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1. OBIJETIVO

Establecer las pautas necesarias para la contratacién del servicio de recaudo; indispensable para el
aseguramiento de ingresos de la ESSMAR E.S.P por la prestacidn de servicios publicos.

2. ALCANCE

Este manual aplica para la contratacién, renovacion, modificacién, y terminacién de los contratos
de recaudo en la ESSMAR E.S.P.

3. RESPONSABLES

El responsable de la implementacién y adecuada ejecucién de este documento estard a cargo de la
Direccion Administrativa y Financiera o quienshaga'sussveces en la ESSMAR E.S.P E.S.P.

4. DEFINICIONES

- Cartera: Conjunto de denechos originados'de la prestacion del servicio publico domiciliario de
acueducto y alcantarillado o cualgtier otreiSérvicio.que contemple el objeto estatutario, a favor
de la EMPRESA DE SERVICIOSgPUBLICOS DEL DISTRITO DE SANTA MARTA — ESSMAR E.S.P. y
demas acreencias a favor.de la'Empresa.

- Banca electrénica: Es la prestacion,‘de“senviciosbancarios a través de medios o canales
electrénicos, que involucra losisecvicias ofrecidosypor: banea por internet, banca moévil, banca
por teléfono, Datafonos, red ACH,“redes especializadas, cajeros automaticos y billetera
electronica.

- Centro de Pago: Son entidades especializadas en recibir el pago de facturas tanto de productos
pospago como prepago, en efectivo y en forma presencial.

- Contrato de Recaudo: Acuerdo celebrado entre la ESSMAR y un tercero para la prestacion de
Servicio de Recaudo.

- Empresas con Plataformas tecnolégicas Multiservicios: Entidades recaudadoras que a través
de plataformas tecnoldgicas multiservicios pueden comercializar productos de telefonia mavil,
televisidn satelital, pagos, recargas, recaudos, seguros, servicios publicos, entre otros.PT

- El Contratante: Persona natural o juridica que a través de un contrato o convenio contrata la
prestacion de un servicio.
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- El contratista: Persona natural o juridica que a través de un contrato o convenio acepta las
condiciones en las que prestara un servicio. También podran identificarse como “entidad
recaudadora”.

- Medios o Canales de Pago: Corresponde a las diferentes alternativas dispuestas por las
entidades recaudadoras para el pago de las facturas, los cuales pueden ser de manera presencial
o electronico.

- Recaudo por Productos Prepago: Es el servicio prestado por el Contratista a través del cual la
ESSMAR realiza la venta y recaudo de sus productos prepago.

- Servicio Recaudo: Actividad que garantiza al usuario la disposicién de los diferentes medios y
canales para el pago de las facturas de servicios publicos y otros conceptos a través de las
entidades recaudadoras, las cuales se_encargansde la recepcién del dinero, el abono en las
cuentas de la ESSMAR, y entregade. lainfermacion soporte de dichas transacciones, las cuales
se registran en los sistemas de'infofmacion de‘la ESSMAR.

5. GENERALIDADES

El manual para la contratacion delsenvicio de reaudo estd fundamentado en la normatividad que
rige los procesos de contrataciénymcontenida en los lineamiéntos vigentes asociados a la
contratacidn de la ESSMAR E.S.P ejin€luye las partictlaridadesfpropias del servicio de la tecnologia
y del mercado para la prestacion del servieio?

La Direccion Administrativa y Financiera“e.quien ‘haga_suSweces debe garantizar que existan los
diferentes medios y canales de recaudo que fa€iliteA"a los usuarios hacer el pago de las facturas o
documentos de cobro generados por la ESSMAR E.S.P, con el fin de cumplir con el “Aseguramiento
de Ingresos” para la operaciéon de la ESSMAR E.S.P, se debe garantizar el ingreso de dinero
permanentemente a ésta por concepto del recaudo de los bienes y servicios facturados.

5.1.PLANEACION DE LA CONTRATACION

Cada afio la Direccién Administrativa y Financiera o la dependencia que para el momento tenga la
competencia hard el estimado del presupuesto para el afio siguiente y de los requerimientos de
vigencias futuras para las contrataciones del servicio de recaudo, esto alineados con la planeacidn
integral de la ESSMAR vy con las asignaciones presupuestales aprobadas para la ejecucién de los
contratos, incluyendo ademas el incremento de clientes/usuarios, el analisis de las necesidades de
coberturay de eventuales requerimientos de recaudo de nuevos productos o servicios ofrecidos por
la ESSMAR, que permitan optimizar el aseguramiento de ingresos. Incluye las pautas o acciones para
la identificacién, forma de aplicacidn, seguimiento y mejora del asunto de la gestién que se esté
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describiendo. Ademas, de las responsabilidades a nivel general en el desarrollo de esta y periodo
de aplicacion).

5.2.RECAUDO ESQUEMA ESPECIAL DE CONTRATACION

Los contratos de recaudo estdn considerados dentro del Esquema Especial de Contratacion,
soportados en el manual de contratacidn, el cual reza asi:

e Contratacion servicio de recaudo para el pago de facturas de los usuarios:

La contratacidn de recaudo y demas servicios similares requeridos dentro del giro ordinario de los
negocios para el aseguramiento de ingresos y en concordancia con los permanentes cambios en las
condiciones comerciales, técnicas y operativas del servicio, se adelantara atendiendo las directrices,
instrucciones y reglas que imparta la Direccién Administrativa y Financiera, a través de los manuales,
guias, instructivos y/o procedimientos que se definan,para tal efecto”.

5.3.CONFIDENCIALIDAD DE LA CONTRAFACION

Los contratos de recaudo son decaracter confidencial porabarcar dates de suscriptores y/o usuarios
de la ESSMAR. En todos los cantratos dé recaudo se debera incluir una cldusula de Confidencialidad.

5.4.MODALIDAD DE CONTRATACION

Los contratos de recaudo se ‘adelantaran, por regla general, mediante la modalidad de Solicitud
Unica de Oferta, soportados enyél ManuakdesContratdcion, sif embargo, se podra optar por otra
modalidad de seleccidn del contratista, deflas previstas énla nopmatividad vigente en la ESSMAR.

5.5.REVISION JURIDICA

Se solicitara el apoyo de la Oficina asesora de Asuntos Juridicos y Contratacién o de la dependencia
que haga sus veces para la revisién de:

v" Todas las contrataciones con entidades o servicios nuevos.
v" Todas las contrataciones que por su cuantia deban ir al Comité de Contratacion.

v" Los contratos de recaudo se hacen con una vigencia entre uno (1) a Tres (3) afios, por lo tanto,
se llevaran a revision de la Oficina Asesora de Asuntos Juridicos y Contratacién de acuerdo
con el periodo en el que se haya realizado la contratacién y se presentaran con un tiempo no
menor a treinta (30) dias antes de su fecha de finalizacion.
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5.6.CONTRATACION DEL SERVICIO DE RECAUDO: ENTIDADES

A continuacidn, se presenta un listado enunciativo de los tipos de entidades con la que se puede
contratar el servicio de recaudo:

v Entidades vigiladas por la Superintendencia Financiera.

<\

Empresas con Plataformas tecnolégicas Multiservicios, empresas que prestan el servicio de
recaudo a través de dispositivos auto gestionables.

Cooperativas que cumplan los requisitos legales.

Entidades vigiladas por la Superintendencia de Economia Solidaria.

Bancas Electrdnicas.

Supermercados y/o almacenes de cadena.

ASRNENENEN

Empresas de transporte de valores.

Nota 1: Se debe propender por tener_eontratosde-recatido con aquellas entidades que ofrezcan
servicios estratégicos para la ESSMAR; cemorecaudo de produgtos prepago, a través de mddulos
de autoatencion, o en linea, entre,0tros:

Nota 2: Para suscribir contrato/con cualquier otro tiporde‘entidad se\debera realizar el andlisis para
evaluar la viabilidad de la contratacion de acuerdo con'lo indiecado en el numeral 5.8 del presente
documento.

5.7.CUANTIAS EN CONTRATO DE'RECAUDG.

Ajustados a la normatividad vigente y.por(razenes.de-eonyveniéncia y control para la prestacion del
servicio, los contratos de recaudo son de,Ctiantia estimadas

5.8.PARAMETROS PARA CONTRATACION DEL SERVICIO DE RECAUDO CON NUEVAS ENTIDADES
RECAUDADORAS

La necesidad de contratacidn del Servicio de Recaudo puede surgir de las condiciones cambiantes o
especiales del mercado o por estrategias comerciales, para la contratacién con nuevas personas o
entidades recaudadoras se tienen en cuenta las siguientes condiciones:

v" Qué el servicio tenga una cobertura diferente a las ofrecidas por las entidades con las cuales
se tiene un contrato vigente.

v" Que la persona o entidad ofrezca un servicio diferenciador, econémico, tecnoldgico y
financieramente viable para la ESSMAR.
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5.9.DEFINICION TARIFAS DE RECAUDO

Las tarifas por el servicio de Recaudo se revisan y definen, con base en los criterios descritos a

continuacién, los cuales se tienen en consideracién de acuerdo con el tipo de persona o entidad

recaudadora, entre otros estan:

5.10.

ASRNENIEN

Tecnologia.

Cobertura del servicio a nivel Municipal, departamental y/o nacional.

Costos en los que incurre la entidad para el transporte y manejo del dinero recaudado.
Personas naturales que prestan el servicio de recaudo en zonas de dificil acceso o sin
infraestructura tecnolégica.

Promedio de tarifa ponderada de acuerdo con las estadisticas de recaudo.

RENOVACION DE CONTRATOS

“Se entiende por renovacion el acuerdo entfelaspantes paratebligarse nuevamente al desarrollo de

las actividades contractuales pactadas én'los téerminos que se ‘eohvengan, la posibilidad de renovar

el contrato deberd contemplarse désde la-planeaciondelproceso\de contratacién y debe obedecer

a estudios previos de conveniéencia y oportunidad”.

No podran pactarse renovaciones_autdmaticassEl nimero ‘de " renovaciones de los contratos de

recaudo no tiene limite de acuerdo.con |la hormatividad vigente.

Las renovaciones se llevaran airevisién de'a OficinafAsesora de/Asuntos Juridicos y Contratacion en

los siguientes casos:

v

Todas las renovaciones de contratos que par sucuantia deban ir al Comité de Contratacion.
Las renovaciones de los contrataos demecaudo™se hacen para un periodo de entre uno (1) a
tres (3) afios, en consecuencia, se solicitara revisidn a la revisién Oficina Asesora de Asuntos
Juridicos y Contratacidn de acuerdo con el vencimiento de cada contrato y se presentaran
con un tiempo no menor a treinta (30) dias habiles antes de su fecha de finalizacion.

“Al momento de la renovacién, podra contemplarse previa justificacion, modificaciones a lo
pactado en el contrato inicial, siempre que la naturaleza del contrato lo permita y se
conserve el objeto del contrato. Cuando el valorsupere el inicialmente pactado, la
renovacion deberd ser autorizada por el Gerente o Agente Especial y el respectivo y
aprobado por el servidor competente, de conformidad con las disposiciones vigentes en
materia de delegacién.”
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5.11. ANALISISY EVALUACION FINANCIERA

Toda renovacién o contrato nuevo debe contar con el respectivo analisis financiero por parte de la
Direccién Administrativa y Financiera.

5.12. MODIFICACION DE CONTRATOS

Los contratos podran renovarse o modificarse, de acuerdo con las normas aplicables a cada tipo de
contrato, previo acuerdo entre las partes, cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen.
Para el efecto se deberda contar con el presupuesto requerido, siempre que se trate de
modificaciones que requieran adicidn presupuestal.

“Las modificaciones podran versar sobre el plazo, el valor o cualquier otra condicion que no
modifique el objeto contractual.”

Cualquier modificacion o adicién ue”serfequiera hacer 'a, un contrato deberd obedecer a
circunstancias que las justifiquengademas debe.seracordada previamente entre Las Partes a través
de comunicaciones cruzadas yfirmadas porlos funcionaries competentes, por parte de la Entidad
Recaudadora el representante legal o/délegado para elley yfpor parte de la ESSMAR el competente
de acuerdo con la Resolucion de delegacionesgiesto anteside 1a fecha de vencimiento.

5.13. INVESTIGACION DE MERCARO:REFERENCIAMIENTO

El estudio de mercados de las'entidades\con las cualessSe/vagascontratar el servicio de recaudo se
construird basado fuentes de informacidn,internas™y dates pfimarios, de acuerdo con algunas
indicaciones contempladas en el GC-R01.Adquisicion de Bienes'y Servicios.

5.14. SUSPENCION Y TERMINACION DE UN PROCESO DE CONTRATACION

Para la suspensién y terminacién de un proceso de contratacién se adelantaran las gestiones
conforme a lo estipulado en el Manual de Contratacion o conforme al documento que se encuentre
vigente, teniendo en cuenta la delegacidn para ello.

5.15. TERMINACION DE CONTRATOS

“El contrato puede terminarse anticipadamente por las circunstancias que se estipulen en el
documento de condiciones de solicitud de ofertas, o en otros documentos que hagan parte del
proceso de contratacion o del contrato”.

A continuacidn, se describen entre otras, las siguientes causales de terminacion:
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v Por expiracién del plazo convenido.

v

v

Por mutuo acuerdo entre las partes contratantes.

Cuando una de las partes manifieste por escrito a la otra, con treinta (30) dias
habiles de antelacién a la fecha en que se pretenda que surta efectos su
terminacion, la intencién de que el contrato termine, sin necesidad de declaracién
judicial ni ningln otro requisito o formalidad, sin que ello genere indemnizacién
alguna a cargo de la parte que solicita se dé por terminado.

Por incapacidad financiera, liquidacién forzosa de conformidad con la Ley vigente
1116 de 2006, concurso de acreedores, iniciacion de concordato o por
circunstancias que puedan afectar la estabilidad econdmica del mismo.

Por incumplimiento de alguna de las obligaciones de las partes, consignadas en el
contrato o en la ley.

Cuando surjan circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito que impidan el
cumplimiento de las obligaciones,por. parte de cualquiera de las partes.

1.6 Por orden de autosidad-competente:

e Con fundamento en el articulo, 1602.del"Cédigo Civil Colombiano, las partes acuerdan que
se podra dar por terminado el €ontrato €n forma anticipada, cuando se presente una o

varias de las situaciones que a/continuacionise estipulan:

v" Cuando una delLAS PARTESyne' diere cumplimiento a las disposiciones legales

ESSMARESP

EMFRESA, DE SERVICIOS PUBLCOS
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relacionadas con la,prevencion y.control aldavade de activos y el financiamiento del
terrorismo quelle sean aplicables.

Cuando una de LAS,PARTES, 0 algunos de, sus dcCionistas, asociados o socios que
directa o indirectamente.tengan el cinco_popiciento (5%) o mas del capital social,
aporte o participacién, suserepresentantes legales, Revisores Fiscales, Auditores
Externos y sus miembros de la Junta Directiva, figuren en las listas internacionales
vinculantes para Colombia de conformidad con el derecho internacional (listas de
las Naciones Unidas), en las listas de la OFAC Banco Mundial, Grupo BID -Banco
Interamericano de Desarrollo-y/o en las listas nacionales o internacionales.
Cuando exista en contra de una de LAS PARTES o de sus accionistas, asociados o
socios que directa o indirectamente tengan el cinco por ciento (5%) o mas del
capital social, aporte o participacidon, de sus representantes legales Revisores
Fiscales, Auditores Externos y sus miembros de la Junta Directiva, sentencia judicial
en firme que los condene por la comisién de delitos dolosos o se encuentren
vinculados a investigaciones o procesos penales por delitos dolosos, o exista
informacidn publica con respecto a tales personas que pueda colocar a la otra
PARTE frente a un riesgo legal o reputacional.
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v Cuando se presenten elementos que puedan representar riesgos reputacionales,

legales, operativos o de contagio relacionados con el lavado de activos y/o la
financiacion del terrorismo.

Cuando se presenten elementos que conlleven dudas fundadas sobre la legalidad
de las operaciones, la licitud de sus recursos o que cualquiera de las partes ha
efectuado transacciones u operaciones destinadas a dichas actividades o a favor de
personas relacionadas con las mismas.

Cuando se presenten yerros, inconsistencias, discrepancias o falsedades en la
documentacion e informacion aportada en la ejecucidn del contrato.

Cuando los accionistas, asociados o socios que directa o indirectamente tengan el
cinco por ciento (5%) o mas del capital social, aporte o participacién, o los
representantes legales y miembros de Junta Directiva de una de LAS PARTES, se
encuentren en el “Listado de firmas y personas naturales inhabilitadas por el Banco
Mundial” por haber transgredidesas.disposiciones sobre fraude y corrupcion o en
la “Lista de empresas.y~_personas “sancionadas por el Grupo BID (Banco
Interamericano deDésarrollo)’4por haberse, determinado que estuvieron
involucradas eh/ practicas_sfratidtlentas, corruptas, colusorias, coercitivas u
obstructivas enjviolacidn’de, lasipoliticas antiearrupcién del Grupo BID.

Cuando en |3 [ejecucidn del contrato, una‘detlas PARTES sea sancionado por la
autoridad competente por conduetas violatofias'de las normas sobre proteccion de
la competentia que.exponga aylaotra PARTE@lunskiesgo reputacional o legal.
Cuando cualquier activo objeto delyéontrato seasobjeto de una medida de extincién
de dominio y sabre el cualla,Direccion Nacionahde/Estupefacientes o la entidad que
haga sus veces no\tenga'el control”o0 ne,le’haya sido nombrado un depositario
directo. En consecUencia, LA'PARTE“que~in€urra en la causal indemnizara los
perjuicios presentes y futures.ecasionados por el inicio de la accidn de extincién de
dominio sobre los bienes objeto de la operacidn realizada en virtud de este contrato
que afecte cualquier derecho real adquirido en la relacidn juridica.

La ESSMAR podra dar por terminado el contrato cuando se presenten situaciones
de orden publico que hagan inviable la ejecucidn de este.

Nota: “Cuando la causal de terminacién anticipada corresponda a las consignadas en el anterior

numeral, para garantizar el debido proceso y el derecho de contradiccidon, se comunicara al

recaudador por medio del correo electrénico indicado para recibir comunicaciones y notificaciones,

la decision de iniciar el proceso de terminacién anticipada del contrato, indicandole la causal que se

invoca.”

La parte que recibe tal comunicacién podra demostrar en un plazo no superior a quince (15) dias

calendario que subsand o que se eliminé la situacion”.
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Si no demuestra en el plazo fijado, que subsand o eliminé la causal de terminacién, Las Partes
acuerdan que habra lugar a la terminacién del contrato, lo cual se comunicara inmediatamente y se
procedera a la liquidacion o al cierre de cuentas del contrato, segun corresponda, en el estado en
gue se encuentre, quedando obligada La Parte que incurrié en la causal a indemnizar los perjuicios
causados a la otra Parte.

5.16. GARANTIAS Y SEGUROS

Dependiendo del monto del contrato y del recaudador con el cual se lleve a cabo el proceso de
contratacidn, se solicitaran las pdlizas o garantias correspondientes que cubran los riesgos asociados
al servicio que prestan; estas pueden ser, entre otras: poéliza global bancaria o de manejo global,
multirriesgo, de infidelidad, seguro de seriedad de la oferta y riesgo financiero.

De manera excepcional, previo analisis de riesgos y autorizacion del area encargada de la
administracidn del contrato, se podra autofizar-etre-tipo'de mecanismos para minimizar el riesgo.

5.17. VALOR DE LOS CONTRATOS BE'RECAUDO

Los contratos de recaudo tendran un/valoriéstimado_desacuerdo con el nimero de transacciones
mensuales por el valor de la(s) tarifa(s) negociada(s), ojpodran ser'a costo cero cuando se llega a un
acuerdo con la entidad recaudadora’de ho cobro pongl servicio, siempre el recaudador debera
garantizar el pago de los impuestos.

5.18. PERFECCIONAMIENTO DE'LOS CONT.RATOS

Los contratos, independientemente deysu~cuantia, se_entienden perfeccionados en la fecha en la
que los funcionarios competentes de cada una“de"LAS PARTES lo firmen, o en su defecto con la
comunicacion de aceptacién de la oferta.

5.19. REVISION DEL MANUAL

Este manual deberd ser revisado y actualizado cada vez que las condiciones lo ameriten, conforme
a los lineamientos definidos por el SI-P01 Procedimiento Control de informacion Documentada.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N/A
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7. BASE LEGAL
Descripcion de articulos,
Tino de Norma Entidad que [\ Fecha de capitulos o partes de la
P Emite Identificacion Expedicion Norma que aplican al
documento
Resolucidn ESSMAR E.S. P | 001-29-03-2023 | 29-03-2023 Manual de Contratacién
Delegacioén de funciones
Resolucidn ESSMAR E.S. P | 002-29-03-2023 | 29-03-2023 del proceso de gestién
Contractual
— I e A
Resolucion | ESSMARES.P | 005-29-03-2023 | 20-03-2023 | Creacion del Comité Asesor
de Contratacion
L |
Codigo Civil | SOMBreSO e 1 picuio 1602 | 01-01-1860 | SOS COMEratos son ley para
la Republica las partes
Congreso de Proteccién de datos
Ley I Ri ublica 15871 dey2012 17-10:2012 personales
P (CONFIDENCIALIDAD)

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e SI-GO1 Guia Elaboracion 'y Control de DocumentosysRegistros.
GD-P01 Procedimiento \recepcion, radicacion 'y tramites=de/ correspondencias internas y

[
externas.
e SI-PO1 Procedimiento Cantrol de infermacion Docimentadas
® GC-P01 Adquisicion de Bienes y Sérvicies.
e NTCISO 9001: 2015 Sistemasyde Gestion,deqaCalidad..Requisitos.
[ ]

9. REGISTROS Y/O FORMATOS

N/A

10. CONTROL DE CAMBIOS

NTC ISO 9011: 2018 Directrices para-la.auditoria.delos sistemas de gestidn.

EMFRESA, DE SERVICIOS PUBLCOS
DEL DISIRIC) CE SANTA MARTA

Version Fecha item Modificado Descripcion
NA NA
11. ANEXOS
N/A
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