad en la Empresa, y la

revision de la hoja de vida, y de la documentacin aportada por |a contratista debidamente

coniratacadn,

soportada y sea completamente legible para ka venficacion por pane de la gesfion de

Previo a la firma del confrato y durante la ejecucion del contrato.

Sede Principal Calle 22 No. 3-40, Barrio Camilo Cortés, Puerfo Carrefio-Vichada
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Eiecuci
Operacionales
Retraso en las actividades a su camgo y por ende en el cumplimients del contrato
iniemo de ka entidad
1
2
3
Bajo
Contratista
Seguimiento continuo al estado de las actividades asignadas a cada uno de los funcionarios
1
2
3
Bain
il
Supenvisor Designado
Enero de 2026
Abril de 2026
Seguimiento a & ejecucién del contrato
Menszual

[Retraso en el desamolio de las actividades propias del drea ocasionando problemas de funclonamigntal

SUPERVISION

La supervision del contrato estara a cargo del Area Comercial de ELECTROVICHADA S.A. ES.P y/o a quien
el Representante legal de la misma designe para tal fin, quien se encargara de hacer el seguimiento a la
gjecucion del contrato, en los aspectos relacionados con el cumplimiento.

s Arley Sanchez Rivera

53r Juri?n
AT
Elabord: José F o Rivera

Auzxiliar de Gegfion Documental
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