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PRESENTACION

De conformidad con lo establecido en la Ley 142 de 1994, el regimen juridico que abriga la contratacion
de los entes prestadores de servicios publicos domiciliarios, es el propio del derecho privado.

Sin perjuicio de que la gestion contractual se rija por las normas propias del derecho privado, y en
consecuencia sea el principio de autonomia de la voluntad el que constituya el fundamento general para
el disefio y la autocomposicion de los procedimientos de seleccion que debe seguir el prestador, de
conformidad con la ley y la jurisprudencia, tales procedimientos deben respetar integralmente los
principios de la funcién administrativa contenidos en la Constitucién Politica y en el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

En este marco, la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A. E.S.P., estaen la obligacion de disefiar
y actualizar los procedimientos que rijan su gestion contractual, soportados en todo momento en la
legislacion para el régimen especial, asegurando la observancia de los principios referidos, de manera
que se asegure la eficiente adquisicion de bienes, obras o servicios necesarios para la adecuada
prestacion de los servicios a su cargo, con costos razonables, calidades adecuadas y oportunidad en
la adquisicion.

Con este Manual, se armonizan las actuaciones de la gestion contractual de Ia entidad con la politica
de manejo de datos personales de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica SA ESP, en
cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 (Ley de proteccion de datos), el Decreto 1377 de 2013 que la
reglamenta parciatmente y TaResolucion intema No. 243 de agosto 18 de 2019.

m,______/'

JOHN JAIR RTIZ HUGO ALEJANDRO RODRIGUEZ HERRERA
secretario JDEPC

Miembro Suplente primer rengléon JDEPC
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CONSIDERANDO:

Que LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CAJICA SA. E.S.P., en adelante LA EMPRESA,
s una empresa de servicios publicos domiciliarios constituida bajo la forma de sociedad anénima de
caracter oficial, responsable de la prestacion de los servicios publicos domiciliarios de acueducto,
alcantarillado y aseo en el municipio de Cajica, en el Departamento de Cundinamarca, asi como sus
actividades complementarias.

Que el articulo 3 de la Ley 689 de 2001 establece que salvo las excepciones que establezca la Ley, las
entidades estatales que prestan los servicios publicos domiciliarios no estan sujetas a las disposiciones
del Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica y que, en consecuencia, sus
contratos se rigen por las normas del derecho privado.

Que la sujecion a las normas del derecho privado en materia contractual, no exime a los prestadores
de servicios publicos domiciliarios, de respetar y desarrollar los principios de la funcion administrativa
contenidos en el articulo 209 de la Constitucion Politica desarrollados por el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica establece que “La funcién administrativa esté al servicio
de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, Ia delegacion
¥ la desconcentracion de funciones”.

Que en el articulo 13 de la Ley 1150 de 2007 se establecio que "Las entidades estatales que por
disposicion legal cuenten con un régimen contractual excepcional al del Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Pablica, aplicaran en desarrollo de su actividad contractual, acorde
con su régimen legal especial, los principios de la funcién administrativa y de la gestion fiscal de que
tratan los articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica, respectivamente segun sea el caso y estaran
sometidas al régimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto legalmente para la contratacion
estatal'.

Que la Resolucion No.943 de abril 29 de 2021 y la Resolucion No. 923 de julio 9 de 2020 emitidas por
LA COMISION DE REGULACION DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BASICO, en ejercicio de
sus facultades legales y en especial las contenidas en los articulos 68, 73y 74 de la Ley 142 de 1994,
y los Decretos 1524 de 1994, 2474 de 1999 y 1905 de 2000, tienen la finalidad de unificar la
normatividad vigente sobre los servicios publicos domiciliarios, facilitar Ia blusqueda de las disposiciones
dentro del cuerpo normativo existente y consolidar la normatividad que reaimente le compete a la
prestacion del servicio publico.

Que la Comision de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico CRA expidié la Resolucion

CRA 293 de 2004 a través de la cual establecio las disposiciones para la inclusion de clausulas

exorbitantes o excepcionales en los contratos de las personas prestadoras de servicios publicos

domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo. /\
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Que los articulos 61 y siguientes del Codigo de Comercio, establecen la “excepcion a la reserva que
cobifa los libros y papeles del comerciante” al contemplar la reserva de los libros y papeles de comercio
(sean fisicos o digitales y sus anexos), advirtiendo que no pueden examinarse por personas diferentes
de sus propietarios o personas autorizadas para ello. Sin embargo, la regla general conforme con la
cual los libros y papeles del comerciante gozan del privilegio de la reserva, obviamente tiene su
excepcion ante solicitud de autoridad judicial competente.

Que El Sistema Electrénico de Contratacion Publica (SECOP) como plataforma tecnolégica de la
Agencia Nacional de Contratacion Publica, es una herramienta de apoyo que facilita la veeduria
ciudadana a la contratacion publica de conformidad con lo establecido en el literal c) del articulo 3° de
la Ley 1150 de 2007.

Que para cumplir con tal proposito, resulta fundamental desarrollar un Manual de Contratacién Interno
que regule la gestion contractual de LA EMPRESA y que establezca las reglas con base en las cuales
se desarrollaran los procesos de seleccion de contratistas, las modalidades de contratacion de bienes,
obras y servicios, las politicas en materia contractual y, en general, todos aquellos aspectos que
garanticen que su contratacion satisfaga los intereses plblicos asociados a la prestacion de los
servicios a su cargo y la eficiencia y economia en las adquisiciones.

De acuerdo con las facultades societarias y legales enmarcadas en el derecho privado, el Gerente y
Representante Legal de LA EMPRESA

Resuelve:

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO PRIMERO. - AMBITO DE APLICACION: El presente Manual de Contratacién rige la
gestion contractual de LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CAJICA SA ESP, con excepcion
de los contratos que a continuacion se determinan, los cuales se regiran por las disposiciones
especificas aplicables a cada uno de ellos;

Contrato de condiciones uniformes o de servicios publicos.

Contratos de trabajo, cualquiera que sea su modalidad.

Convenios de cooperacion con entidades publicas y/o privadas.

Aquellos contratos en que LA EMPRESA actue como contratista.

Las operaciones de deuda y las operaciones conexas a éstas.

El pago de pélizas derivadas de la celebracion de convenios y/o contratos interadministrativos en

los que la empresa funja como contratista.

7. El pago derivado de la prestacion de servicios piblicos en los que la empresa actlie como usuario,
cliente, contratista

8. Contratos, convenios o acuerdos interinstitucionales o empresariales suscritos con entidades o

empresas sin animo de lucro
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9. Contratos financiados con fondos de organismos multilaterales de crédito o celebrados con
personas extranjeras de derecho publico u organismos de cooperacion, asistencia o ayuda
internacionales, cuando por virtud del pacto éstos se sometan a log reglamentos de tales entidades.

El regimen de los contratos que conforme a este Manual celebre LA EMPRESA es el del derecho
privado, como lo disponen los articulos 31 y 32 de la ley 142 de 1994. Lo anterior, sin perjuicio de la
aplicacion de la ley 80 de 1993, en cuanto se refiera a la aplicacion de las cléusulas excepcionales que
sean pactadas segun lo dispuesto en este Manual y en Ia regulacion.

ARTICULO SEGUNDO. - PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION: LA EMPRESA estar4 sujeta en su
gestion contractual a los principios de la funcion publica, los dispuestos en la regulacién que sobre el
particular expida la Comision de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico y a aquellos que
se consignan en el presente Manual, asi:

1. Autonomia de la voluntad: LA EMPRESA podra celebrar los contratos que en ejercicio de la
autonomia de la voluntad considere necesarios para satisfacer sus necesidades y ejercer
adecuadamente su objeto, de acuerdo a la normatividad aplicable en su régimen especial ley 142
de 1994 de servicios publicos.

2. Buena Fe: Las actuaciones en la contratacién deberan cefiirse a los postulados de la buena fe, la
cual se presumira en todas las gestiones de LA EMPRESA y de los particulares ante ésta.

3. Celeridad: Las normas establecidas en este Manual, deberan ser utilizadas por los funcionarios de
LA EMPRESA, como un medio para agilizar las decisiones y para que los tramites de contratacion
se cumplan oportunamente, con eficiencia y eficacia.

4. Economia: Las normas consignadas en este Manual se interpretaran y aplicaran de manera que
los tramites regulados se surtan conforme esta previsto, sin dilaciones y retardos; los
procedimientos seran impulsados oficiosamente por LA EMPRESA y se procurara adoptar
oportunamente las acciones que eviten el fracaso de los procesos de seleccion o su paralizacién.
Los recursos destinados para la contratacién deben ser administrados con austeridad en medios,
tiempo y gastos.

5. Eficacia: Los procedimientos de seleccion previstos en este Manual deben lograr el fin pretendido:
los defectos de forma de la propuesta o la omision en ésta de condiciones que el proponente tenia
al momento de presentacion de la misma, podran subsanarse antes de la adopcion de cualquier
decision y no serviran para rechazar los ofrecimientos. Asimismo, se deberan superar los
obstaculos puramente formales que se presenten en los procesos de seleccion de contratistas y se
procurara evitar un resultado fallido de los mismos.

6. Eficiencia: En la fase de planeacion de la contratacién deberan definirse criterios que procuren en
todo caso cumplir las metas econémicas, técnicas y operativas de LA EMPRESA en condiciones
de oportunidad, calidad y costo y dando alcance al Plan anual de adquisiciones.

7. Equidad: Las decisiones que se tomen por los intervinientes en cada etapa del contrato deben
garantizar una justa distribucion de responsabilidades o cargas y beneficios entre las partes.
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8. Idoneidad: Las personas interesadas en celebrar contratos con LA EMPRESA deberan acreditar
que cuentan con experiencia e idoneidad en la ejecucion de objetos similares, como requisito previo
a la celebracion del contrato.

9. lgualdad e imparcialidad: Las personas que intervienen en la contratacion de LA EMPRESA
respetaran los derechos de todos los proponentes en los procesos de seleccion o en los tramites
contractuales previstos en este Manual, sin ninguna discriminacion.

10. Moralidad: Las personas que intervienen en la contratacién de LA EMPRESA deben actuar con
probidad y correccion, perseguir los fines de la contratacion y defender los intereses colectivos que
la misma demanda.

11. Publicidad: LA EMPRESA utilizara précticas de divulgacion de informacion oportuna veraz y
pertinente sobre sus procesos de contratacion, en todo caso generando el resguardo necesario
ante los libros y papeles del comerciante en virtud del régimen especial que se aplica en su gestion
contractual.

12. Responsabilidad: Las personas que intervengan en la planeacion, tramite, celebracion, ejecucion,
terminacion y liquidacion de un contrato estan obligadas a proteger los derechos de LA EMPRESA,
del contratista y de terceras personas que puedan verse afectadas con el mismo. Dichas personas
deberan responder por sus actuaciones y omisiones antijuridicas e indemnizar los dafios que se
causen por razon de ellas.

13. Transparencia: La gestion contractual debe realizarse de acuerdo a los procesos y procedimientos
de seleccion regulados en este Manual, aplicando reglas claras y objetivas y dentro de la
oportunidad requerida.

14. Responsabilidad social y ambiental: La contratacion de LA EMPRESA procurara la defensa de
los intereses ciudadanos, la proteccion y realizacion de los derechos de os grupos vulnerables, asi
como el cuidado y sostenibilidad del medio ambiente.

15. Planeacion: La etapa de planeacion constituye el eje central de la contratacion de LA EMPRESA
y, en tal sentido, constituira una obligacion de todas y cada una de las reas intervinientes en la
gestion contractual, siendo su guia el plan anual de adquisiciones.

16. Concurrencia de oferentes: Los procedimientos y criterios que LA EMPRESA aplique en la
gestion contractual, estaran determinados por lo mencionado en este Manual para cada una de las
modalidades contractuales previstas.

ARTICULO TERCERO.- INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTOS DE INTERES:
En los procesos de seleccion y en la suscripcion de contratos con LA EMPRESA se aplicara el régimen
de inhabilidades e incompatibilidades previsto en la Constitucion Politica y en los articulos 8 y siguientes
de la Ley 80 de 1993, en la ley 617 de 2000, en el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007 y en los articulos

‘)
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1a 4 delaLey 1474 de 2011 (Estatuto Anticorrupcion), asi como las normas que las modifiquen,
adicionen o complementen.

Para asegurar la aplicacion del régimen de inhabilidades e incompatibilidades vigente, LA EMPRESA
solicitara y/o exigira que con la presentacion de las ofertas y/o al momento de la suscripcion de los
contratos, el oferente manifieste por escrito y bajo la gravedad del juramento, que no se encuentra
incurso en causal alguna de inhabilidad e incompatibilidad.

Adicionalmente, no podran celebrar contratos con LA EMPRESA quienes cuenten con un conflicto de
interés de origen legal o contractual para la ejecucion del contrato. En los documentos de contratacion
debera dejarse constancia expresa de consecuencia ante la configuracion de un conflicto de interés, y
las consecuencias frente a la descalificacion de la propuesta o el retiro de la misma o la cesién y/o
terminacion del contrato.

Si llegaren a sobrevenir inhabilidades en el contratista, éste cedera el contrato previa autorizacion
escrita de LA EMPRESA o si ello no fuere posible, renunciara a su ejecucion.

Cuando la inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en un proponente, en desarrollo de un proceso de
seleccion, se entendera que renuncia a la participacion en el mismo.

Sila inhabilidad o incompatibilidad sobreviene en uno de los miembros de un consorcio o unién temporal
contratista, este podra ceder su participacion a un tercero, previa autorizacion escrita de LA EMPRESA.

ARTICULO CUARTO. - COMPETENCIA PARA CONTRATAR: Los contratos que celebre la EPC para
su validez y existencia deben ser suscritos Unica y exclusivamente por el Representante Legal de la
empresa o en algunos casos por el Gerente suplente previa autorizacién de la Junta Directiva de la
empresa. Los contratos que celebre la EPC deberan constar por escrito y se perfeccionaran con la firma
de las partes, el registro presupuestal o reserva de recursos y el cumplimiento de las solemnidades
exigidas por la ley, si fuere el caso.

El Gerente General como ordenador del gasto, debera contar con autorizacion previa de la Junta
Directiva para la celebracion de contratos Cuya cuantia exceda de 3000 salarios minimos legales
mensuales vigentes, o cuando siendo de cuantia indeterminada se pueda superar dicho monto.

ARTICULO QUINTO. - FUNCIONARIOS RESPONSABLES DE LA GESTION CONTRACTUAL: Sin
perjuicio de las delegaciones que confiera el Gerente, en la gestion contractual de LA EMPRESA
intervienen diferentes funcionarios para el desempefio de los roles que a continuacion se relacionan,
asi:

5.1. Ordenador del Gasto: Es el responsable de comprometer el presupuesto de LA EMPRESA desde
la apertura de los procesos de contratacion. Esta facultad corresponde al Gerente o su delegado.

5.2. Solicitante del proceso de contratacién: Es el funcionario que puede solicitar el inicio de un

proceso de contratacion. Exclusivamente los directores de la empresa podran solicitar el inicio del
proceso de contratacion. /;
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El solicitante del inicio del proceso de contratacion deberé asegurar que las solicitudes de contratacion
se tramiten en los formatos que se adopten en el sistema de gestion de calidad de LA EMPRESA,
aportando y acreditando toda la documentacion técnica y presupuestal necesaria para cada caso y su
pertinente procedimiento. Adicionalmente, deberan prestar su concurso designando a los funcionarios
que demande el tramite del proceso de contratacion, en particular para el analisis de propuestas,
verificacion de aspectos técnicos que se requiera, el andlisis y determinacion de riesgos, y
posteriormente el seguimiento de la ejecucion contractual, hasta su liquidacion.

5.3. Vigilancia en los procesos de contratacion: La Direccion Administrativa y Comercial debera
velar porque los procedimientos de la gestion contractual que se adelanten, cumplan a cabalidad con
los principios aplicables y los procedimientos establecidos en la ley y el presente Manual.

5.4. Supervisor y/o interventor: Es el responsable de ejercer la funcion de seguimiento y control a los
contratos y convenios que celebre LA EMPRESA, en sus aspectos técnicos, administrativos, financieros
y economicos. Esta funcion estara en cabeza de los supervisores y/o interventores, ya sea por virtud
de la designacion que haga el Gerente o su delegado, y/o por virtud de la contratacion que adelante LA
EMPRESA. La designacion del supervisor se hara una vez se suscriba el contrato por parte del Gerente
0 su delegado.

5.5. Administrador de recursos: La responsabilidad por el manejo de los recursos asociados a los
contratos que celebre LA EMPRESA, incluyendo la realizacion de los pagos, la liberacion de recursos
no ejecutados, asi como la expedicion de certificados de disponibilidad presupuestal, registros
presupuestales, etc., corresponde a la Direccion Financiera.

ARTICULO SEXTO. - CONTRATISTAS: Podran celebrar contratos con LA EMPRESA, las personas
naturales y juridicas, las ONG, los patrimonios auténomos, que de conformidad con las reglas del
derecho comin tengan capacidad para contraer obligaciones, y los consorcios y uniones temporales,
de acuerdo con las reglas que para cada caso se definan en los documentos de solicitud de propuestas.

CAPITULO SEGUNDO
PLANEACION DE LA GESTION CONTRACTUAL

ARTICULO SEPTIMO. - PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: El Plan Anual de Adquisiciones es un
instrumento de planeacion contractual que debe contener la lista de bienes, obras y servicios que
pretende adquirir LA EMPRESA durante la vigencia fiscal.

El documento debe identificar claramente la necesidad, indicar el valor estimado del contrato, el tipo de
recursos y los rubros correspondientes.

La elaboracion, seguimiento y modificacion del Plan Anual de Adquisiciones corresponde a la Direccion
Administrativa y Comercial, para lo cual realizar4 las reuniones necesarias con cada una de las
direcciones, con el fin de recoger y actualizar periédicamente las necesidades en materia contractual
armonizado al plan de accion institucional en concordancia con las metas del plan de desarrollo

municipal del cuatrenio. Q
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La Direccion Administrativa y Comercial sometera a aprobacion del Gerente el Plan Anual de
Adquisiciones consolidado o sus modificaciones, dentro de los cinco (5) dias siguientes a su generacion.

La Direccion Administrativa y Comercial sera la responsable por adelantar el tramite de actualizacion
del Plan Anual de Adquisiciones, por lo menos una (1) vez al afio, sin perjuicio de las modificaciones
que se surtan sobre el mismo, de acuerdo con las solicitudes que al efecto formulen los solicitantes de
los procesos de contratacion.

Los directores seran responsables de la debida ejecucion de la contraccion que sea aprobada en el
Plan Anual de Adquisiciones sea debidamente ejecutada, conforme al cronograma pactado en el
mismo, y de solicitar oportunamente los ajustes que sean del caso, de acuerdo con las nuevas
necesidades segun su planeacion y programacion.

ARTICULO OCTAVO. - ESTUDIOS PREVIOS: La solicitud de contratacion que debera formular el area
solicitante, debera acompaiiarse de los estudios previos, el cual debera incorporar los siguientes
contenidos:

1. Identificacion y descripcion plena de la necesidad que se pretende satisfacer.

2, Descripcion del objeto a contratar, con sus especificaciones esenciales y técnicas.
3. Identificacion y justificacion de la modalidad de contratacion.

4. Analisis del presupuesto estimado para contratar segun precios del mercado

En este andlisis deberén considerarse los impuestos nacionales, departamentales y municipales que
debe asumir LA EMPRESA o los contratistas con ocasion de la celebracion y ejecucion del contrato. La
determinacion del presupuesto para cada contratacion, es competencia del area solicitante del contrato.
Dicha determinacion debera considerar todas las fuentes de informacion disponibles y pertinentes, entre
otras:

Listados de precios oficiales de entidades publicas.

Listados de precios de asociaciones gremiales.

Precios historicos en la gestion contractual.

Consultas de mercado.

Contrataciones similares adelantadas por otras entidades en el departamento o en el
territorio nacional.

Comparativo de cotizaciones recibidas.

Riesgos asignados a cada parte.

Informes de consultoria.

AR

L

5. Seleccion de la forma y periodicidad para el pago.
6. Constancia de la inclusion de la contratacion en el plan anual de adquisiciones.

7. Andlisis de los riesgos para cada contrato establecidos de acuerdo a los procedimientos de
analisis y determinacion de LA EMPRESA e identificados de manera general en la guia de
riesgos de la entidad que debera construirse como consecuencia del presente manual.
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Analisis de los permisos, licencias, autorizaciones, efc., que se requieran para la celebracion y
ejecucion del contrato, cuando sea el caso. Con base en el objeto y alcance del contrato
proyectado, se efectuard una relacion de los permisos, licencias y/o autorizaciones que se
deban obtener y se precisara a quien corresponde realizar los tramites necesarios para
obtenerlos.

Soportes presupuestales. Si con ocasion de la celebracién del contrato o convenio se
compromete el presupuesto de LA EMPRESA, el area solicitante debera verificar 1a existencia
de las correspondientes disponibilidades presupuestales que amparen el compromiso a
adquirir, antes de remitir la solicitud al area de contratacion.

Obligaciones de las partes.

Reglas de participacion con su correspondiente justificacion y criterios de evaluacion para la
adjudicacion del contrato

Plazo de ejecucion del contrato.

Determinacion de garantias y/o seguros, determinados teniendo en cuenta para cada caso, la
naturaleza del contrato, su objeto, los riesgos de su suscripcion, la forma de ejecucion de las
prestaciones a cargo de cada una de las partes, con arreglo a lo dispuesto en el presente
Manual.

Los aspectos técnicos aplicables a las prestaciones objeto del contrato.

Identificacion del supervisor delegado para la etapa contractual y post contractual.

ARTICULO NOVENO. - ANALISIS DE RIESGOS: Para el analisis e identificacion de riesgos debera
tenerse en cuenta lo siguiente:

a) Riesgo: Es todo evento con potencial para impactar el normal desarrollo del contrato o afectar los
propositos que determinaron su celebracion.

b) Andlisis de riesgo: Es el proceso a cargo del &rea solicitante, por virtud del cual se analizan,

identifican y cuantifican los riesgos previsibles que puedan ocurrir durante cualquiera de las etapas
del proceso contractual individual. El analisis de riesgo comprende las siguientes etapas:

&C
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Identificacion: Fase del analisis de riesgo que
responde a las siguientes preguntas:

¢Qué puede suceder? (listado de eventos
posibles y previsibles, independientemente que
esten 0 no bajo el control de LA EMPRESA).

¢ Quién es el responsable? (Titular de la causa
de cada evento registrado).

¢Como impactaria este evento el equilibrio de
las prestaciones? (Costos y duracion).

¢Qué tan probable es su ocurrencia? (Debe
calificarse el riesgo segun la probabilidad de su
ocurrencia en una escala que oscila entre muy
bajo (1), bajo (2), medio (3), alto (4), y, muy alto
(5).

Evaluacion: Para cada una de las
consecuencias identificadas debe identificarse el
grado de impacto que puede generar.

Dicho impacto debera calificarse en una escala
que oscila entre muy leve (1), leve (2), medio (3),
grave (4) y muy grave (5).

La calificacion del riesgo sera la sumatoria entre
la probabilidad y el impacto asignados.

Esta calificacion servira para lo siguiente: (i)
Dimensionar la importancia del riesgo. (i)
Identificar acciones para disminuir su ocurrencia;
(i) Decidir quién asume los efectos de su
ocurrencia y en qué cuantia y/o porcentaje.

Identificacion del responsable: El resultado

del analisis del riesgo debera ser consignado en
el estudio previo. Igualmente debera
establecerse que este analisis forma parte del
contrato que resulte.

Medidas: Frente a cada uno de los riesgos que se
identifican, deben consignarse las medidas que
permitan su control y/o mitigacion.

ARTICULO DECIMO. - PUBLICACION: se realizara la publicacion de la contratacion suscrita en los
aplicativos que sean pertinentes al régimen especial Ley 142 de 1994 y en armonia a todo lo contenido
en el presente manual de contratacion. Entre ellos, aplicativo “Plataforma SECOP Il - Contratacién
Régimen Especial - sin ofertas”.

CAPITULO TERCERO
SELECCION DE CONTRATISTAS

El proceso de evaluacion y seleccion de proveedor, se iniciara por solicitud del 4rea encargada, que
tambien determinaré el presupuesto oficial definitivo, la justificacion de la necesidad que se pretende
satisfacer, y la solicitud de expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal. Con la
documentacion anterior, el &rea generadora solicitara a la Direccion Administrativa y Comercial - area
de contratacion, el inicio del proceso de contratacion segn la modalidad aplicable a cada caso.

¥
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ARTICULO DECIMO PRIMERO. - MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS:

Los contratistas de LA EMPRESA seran seleccionados a través de uno de los siguientes
procedimientos:

1. Contratacion directa.
2. Invitacion privada.
3. Invitacion plblica.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. - DE LA CONTRATACION DIRECTA: Solo se podra contratar
directamente, sin que se obtengan previamente un nimero plural de ofertas, en los siguientes casos:

1. Cuando la cuantia del contrato sea igual o inferior a ciento treinta (130) salarios minimos legales
mensuales vigentes.

2. Ordenes de compra con cuantia solo hasta quince (15) salarios minimos legales mensuales vigentes.

3. Cuando de conformidad con las consultas adelantadas por el area solicitante del contrato, exista
un proveedor para determinado bien o servicio o por exclusividad o titularidad de los derechos de
comercializacion o de la marca.

4. Cuando se trate de contratos de prestacion de servicios profesionales, entendiendo que son los de
naturaleza intelectual, prestados por profesionales universitarios en las distintas disciplinas,
siempre que se requieran para apoyar el funcionamiento de LA EMPRESA.

5. Cuando se trate de contratos de prestacion de servicios profesionales de apoyo a la gestion de LA
EMPRESA, entendiendo son aquellos de soporte administrativo que no pueden no requerir
formacion academica profesional, pero que son necesarios para el adecuado funcionamiento de LA
EMPRESA. En estos casos se requerira certificacion del area de Talento Humano en la que conste la
insuficiencia de personal de planta o la inexistencia de personal con las calidades requeridas.

6. Contratos de prestacion de servicios artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas
personas naturales o juridicas.

7. Contratos que se requieran para conjurar emergencias operativas y/o técnicas, entendiendo que
son aquellas que se originen en hechos imprevisibles y extraordinarios que puedan afectar la
continuidad en la prestacion de los servicios de acueducto, alcantarillado y/o aseo, o la calidad del
agua.

8. Cuando se trate de la adquisicién o permuta de inmuebles, previo avaltio.

9. Contratos de comodato y/o arrendamiento de bienes inmuebles.

10. Cuando se trate de contratos de empréstito. @

I P ories : :
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11. Contratos o convenios con entidades publicas.

12. Cuando se trate de contratos de asociacion a riesgo compartido o a riesgo exclusivo del contratista,
previa aprobacién de la Junta Directiva.

13. Contratos de sociedad, contratos de colaboracion empresarial con independencia de que sean
nominados o innominados y en alianzas estratégicas, previa aprobacion de la Junta Directiva.

14. Cuando se trate de trabajos o servicios relacionados con proyectos piloto destinados a probar,
conocer y/o desarrollar nuevas tecnologias, previa aprobacion de la Junta Directiva.

15. Contratos para la adquisicion de servicios publicos no prestados por LA EMPRESA.
16. Cuando se trate del desarrollo de actividades cientificas o tecnoldgicas.
17. Contratos de prestacion de servicios de salud.

18. Contratos de prestacion de servicios financieros.

19. Contratos de ampliacion, actualizacion o modificacion de software ya instalado en LA EMPRESA,
respecto del cual el autor tenga registrado con exclusividad el derecho de propiedad.

20. Contratos con entidades sin &nimo de lucro, para el desarrollo de actividades de interés publico que
no impliquen una contraprestacion directa para LA EMPRESA.

21. Contratos de intermediacion para la adquisicion de polizas de seguros, destinadas al amparo de
propiedad, planta, equipo, parque automotor, etc, en los que se busque el resguardo patrimonial de
la entidad y o sus vinculados.

PARAGRAFO PRIMERO: Para la celebracion de contratos en forma directa, cursara invitacion emitida
por la direccion generadora de la necesidad, para presentar oferta en la que se determinaran las
condiciones minimas de plazo, presupuesto, objeto, especificaciones técnicas y modo en que se
desarrollara el contrato.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando se trate de conjurar las situaciones de emergencias operativas y/o
técnicas a las que se refiere el numeral 6° de este articulo, el Gerente, podra disponer el inicio de las
obras, servicios y/o suministros, sin necesidad de que se haya suscrito el respectivo contrato solo si
existe acuerdo sobre los precios y disponibilidad presupuestal. La formalizacion del contrato y el
otorgamiento de las garantias se harén dentro de los tres (3) dias siguientes a la fecha en que se inicien
las actividades por parte del contratista seleccionado. 2
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PARAGRAFO TERCERO: PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DIRECTA.

ETAPA PRECONTRACTUAL
CARGO O DOCUMENTOS/
ACTIVIDADES RESPONSABLES INVOLUCRADOS REGISTROS
Proyeccion del Estudio previo por parte de Director del area o Estudio previo
la direccion correspondiente Diadian Direcciones documento controlado
quien lo proyecte por SGC
Cotizaciones, historicos, sondeos del
mercado o soportes documentales del Director del 4rea
estudio de mercado que permiten . Direcciones Cotizaciones 0 soportes
O quien lo proyecte
establecer el presupuesto
Solicitud de Certificado de requisitos en ;
SST, SGC y Ambiental, para cada tipo de | Director del area o ;
Sailroln O quien lo proyecte Direcciones Correo Electronico
Certificacion SST, SGC y Ambiental _ o o iy
informando los requisitos establecidos para | PU Calidad Direccion SST 'ggcé :; Ar?fé';i'f;ﬁ;
el contrato especifico en sus tres etapas | PU SST administrativa y documento controlado
(pre- contractual — post) PU Ambiental comercial por SGC
Solicitud de disponibilidad presupuestal por | , Solicitud certificada de
parte del funcionario encargado del Director del area BitSaciones disponibilidad
contrato a la direccién financiera O quien lo proyecte gresupuesta! documento
GC
Generacion de certificado CDP, donde . _
aprueba y avala que es posible la Director financiero
contratacion, la emite profesional PU presupuesto Financiera Certificado de SYSMAN
universitario presupuesto
i Formato de invitacion
Se genera invitacion a presentar propuesta | Director del area Direcciones dicoia docuir%e'ntaio'
O quien lo proyecte controlado SGC.
El contratista debera hacer la entrega de ‘
los documentos del segun el tipo de o Lista de c_heqqeo
persona si es juridica o natural y soportes Contratista Dtreccnqnes contratacion directa
adicionales requeridos para demostrar Contratista documento controlado
idoneidad y experiencia SGC
La persona encargada del proceso
precontractual, realiza la validacion y emite . . deineiad
la Certificacion de idoneidad y experiencia | Director del &rea S r o Sionea
; Y : Direcciones y experiencia documento
donde acredita que el contratista cumple | O quien lo proyecte controlado por SGC
con el perfil idoneo.
Revision y acompafiamiento permanente Direccion
por parte de los asesores juridicos Asesores juridicos administrativa y Documentacion
comercial
Reporte en aplicativos digitales de P——
documentos varios segiin proceso uxiliar administrativo "
contsea satiiERacin Contratacion Documentos del contrato
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ETAPA CONTRACTUAL
CARGO O PERSONAS | AREAS DOCUMENTOS/
AGTIVIDADES RESPONSABLES INVOLUCRADAS | REGISTROS
Radicacién en la oficina de contratacion de | .. ’
la carpeta con todos los documentos para la g'mlﬁg ge! ?c:ethe Direcciones Carpeta
revision y generacion de minutas a e
Segun programacion, se firma el Contrato | PU Contratacion Contratacion fContratod
con vistos buenos de asesoria juridica foa ormato documento
Asesoria juridica controlado por SGC

Generacion de registro de compromiso | U financiero Financiera Documento aplicativo
s Contratacion SYSMAN
Repcrte del _contrato suscrito a aplicativas | Auxiliar agministrativo Contratacion bases de datos y/o
digitales pertinentes contratacion aplicativos
Suscripcion  de  compromiso  de | PU contratacion Contratacion A —
fransparencia y anticorrupcion controlado por SGC
Delegacion y nofificacion de la supervision | PU Contratacion Contratacion Contrato
contractual : formato documento

controlado por SGC
Comunicacion a los tres sistemas sobre la | PU Contratacion Contratacion Contrato
suscripcion del nuevo contrato formato documento

controlado por SGC

- - Base de datos

Diligenciamiento de la base de datos con la - RO 5
informacion del contrato y datos ?g:ﬂ;;i%?mstrahvo Contratacion Zggg;t:ﬁ{g"cgﬂ, a&o
suministrados por el contratista.

por SGC
Radicacion de polizas (en caso que aplique) | Contratista Contratacion Poliza
Verificacion de la garantia segin coberturas Acta de Aprobacion de
y amparos de acuerdo a las clausulas | Auxiliar administrativo Contratacién Garantias
contragtuales y se genera aprobacion | contratacion formato documento
garantias. controlado por SGC
Gestion para emision de certificado de : )
induccion integral a la Epc Contratista Cariirafists Certficado arl epc

. Acta de inicio

Proyeccion y suscripcion de acta de inicio Supervisor Supervisor
para cada contrato contratista Formato documento

contralado por SGC
Actividades realizan las actividades propias Informe de gestién
de la ejecucion de cada contrato por parte Contratista Contratista Formato documento
del contratista y se debe realizar I Supervisor controlado por SGC
seguimiento de avance por parte del P Informacion propia a
supervisor. cada contrato

&C
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Certificacion de
i evaluacion y pago a
Certificacion de evaluacion y pago al Supervisor con contratistas
proveedor Supervisor VoBo de Pu de los
3 sistemas Formato documento
controlado por SGC
Entrega de planilla y soporte pago por parte . Contratista
del contratista y verificacion por parte del | Contratista Planilla y soporte pago
supervisor Supervisor Supervisor
El contratista radica factura o cuenta de | conuratista Contratista Factura o cuenta de
cobro y verifica el supervisor Supervisor Supervisor cobro
Proceso de causacion eneracion del e o
pago ye Direccién Financiera Financiera Causacion y Egreso
Reporte en aplicativos digitales de| o
documentos varios segun  proceso | Auxiliar administrativo Contratacion Documentos del contrato
contractual contratacion
ETAPA POST CONTRACTUAL
ACTIVIDADES CARGO O PERSONAS | AREAS DOCUMENTOS/
RESPONSABLES INVOLUCRADAS REGISTROS
Gestion y tramite de paz y salvo para todos Contratista o Formato documento
los contratos al término del plazo © 1a | pirecciones Interdisciplinario | . do por SGC
obligacion EPC
Acta de liquidacion contrato trors Acta de liquidacion
d ) Dlreccpnes Formato documento
Supervisor Contratista e —
Ordenador P
.y ) Reevaluacion de
Reevaluacion de contratista Supervisor Direcciones contratista Formato
controlado por SGC
Reporte de acta de terminacion ylo
liquidacion del contrato y documentos de | ayyitar administrativo ) o
finalizacion del contrato en los aplicativos Cont;atacién Contratacion Plataformas y aplicativos
pertinentes al régimen especial
Verificacion de organizacion y foliacion del Auxiliar administrativo Contratacion Tablas de retencién
expediente Contratacion documental
Realizacion de inventario documental para N .| Contratacion Formato FUID
organizar cada vigencia y futura|Auxiiar  administrativo Documenls  doivalads
transferencia documental al archivo central | Contratacion SGC
Escaneo de cada expediente ya cerrado y Auxiliar  administrativo | COntratacion .
organizado en la carpeta digital Contratacion Expediente pdf
Contratacion Formato FUID
Transferencia documental al archivo central | Auxiliar ~ administrativo documento  controlado
Contratacion SGC

&C
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ARTICULO DECIMO CUARTO. - DE LA INVITACION PRIVADA: Se formulara por correo electronico
ylo por escrito una invitacion a presentar propuesta a dos o mas personas, cuando la cuantia del
contrato que se pretende celebrar sea superior a ciento treinta (130) salarios minimos legales
mensuales vigentes y menor a tres mil (3.000) salarios minimos legales mensuales vigentes.

La invitacion privada se hara de manera oficial mediante documento escrito o correo se publicara a
traves de la pagina web de LA EMPRESA y/o el SECOP Il modulo informativo de régimen especial, se
materializara publicando claramente los términos de referencia de la invitacion para presentar oferta y

todo lo mencionado en este manual de contratacion.

PARAGRAFOQ: PROCEDIMIENTO PARA LA INVITACION PRIVADA

ETAPA PRECONTRACTUAL
CARGOO DOCUMENTOS/
AGTNIRARES RESPONSABLES | 'NVOLUCRADOS REGISTROS
Proyeccion del Estudio previo por parte de Director del & o Estudio previo
la direccion correspondiente OI qeui er: fo pr o;a:cte Direcciones Formato documento
controlado por SGC
Cotizaciones, historicos, sondeos del
mercado o soportes documentales del :
estudio de mercado que permiten Dlreqtor del area Direcciones Cotizaciones o soportes
O quien lo proyecte
establecer el presupuesto
Solicitud de Certificado de requisitos en - el i
SST, SGC y Ambiental, para cada tipo de irector del area T ez
oy 0 quien lo proyecte Direcciones Correo Electronico
Certificacion SST, SGC y Ambiental _ o Certificacion requisitos
informando los requisitos establecidos para | PU Calidad Direccion SST SGC Y Ar?lbi W
el contrato especifico en sus tres etapas | PU SST. administrativa y docurments: controlada
(pre- contractual - post) PU Ambiental comercial 3aC
Solicitud de disponibilidad presupuestal por | ' S.olicitqd. certificada de
parte del funcionario encargado del contrato | Director del area Dlies disponibilidad
a la direccién financiera O quien lo proyecte presupuestal documento
controlado SGC
Generacion de certificado CDP, _ donde | pirector financiero
aprueba y avala que es posible 1a|py pregynyesto Financiera Certificado de SYSMAN
contratacion,
Revision permanente por parte de los Direccion
asesores juridicos Asesores juridicos administrativa y Documentacion
comercial
Reporte en aplicativos digitales de
documentos varios segun proceso Auxiliar administrativo :
contractual Cairatacin Contratacion Documentos del contrato
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ETAPA CONTRACTUAL
CARGO O PERSONAS | AREAS DOCUMENTOS/
AEIIDARES RESPONSABLES | INVOLUCRADAS | REGISTROS
Radicacion a la oficina de contratacion de la Director del 4rea
carpeta con todos los documentos para la SELRE G0 re Direcciones Carpeta
s } , O quien lo proyecte
revision y generacién de minutas
Se genera invitacion y publicacion de la
misma, a presentar propuesta con Direcciones Formato de invitacion
cronograma de contratacion, la cual debera | Contratacién . contratacion privada
. d e . Contratacion
informarse por un término no inferior a dos | Asesoria juridica Craniss documento controlado
(2) dias segun procedimiento para el SGC
régimen especial
De ser necesario, respuesta a Direcciones
observaciones 0 generacion modificacion Contrat‘ac.iéry . Contratacion Formatos controlados
de invitacion a través de Adenda Asesoria juridica Oferentes SGC
Delegacion de comité de evaluacion de | Contratacion giliztge?:gz o Formato controlado SGC
ofertas Asesoria juridica -
Contratacion
El contratista debera hacer la entregg de los Delegados comité
ducmentos  y sopoes. mliclonales Oferentes 3 sistemas Documentos
requerldog para demostrar idoneidad y Confrataitn
experiencia
Evaluacitn de ofert —_— d Delegados comité
valuacion de ofertas con decision sugefida | ~ oo 3 sistemas
para asignar la contratacion Asesoria juridica Contratacion et comroliio-SCE
Oferentes
Revision permanente por parte de los -
asesores juridicos Asesor juridico A§esor_Jurld|co Documentos contractuales
Dir adtiva
Reporte en aplicativos digitales de
documentos  varios  segin  proceso | Auxiliar administrativo | s Documentos del contrato
contractual contratacion
ETAPA CONTRACTUAL
Seguin cronograma de contratacion, se firma | Contratacién :g:gﬁ:g dica g?r:t:;(’ T
el Contrato con revision de asesoria juridica | Asesoria juridica canislad BT
o ) ) Contratacion
Suscripcion  de  compromiso  de | Contratacion Formato documento
transparencia y anticorrupcion Asesoria juridica controlado SGC
Delegacion y notificacion de la supervision | Contratacion S ? ontr:;tod t
tractual Asesoria juridica D
L controlado SGC /]
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Comunicacion a los tres sistemas sobre la | Contratacion AR a0 OTIAR
Bt i documento controlado
suscripcion del nuevo contrato Asesoria juridica 3G
T Base de datos
.Se dlllggnCIa 12 bese d daios con la Auxiliar administrativo . contratacion formato
informacion  del contrato y datos = Contratacion
- - Contratacion documento controlado
suministrados por el contratista. 36C
Radicacion de polizas (en caso que aplique) Contrafista Ciiitratacin Poliza
Verificacion de la garantia segin coberturas Acta de Aprobacion de
y amparos de acuerdo a las clausulas | Auxiliar administrativo oot Garantias
contractuales y se genera aprobacion | Contratacion Formato documento
garantias. controlado SGC
Se genera registro presupuestal de R S o
compromiso a cada contrato Direccion Financiera Financiera Certificacion de SYSMAN
Gestion para emisién de certificado de . . .
induccion integral a la EPC Contratista Contratista Certificado ARL EPC
: o N : . Acta de inicio
Proyeccion y suscripcion de acta de inicio Supervisor Supervisor
ara cada confrato contratista bl e
P controlado SGC
Actividades realizan las actividades propias Informe de gestion
de la ejecucion de cada contrato por parte Contratista Contratista formato documento
del contraista y se debe realizar St?nervi:or Supervisor controlado SGC
seguimiento de avance por parte del P Informacioén propia a cada
supervisor. contrato
Certificacion de
" . Supervisor con evaluacion y pago a
Certifcacion de- evaluacion y pago al Direcciones VoBo de Pu de los | contratistas
proveedor "
3 sistemas formato documento
controlado SGC
Entrega de planilla y soporte pago por parte : :
del contratista y verificacion por parte del | COntratista Cortraista Planillay soporte pago
. Direcciones Supervisor
supervisor
El contratista radica factura o cuenta de | Contratista Contratista
cobro y verifica el supervisor Direcciones Supervisor Factura o cuenta de cobro
Proceso de causacion y generacion del Direccién Financiera Finaneisrs Causacion
pago - - Egreso
Reporte en aplicativos digitales de - 5
documentos  varios  segin  proceso ?:ﬁtfr:traz%wmstrauvo Contratacion Documentos del contrato

contractual

*
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Publi

le Contratacién
iica SAES.P

ETAPA POST CONTRACTUAL
ACTIVIDADES CARGO O PERSONAS | AREAS DOCUMENTOS/
RESPONSABLES | INVOLUCRADAS REGISTROS
Gestion y tramite de paz y salvo para todos c :
: ontratista T Formato documento
los contratos al termino del plazo o la| o st Interdisciplinario | -+ lado SGC
obligacion EPC
Acta de terminacion y/o liquidacion contrato Direcciones Acta de liquidacion
segun régimen especial Supervisor Contratista Formato documento
Ordenador controlado SGC
Reevaluacion de
Reevaluacion de contratista ; —_— contratista
Supervisor Direcciones Sl S—
controlado SGC
Cargue de acta de liquidacion y documentos i G Plataformas y/o aplicativos
de finalizacion del contrato Qg)g;anr;acir;égitranvo Contratacion pertinentes al régimen
especial
Venﬁqacwn de organizacion y foliacion del Auxiliar administrativo Contratacion Tablas de retencién
expediente de Contratacion documental
Realizacion de inventario documental para Contratacion
= o F F
organizar cada vigencia y futura | Auxiiar administrativo D%L”J;tgmg v controlado
transferencia documental al archivo central | de Contratacion SGC
Escaneo de cada expediente ya cerrado y Auxil e | Contratacion
. L uxiliar  administrativo :
organizado en la carpeta digital de Contratacion Expediente pdf
Transferencia documental al archivo central | Auxiliar - administrativo | Contratacion Formato FUID documento
de Contratacion controlado SGC
Reporte en aplicativos digitales de
documentos  varios segun  proceso | Auxiliar administrativo | Contratacion
Bp————" Goniataiin Documentos del contrato

ARTICULO DECIMO TERCERO. - DE LA INVITACION PUBLICA: La adquisicion de bienes, obras y/o
servicios que no se encuadren en una de las modalidades consagradas en los articulos anteriores,
estara precedida de un proceso de invitacion plblica, que procure la obtencion plural de ofertas.

La invitacion pablica se hara de manera oficial mediante documento escrito y se publicara a través de
la pagina web de LA EMPRESA y/o el SECOP Il modulo informativo de régimen especial, se
materializara informado claramente los términos de referencia de la invitacién para presentar oferta y
todo lo mencionado en este manual de contratacion.

)
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PARAGRAFO PRIMERO: PROCEDIMIENTO PARA LA INVITACION PUBLICA.

ETAPA PRECONTRACTUAL
CARGO 0O INVOLUCRADO DOCUMENTOS/
AGTIVBADER RESPONSABLES S REGISTROS
Proyeccion del Estudio previo por parte de la Director del & o Estudio previo formato
direccion correspondiente Ol :ui er: | oep . o;:ct " Direcciones g(();:élmento controlado
Cotizaciones, histéricos, sondeos del
mercado o soportes documentales del Director def area o
estudio de mercado que permiten establecer 0 quien lo proyecte Direcciones Cotizaciones o soportes
el presupuesto
Solicitud de Certificado de requisitos en 5 "
SST, SGC y Ambiental, para cada tipo de | Director del 4rea i i
i~y O quien o proyecte Direcciones Correo Electronico
Certificacion SST, SGC y Ambiental . o ificacio -
informando los requisitos establecidos para | PU Calidad Direccion gg-? ﬁggc(n) $ mlé'féﬁ;
el contrato especifico en sus tres etapas | PU SST administrativa y formato controlado por
(pre- contractual - post) PU Ambiental comercial SGC
Solicitud de disponibilidad presupuestal por _ Solicitud certificada d
parte del funcionario encargado del contrato | Director del area —_ CCLIE Chi wacts B
b : : Direcciones disponibilidad presupuestal
ala direccion financiera O quien lo proyecte formato controlado SGC
Generacion de certficado CDP, donde _ '
aprueba y avala que es posible la| Director financiero o ‘
contratacion, emite profesional universitario | PU presupuesto Financiera Certificado de SYSMAN
presupuesto
Revision permanente por parte de los Direccion
asesores juridicos Asesores juridicos administrativay | Documentacion
comercial
Reporte en aplicativos digitales de
documentos  varios  segin  proceso Auxiliar administrativo
contractual contratacion Contratacion Documentos del contrato
ETAPA CONTRACTUAL
CARGO O PERSONAS | AREAS DOCUMENTOS/
AETHRARES RESPONSABLES | INVOLUCRADAS | REGISTROS

Radicacion de la carpeta con todos los | . 5
documentos para la revision y generacion de 8|regtor Ide! areat Direcciones Carpeta
- quien lo proyecte

C

/\‘
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Formato de invitacion

Se genera invitacion a presentar propuesta | Contratacion ggitcrc;g:gn contratacion privada
con cronograma de contratacion Asesoria juridica Oferentes documento controlado
SGC
Publicacién de la invitacion dentro de los =
: ; Contratacion e .
parémetros del régimen especial, la cual 05 Dir adtiva y cial ; e
debera informarse por un termino no inferior informtios Asesoria juridica Constancia de publicacion
acinco (5) dias
De ser necesario, respuesta a y Direcciones
observaciones o generacion modificacion de | Contratacion Contratacion Formato documento
invitacion a través de Adenda Asesoria juridica Oferentes controlado SGC
De ser necesario, publicacion de las Contratacién Direcciones
observaciones y/o adendas, modificaciones | jnformatica Contratacion | Constancia de publicacion
en segun régimen especial Oferentes
Generacion de acta de cierre de _ Direcciones Formato
presentacion de propuestas en proceso de | Contratacion Contratacion Documento controlado
invitacion publica Asesoria juridica Oferentes SGC
sutt;lliic(:::(::gﬂ :(r::ginggn gise;ei'a?e invitacion | contratacion gg:,frca:gﬁ A Constancia de publicacion
u | P . . .
Informatica Oferarites segun régimen especial
Delegacion de comité de evaluacion de | Contratacion g:ﬁ?:ﬁ:: B Egﬂr‘sf:d?éé’genm
ofertas Asesoria juridica il i
El contratista debera hacer la entrega de los .
. Delegados comité
documentos y soportes  adicionales .
requeridos para demostrar idoneidad y Oferentes ggfézngén Documentos
experiencia
. - . Delegados comité
Evaluacion de ofertas con decision sugerida Contratacion 3 sistemas Formato documento
para asignar la contratacion Asesoria juridica Contratacion controlado SG¢
Oferentes
Delegados comité | Constancia de Acta de
Publicacion Informe de evaluacion definitivo | Contratacion 3 sistemas evaluacion de oferta(s) y
segtn régimen especial Informatica Contratacion seleccion documento
Asesores controlado SGC
juridicos
. Dir administrativa
. PU Contratacion y X
Aceptacion de propuesta convenios gferreen:t: Formato controlado SGC
Gerencia o su delegado Asesor juridico
s Dir administrativa
Publicacion Aceptacion de propuesta segun | Contratacion Gerencia ' o
procedimientos del régimen especial Informética T Constancia de publicacion
Asesor juridico
Revision permanente por parte de los T
asesores juridicos Asesor juridico gisreasgg \J,g”d'co Documentos contractuales
Reporte en aplicativos digitales de Auxiliar administrativo
documentos  varios  segun  proceso | ¢ontratacin Contratacion Documentos del contrato
contractual

/
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ETAPA CONTRACTUAL
Segun cronograma de contratacion, se firma . Contratacion
el Contrato con vistos buenos de asesoria C'):ntrata’lcnpnl i ... |Contrato
juridica SEEONA jundca Asesoriajuridica | formato controlado SGC
Suscripcion  de  compromiso  de | Contratacion Contratacion
transparencia y anticorrupcion Asesoria juridica formato controlado SGC
Delegacion y nofificacion de la supervision | Contratacion Contratacion Contrato
contractual Asesoria juridica formato controlado SGC
Comunicacion a los tres sistemas sobre la | Contratacion Contratacion Contrato
suscripcion del nuevo contrato Asesoria juridica formato controlado SGC
Se_diigencia la base de datos con Ia Auxiliar Administrativo . Base de datos contratacién
informacion  del contrato y  datos Carifcatacin Contratacion Formato controlado SGC
suministrados por el contratista.
Radicacion de polizas (en caso que aplique) | Contratista Contratacion Péliza
Verificacion de la garantia segiin coberturas Acta de Aprobacion de
y amparos de acuerdo a las clausulas | Auxiliar administrativo Corilatacion Garantias
contractuales y se genera aprobacion | Contratacion
garantias. formato controlado SGC
Se genera registro presupuestal de P . . : P
compromiso a cada contrato Direccion Financiera Financiera Certificacion de SYSMAN
Gestion para emision de certificado de . ]
induccion integral a la Epc Contratista Contratista Certificado arl EPC
Proyeccion y suscripcion de acta de inicio Supervisor Supervisor Acta de inicio Formato
para cada contrato contratista controlado SGC
Actividades realizan las actividades propias gg(r)r;\!:od:ogzrsr?::to
de la ejecucion de cada contrato por parte Contratista Contratista controlado SGC
del contratista y se debe realizar Supervisor Supervisor
segulm_lento de avance por parte del Informacion propia a cada
supervisor. sl
Certificacion de evaluacion y pago al \S/uger\éls%r cgn Certificacion g:ﬁe\:aluacnén
foveEder Direcciones oBodePude |y pago acontratistas

P los 3 sistemas Formato controlado SGC
Entrega de planilla y soporte pago por parte , Contratista
del contratista y verificacion por parte del | Contratista Planilla y soporte pago
supervisor Direcciones Supervisor

. " ) Contratista
El tgontratls.tg radllca factqra o cuenta de Contratista T T
cobro y verifica el supervisor Direcciones Supervisor

i i Causacion

Proceso de causacion y generacion del " .
pago Direccion Financiera Financiera Egreso
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Empresa de Servicios Publicos de
Acuerdo de Junta Directiva |[DEPC 01 22 de
Reporte en aplicativos digitales de N o
documentos varios seguin proceso Auxiliar administrativo contratacion Documentos del contrato
contractual contratacion
ETAPA POST CONTRACTUAL
ACTIVIDADES CARGO O PERSONAS | AREAS DOCUMENTOS/
RESPONSABLES | INVOLUCRADAS REGISTROS

Gestion y trémite de paz y salvo para todos Contratista o
los contratos al término del plazo o la Miciiancs Interdisciplinario | formato controlado SGC
obligacion EPC
Acta de liquidacion y/o terminacion contrato Direcciones Acta de liquidacion

Supervisor Contratista formato controlado SGC

Ordenador
Reevaluacion de

Reevaluacion de contratista . o contratista

Spani Diocianse formato controlado SGC
Publicacion acta de liquidacion y
documentos de finalizacion del contrato | o niratacion Contratacion Plataformas y aplicativos
segun procedimiento de régimen especial
Verificacion de organizacion y foliacion del | Contratacion Contratacion Tablas de retencién
expediente documental
Realizacion de inventario documental para | Contratacion Contratacion
organizar cada vigencia y futura formato controlado SGC
transferencia documental al archivo central
Escaneo de cada expediente ya cerrado y | Contratacion Contratacion .
organizado en la carpeta digital Expediente pdf
Transferencia documental al archivo central Contratacion Contratacion formato controlado SGC
Reporte en aplicativos digitales de - .| contratacion
documentos  varios segin  proceso | Auxiliar  administrativo
contractual contratacion Documentos del contrato

ARTICULO DECIMO CUARTO. - MODIFICACION DE LAS REGLAS DE LAS INVITACIONES: La
modificacion de las reglas de participacion se realizara a través de adendas. LA EMPRESA sefialara
en las condiciones de la invitacion, el plazo méximo dentro del cual puedan expedirse adendas o a falta
de tal prevision sefialara al adoptarlas la extension del término de cierre que resulte necesaria, en uno
y otro caso, para que los proponentes cuenten con el tiempo suficiente que les permita ajustar sus
propuestas a las modificaciones realizadas. @
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PARAGRAFO 1: En el evento en que se modifiquen los plazos y términos del proceso de seleccion, la
adenda debera incluir el nuevo cronograma, estableciendo los cambios que ello implique en el contenido
del acto de apertura del proceso o del aviso de convocatoria, segun el caso.

PARAGRAFO 2: Las modificaciones a las condiciones de las invitaciones solo podran ser realizadas a
mas tardar el dia habil anterior a la fecha limite prevista para el cierre del proceso y entrega de
propuestas.

ARTICULO DECIMO QUINTO. - REVOCATORIA Y SUSPENSION DEL PROCESO DE SELECCION:
En los casos de invitacion plblica, invitacion privada o contratacion directa, LA EMPRESA se reserva
el derecho de revocar la invitacion en cualquier momento antes de la aceptacién de la oferta, y sin que
del ejercicio de esta facultad se genere a favor del proponente derecho a compensacion de ninguna
naturaleza.

De igual manera, el proceso de seleccion podra ser suspendido por el tiempo que se requiera, cuando

a juicio de LA EMPRESA se presenten circunstancias de interés publico o general que requieran
analizarse y que puedan afectar la normal culminacion del proceso.

ARTICULO DECIMO SEXTO. - EVALUACION DE LAS PROPUESTAS: La evaluacion de las
propuestas sera efectuada por los funcionarios que sean designados por el Gerente y segun el
procedimiento pertinente a cada modalidad contractual.

La evaluacion de las propuestas en cada proceso, comprendera todos los aspectos juridicos, técnicos,
economicos y financieros previstos en la invitacion formulada por LA EMPRESA. La evaluacion debera
consolidarse en un informe documento en el que se consignaran los aspectos y parametros evaluados,
asi como la recomendacion en torno a la aceptacion de la oferta que resulte mas conveniente siguiendo
para el efecto los formatos establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad.

Las propuestas que se reciban en el marco de un proceso de contratacion directa, seran evaluadas por
los profesionales y el director del area generadora, quienes estableceran el cumplimiento de los
requisitos de experiencia e idoneidad exigidos.

Los informes generados por el comité de evaluacion de las propuestas en el marco de invitaciones
privadas o publicas, seran comunicados a los proponentes de acuerdo con lo dispuesto en el
cronograma.

Las observaciones efectuadas por los proponentes dentro del término previsto para el efecto segun
cronograma de contratacion, se remitiran al Comité Evaluador para su revision y proyeccion de
respuesta.

PARAGRAFO: El comité evaluador podra solicitar el acompafiamiento juridico, financiero y/o técnico
para atender consultas o inquietudes propias del proceso de evaluacién y calificacion de las ofertas.
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ARTICULO DECIMO SEPTIMO. - ACEPTACION DE PROPUESTAS: La comunicacion de aceptacion
de la oferta le corresponde al Gerente o su delegado, la cual sera comunicada por escrito y/o medio
digital al proponente favorecido.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: CANCELACION Y DECLARACION DE FALLIDO: LA EMPRESA
podra cancelar el proceso de seleccion, incluso luego de haber recibido ofertas, cuando se presenten
circunstancias imprevistas o extraordinarias que la obliguen, en razon del interés empresarial y/o
publico, a replantear el proyecto, la modalidad de contratacion o el alcance del contrato. En estos casos,
no asumira responsabilidad alguna frente a los proponentes o terceros, de lo cual debera dejarse
expresa constancia en las reglas de la contratacion. Cuando no se presente propuesta alguna o ninguna
de las recibidas cumpla con los requisitos exigidos en las reglas de la contratacion, LA EMPRESA
declarara el proceso fallido y comunicara esta decision a los proponentes. Contra esta decision no
procedera reclamo o recurso alguno.

CAPiTUj.O CUARTO
FORMA'Y EJECUCION DE LOS CONTRATOS

ARTICULO DECIMO OCTAVO. - FORMA Y CONSERVACION DE LOS CONTRATOS: Los contratos
de LA EMPRESA deberéan constar por escrito.

Sera responsabilidad del area de contratacion la guarda y conservacion de los originales de los
contratos vigentes segun las tablas de retencion documental de LA EMPRESA; dichos expedientes
deben contener de manera cronologica todos los documentos de la etapa precontractual, los requisitos
para la ejecucion del contrato, las constancias, informes y actas que se expidan durante la ejecucion,
asi como la respectiva acta de liquidacion en caso de que aplique. Una vez liquidados los contratos se
remitiran al archivo de LA EMPRESA mediante procedimiento de transferencia documental de la
vigencia.

ARTICULO DECIMO NOVENO. - EJECUCION DE LOS CONTRATOS: Para la ejecucion del contrato
se requiere:

1. Registro presupuestal correspondiente, cuando sea del caso.
2. Aprobacion de las garantias exigidas en el contrato.
3. Acta de inicio suscrita por las partes.

Todos los contratistas y proveedores en virtud de los contratos suscritos, deberan armonizar sus
actividades a los procedimientos exigidos por el sistema de gestion de calidad, sistema de seguridad y
salud en el trabajo y area ambiental de LA EMPRESA.

ARTICULO VIGESIMO. - GARANTIAS: EL érea generadora de cada procedimiento precontractual,
debera en el estudio previo y de acuerdo al andlisis de riesgo, establecer la necesidad de exigir 0 no
garantias contractuales para el futuro contrato, asi como las condiciones relativas al monto asegurad

y la vigencia del amparo. @
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Por o anterior, en cada contrato debera constar por escrito, la obligacion del contratista debera constituir
a favor de LA EMPRESA, dentro del plazo que se estipule para el efecto, garantia(s) expedida(s) por
bancos o compafiias de seguros legalmente autorizados para funcionar en Colombia, a favor de
empresas de servicios publicos domiciliarios.

El contratista debera reponer el valor de los amparos, cuando se vean afectados por razén de siniestro:
asi mismo, debera ajustarlas cuando se aumente el precio del contrato o se prorrogue su vigencia. En
los contratos debera estipularse la facultad de LA EMPRESA para disponer de la modificacion de las
garantias ante la reticencia del contratista, descontando el valor de la prima de las sumas que le adeude
por cualquier concepto.

PARAGRAFO 1: Se podra prescindir de las garantias en los siguientes casos:

1. Contratos cuyo valor no supere el equivalente a cincuenta (50) salarios minimos legales mensuales
vigentes y los contratos o convenios interadministrativos, previa justificacion del area solicitante,
siempre que de conformidad con el andlisis de los riesgos asociados a la celebracion y ejecucion del
contrato o convenio, los amparos no resulten necesarios.

2. En los contratos de seguro que celebre LA EMPRESA.

PARAGRAFO 2: Las garantias, cuando sean exigidas contractualmente, deberan por lo menos
observar los siguientes amparos, montos y vigencias:

- Seriedad de la oferta: Diez por ciento (10%) del valor del presupuesto de la contratacion.

- Cumplimiento del contrato: Veinte por ciento (20%) del valor del mismo, y una vigencia igual al
plazo del contrato y cuatro (4) meses més.

- Calidad del bien o servicio: Veinte por ciento (20%) del valor del contrato, y una vigencia igual al
plazo del mismo y cuatro (4) meses més.

- Calidad del bien o servicio en caso de consultorias, disefios o interventoria de obra publica:
Veinte por ciento (20%) del valor del contrato, y una vigencia de cinco (5) afios y cuatro (4) meses
maés para su liquidacion.

- Pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales: Diez por ciento (10%)
del valor total del contrato, y una vigencia igual al plazo del mismo y tres (3) afios mas.

- Responsabilidad civil extracontractual: Minimo 200 SMMLV y una vigencia igual al plazo del

contrato. No se podran estipular deducibles superiores al diez por ciento (10%) del valor de cada
pérdida.
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- Estabilidad y calidad de la obra: Minimo el treinta por ciento (30%) del valor final del contrato, y
una vigencia igual a cinco (5) afios contados a partir del acta de entrega y recibo a satisfaccion de
la obra.

- Buen manejo y correcta inversion del anticipo: Por valor equivalente al 100% del valor entregado
como anticipo, con una vigencia igual al plazo del contrato y cuatro (4) meses mas.

- Devolucion del pago anticipado: Por valor equivalente al 100% del valor entregado como anticipo,
con una vigencia igual al plazo del contrato y cuatro (4) meses mas.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. - MULTAS, PENAS PECUNIARIAS, DESCUENTOS Y
EFECTIVIDAD DE GARANTIAS: En los contratos que celebre LA EMPRESA se podran incorporar a
su favor clausulas de multas y penas pecuniarias, las cuales se regiran por las disposiciones y
procedimientos legales aplicables y tramites ante la autoridad judicial competente.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO.- CLAUSULAS EXCEPCIONALES: En materia de clausulas
excepcionales o exorbitantes en los contratos que se rijan por las normas del derecho privado, se
atendera lo previsto en el articulo 3° de la ley 689 de 2001y las normas que lo reglamenten, modifiquen
o adicionen, en especial se atender4 lo dispuesto en la Resolucion 943 de 20201expedida por la
Comision de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico, entendiendo el regimen especial en
el que se soporta la gestion contractual de LA EMPRESA y el efecto de la clausula excepcional suscrita
de mutuo acuerdo.

ARTICULO VIGESIMO QUINTO.- ECUACION CONTRACTUAL: En los contratos que celebre LA
EMPRESA, se mantendra la igualdad o equivalencia entre derechos y obligaciones surgidos al
momento de proponer o de contratar, segin el caso, con areglo a lo dispuesto en el Codigo de
Comercio. Si dicha igualdad o equivalencia se rompe por causas no imputables a quien resulte afectado
y previa la acreditacion de circunstancias irresistibles, imprevisibles y extraordinarias que generen una
grave onerosidad para el contratista, y que no se trate de contingencias propias del riesgo comercial
inherente al contrato, las partes adoptaran en el menor tiempo posible las medidas necesarias para su
restablecimiento. Para tales efectos las partes suscribiran los acuerdos y pactos necesarios sobre
cuantias, condiciones y forma de pago de gastos adicionales, reconocimiento de costos financieros e
intereses, si a ello hubiera lugar, ajustando la cancelacion a las disponibilidades presupuestales
existentes. En todo caso, LA EMPRESA debera adoptar las medidas necesarias que aseguren la
efectividad de estos pagos y reconocimientos al contratista.

ARTICULO VIGESIMO SEXTO.- PAGOS ANTICIPADOS Y ENTREGA DE ANTICIPOS: Podran
estipularse anticipos o pagos anticipados sin exceder el 50% del valor a contratar. En ningun caso podra
pactarse anticipo y pago anticipado simultaneamente.

PARAGRAFO: LA EMPRESA velara en caso de pactarse anticipo, que éste se invierta exclusivamente
en el desarrollo del objeto contractual, para lo cual, previo a su giro, requerira de la presentacion de un
plan de inversién de anticipo que debera ser aprobado por el supervisor o interventor del contrato.
Iguaimente debera definir en las condiciones contractuales la forma en que se amortizara el anticipo
Los recursos entregados a titulo de anticipo deberan ser manejados en encargo fiduciario en I{s%
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condiciones establecidas en las solicitudes de propuestas. Los rendimientos financieros que alli se
originen deberan ser reintegrados a LA EMPRESA a I3 liquidacion del contrato.

ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO.- ADICIONES A LOS CONTRATOS: Los contratos podran
adicionarse hasta por el cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial, expresado éste en salarios
minimos legales mensuales vigentes, previa solicitud escrita del supervisor en la cual exponga las
razones tecnicas y de conveniencia que sustentan la adicion, aprobacion para la generacion de Ia
adicion por parte del ordenador del gasto y se cuente con certificado de disponibilidad presupuestal
emitida por la direccion financiera.

ARTICULO VIGESIMO OCTAVO.- MODIFICACIONES CONTRACTUALES: Cuando se presenten
circunstancias especiales, debidamente comprobadas que justifiquen la modificacion de alguna de las
clausulas del contrato, las partes suscribiran documentos contractuales modificatorios, previo concepto
del supervisor o interventor del contrato y aprobacion por parte del ordenador del gasto.

En ningun caso so pretexto de aclarar o modificar el alcance de una clausula, se podréa variar el objeto
del contrato.

ARTICULO VIGESIMO NOVENO. - PRORROGA DE LOS CONTRATOS: Las prorogas se podran
acordar cuando sea necesario ampliar el plazo, sin que se requiera modificar la apropiacion
presupuestal. Las prorrogas no tendran topes o limitantes, y podran hacerse por el término que sea
necesario para cumplir cabalmente el objeto del contrato, previo concepto del supervisor o interventor
del contrato y aprobacion por parte del ordenador del gasto.

ARTICULO TRIGESIMO. - SUSPENSION Y REANUDACION DEL CONTRATO: Cuando por
situaciones, diferentes al incumplimiento del contrato, éste no pueda continuar su ejecucion, se podra
convenir la interrupcion del plazo de ejecucion por el tiempo que se requiera a efectos de conjurar las
razones que impiden la ejecucion del contrato. El supervisor o interventor, segun sea el caso, debera
concertar con el contratista los términos de suspension, emitir concepto sobre su pertinencia, y
proyectar el acta donde se consigne la eventualidad y los motivos que la originaron, para la firma de las
partes, previa aprobacion por parte del ordenador del gasto. En el acta se debera consignar como
minimo, el tiempo de la suspension o el hecho futuro al que se condiciona la reanudacion, la relacion
de los hechos que dieron origen a la suspension, la justificacion técnica, y la certificacion del
cumplimiento a satisfaccion a la fecha de suspension. Una vez finalizado el término de suspension se
reanudara el contrato en la fecha acordada, levantando acta donde queden consignadas las
circunstancias de modo, tiempo y lugar en que se reanuds la ejecucion del contrato. Tanto el acta de
suspension como el de reanudacion deben ser suscritas por las partes.

CAPITULO QUINTO
SUPERVISION E INTERVENTORIA DE LOS CONTRATOS

ARTICULO TRIGESIMO PRIMERO. - SUPERVISION E INTERVENTORIA: La supervision de todos
los contratos que celebre LA EMPRESA, estara a cargo de uno o varios supervisores quienes deberan
verificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales y la calidad de los bienes, obras y/o servicios
contratados. LA EMPRESA dispondra la contratacion de un interventor, cuando la complejidad del/ﬂ/
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ARTICULO TRIGESIMO QUINTO. - ALIADO ESTRATEGICO: Se entiende por aliado estratégico toda
persona natural o juridica, plblica, privada o mixta, nacional o extranjera, con la cual LA EMPRESA
celebre un consorcio, union temporal, promesa de sociedad futura, joint venture, contrato de sociedad,
0 cualquiera otra modalidad de asociacion, con el fin de estructurar y/o ejecutar proyectos comerciales,
industriales y/o de servicios, en el marco de su objeto social.

ARTICULO TRIGESIMO SEXTO. - ORIGEN DE LA ALIANZA ESTRATEGICA: La alianza estratégica
podra surgir de dos maneras: (i) por iniciativa de LA EMPRESA, o (i) por iniciativa de un tercero que
formula una propuesta a LA EMPRESA.

ARTICULO TRIGESIMO OCTAVO. - INICIATIVAS DE ALIANZA ESTRATEGICA ORIGINADAS EN
LA EMPRESA: Cuando con ocasion de su actividad empresarial, LA EMPRESA estime necesario
buscar en el mercado un aliado estratégico para obtener o fortalecer las capacidades financieras,
técnicas, tecnoldgicas, juridicas, y/o de cualquiera otra naturaleza, para la ejecucion de un proyecto o
conjunto de proyectos, se surtira el siguiente procedimiento:

1. La Direccion interesada presentara al Comité Comercial de que trata el articulo cuadragésimo
tercero de este Manual, una propuesta para la realizacion de contratacion directa para la seleccion
de uno o varios aliados estratégicos para el desarrollo de un proyecto o conjunto de proyectos,
identificando la necesidad de la alianza estratégica, asi como las consideraciones generales del
proyecto o conjunto de proyectos a desarrollar.

2. El Comité Comercial adelantara los analisis correspondientes a efectos de autorizar la publicacion
de la contratacion directa, los criterios generales y demaés parametros que debera seguir la
Direccion Administrativa y Comercial para el efecto.

3. Ladireccion generadora proyectara una invitacion dentro de un proceso de contratacion directa, a
presentar expresiones de interés para conformar una alianza estratégica para el desarrollo del
proyecto o conjunto de proyectos identificados.

En dicha invitacion se debera consignar lo siguiente:

- Criterios juridicos, técnicos, financieros y demas que seran tenidos en cuenta por parte de LA
EMPRESA en la identificacion de la mejor alternativa para la celebracion de la(s) alianza(s)
estratégica(s).

- Fecha maxima para la presentacion de las expresiones de interés.

- Documentacion que deberé adjuntar el interesado.

- Normas sobre el manejo y confidencialidad de la informacion entregada.

- Regimen contractual aplicable.

- De ser necesario, se podra prever la suscripcion de acuerdos de confidencialidad para la
entrega por parte del interesado de informacion particular de su organizacion y/o de las
soluciones técnicas y/o financieras ofrecidas.

- Normas sobre informacion relacionada con el origen licito de los recursos, asi como
autorizacion para consultar listas y bases de datos publicas o privadas donde se relacionen
personas presuntamente vinculadas a cualquier actividad ilicita, fraude o corrupcion. )
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contrato objeto de la vigilancia, asi lo amerite, de lo cual debera dejarse constancia en la fase de
planeacion.

PARAGRAFO: El Gerente General podra designar supervisores solidarios para atender aspectos
especificos de la ejecucion contractual como el Sistema de Seguridad en el Trabajo, el Sistema de
Gestion de Calidad o el Sistema Ambiental, quienes deberan coordinar su actividad con el supervisor o
interventor a cargo de la vigilancia y el control de la ejecucion contractual.

ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDO. - FUNCIONES DE LA SUPERVISION O INTERVENTORIA: Son
funciones de la supervision o interventoria, segin proceda, el control y la vigilancia de la actividad
contractual.

No obstante, el rol de la supervision requiere un compromiso de autocontrol de los funcionarios que
intervienen en la misma, una adecuada interventoria cuando sea contratada y la participacion activa de
la sociedad en la verificacion del cumplimiento de los objetivos asociados a la contratacion,

El autocontrol implica que cada funcionario que interviene en la supervision contractual, vele porque
sus actuaciones se cifian estrictamente a la normatividad vigente y a lo dispuesto en el presente Manual.

Igualmente, el supervisor delegado, sera responsable por informar a su superior jerarquico cualquier
anomalia o irregularidad que detecte en el desarrollo de la gestion contractual, a efectos de combatir 1a
corrupcion administrativa o de evitar la ocurrencia de hechos que puedan afectar el logro de los
propositos asociados a la contratacion.

La EMPRESA, debera generar documento intemo de “quia para la supervision de contratos” en el cual
debera contemplar el alcance y responsabilidad sobre cada una de las actividades que contempla la
supervision de la gestion contractual en sus aspectos administrativos, técnicos, financieros, contables,
tecnicos y contractuales.

El ordenador notificara la supervision de contrato mediante documento escrito que debera ser parte del
expediente.

ARTICULO TRIGESIMO TERCERO. - RESPONSABILIDAD DE LOS SUPERVISORES Y/O
INTERVENTORES: Los supervisores y/o interventores seran responsables por culpa o dolo en sus
actuaciones u omisiones que causen perjuicio patrimonial a LA EMPRESA.

CAPITULO SEXTO
ALIANZAS ESTRATEGICAS

ARTICULO TRIGESIMO CUARTO. - OBJETO: El objeto del presente capitulo es establecer el
procedimiento y demas criterios aplicables para la conformacion de alianzas estratégicas por parte de
LA EMPRESA, para el desarrollo de proyectos en el marco de su objeto social. (/\




- Fecha estimada para la adopcion de la decision.

4. Recibidas las expresiones de interés, la Direccion solicitante, adelantara un analisis y verificacion
de la informacion recibida e identificara los interesados que ademas de acreditar las condiciones
minimas necesarias para convertirse en un posible aliado estratégico de LA EMPRESA, constituyan
la mejor alternativa para el proyecto. Posteriormente, presentaran su recomendacion al Comité
Comercial de que trata el articulo cuadragésimo tercero de este Manual.

5. El Comité Comercial analizara la recomendacién de la Direccion solicitante y, de ser procedente,
autorizara que se continlie con la suscripcion de un memorando de entendimiento con el (los)
posible(s) aliado(s) estratégico(s) seleccionado(s).

6. El memorando de entendimiento sera preparado por la oficina de contratacion y asesoria juridica y
el (los) posible(s) aliado(s) estratégico(s) seleccionado(s), y tendra por objeto definir las condiciones
generales que deberan seguir las partes a efectos de lograr un acuerdo para el desarrollo del
proyecto o conjunto de proyectos objeto de la invitacién, en el marco de cualquiera de las
modalidades de asociacion habilitadas por la ley y en armonia al regimen especial de contratacion
directa, para la materializacion de la alianza estratégica.

ARTICULO TRIGESIMO NOVENO. - INICIATIVAS DE ALIANZA ESTRATEGICA ORIGINADAS EN
TERCEROS: Cuando con ocasion de su actividad empresarial, LA EMPRESA reciba formalmente una
propuesta para la celebracion de una alianza estratégica con un tercero con el proposito de ejecutar un

proyecto o conjunto de proyectos, se surtira el siguiente procedimiento:

1. LaDireccion competente por razén de la materia de la potencial alianza, adelantara una revision de
la propuesta con el objeto de verificar que no exista previamente una alianza estrategica suscrita
que verse sobre el mismo objeto, y que el proyecto sea de interés para la entidad en funcion de su
correspondencia con su Plan de Accion, el Plan de Desarrollo Municipal y/o demas aspectos
economicos y/o de mercado que resulten pertinentes.

2. La Direccion competente por razén de la materia de la potencial alianza, presentard al Comité
Comercial un informe con las conclusiones de su revision, a efectos de que éste autorice con la
continuacion del proceso. En caso de resultar procedente, el Comité Comercial fijara los criterios
generales que deberan seguirse en la revision y analisis de la informacion que deba solicitarse al
tercero y/ los andlisis y/o investigaciones de mercado adicionales a realizar, que permitan
establecer que la propuesta constituye una alternativa adecuada en funcién de los intereses
empresariales, las responsabilidades constitucionales, legales y reglamentarias a cargo de LA
EMPRESA, y su condicion de entidad descentralizada del orden municipal.

3. En caso que el Comité Comercial autorice la continuacién del proceso con el tercero que haya
propuesto la alianza estratégica, la Direccion competente le solicitara la presentacién de la
informacion juridica, técnica, financiera y de cualquier otra indole que sea necesaria para validar su
capacidad para el desarrollo y/o ejecucion del proyecto o conjunto de proyectos identificados,
incluyendo las normas sobre el manejo y confidencialidad de la informacion que sea recibida.

4. Recibida la informacién por parte del interesado, la Direccién competente por razén de la materia
de la potencial alianza, adelantaran la verificacion correspondiente, con el apoyo de las demag”
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areas de LA EMPRESA cuyo concurso resulte necesario, con el fin de identificar las capacidades y
potencialidades del interesado en funcion del proyecto o conjunto de proyectos propuestos, y
presentaran su recomendacion al Comité Comercial.

5. El Comité Comercial analizara las recomendaciones recibidas a efectos de autorizar o improbar
que se continde con el tramite para la suscripcion de un memorando de entendimiento con el
interesado.

6. De contarse con la autorizacion del Comité Comercial, se procedera a la suscripcién de un
memorando de entendimiento con el interesado, el cual tendré por objeto definir las condiciones
generales que deberan seguir las partes a efectos de lograr un acuerdo para el desarrollo del
proyecto o conjunto de proyectos objeto de la propuesta, en el marco de cualquiera de las
modalidades de asociacion habilitadas por la ley para la materializacion de la alianza estrategica.

ARTICULO CUADRAGESIMO. - DE LA ALIANZA ESTRATEGICA: Conforme a las condiciones
dispuestas en el memorando de entendimiento, las partes adelantaran las acciones y anélisis orientados
a definir una propuesta de alianza estratégica para la ejecucién del proyecto o conjunto de proyectos
identificados.

La Direccion Administrativa y Comercial presentara para su aprobacion al Comité Comercial la
propuesta de alianza estratégica.

Aprobada la propuesta de alianza estratégica, se convocara a la Junta Directiva para someteria a su
consideracion y autorizacion.

Una vez se cuente con la autorizacion de la Junta Directiva, se procedera con la suscripcion de la
alianza estratégica en los términos que hayan sido acordados.

ARTICULO CUADRAGESIMO PRIMERO. - COMITE COMERCIAL: El Comit¢ Comercial sera el
encargado de evaluar y decidir sobre las recomendaciones efectuadas por la Direccion competente. El
comité se sometera a las siguientes reglas:

1.- Integracion: EI Comité Comercial estara conformado por los siguientes funcionarios:
- Gerente General

- Director Administrativo y Comercial.

- Director de Acueducto.

- Director de Alcantarillado.

- Director de Aseo.

- Director Financiero.

Igualmente podran asistir a las sesiones del Comité Comercial las personas que sean invitadas por
cualquiera de sus miembros, o designadas por el Gerente General.

2.- Funciones: Seran funciones del Comité Comercial, las siguientes: /\
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- Autorizar la contratacion directa para la seleccion de uno o varios aliados estratégicos para el
desarrollo de un proyecto o conjunto de proyectos de interés para LA EMPRESA.

- Autorizar o improbar la suscripcion de memorandos de entendimiento con los posibles aliados.

- Revisar y aprobar los proyectos de alianza estrategica, antes de su presentacion a la Junta

Directiva.

3.- Decisiones: Las decisiones del Comité Comercial se adoptaran por mayoria de votos de sus
integrantes.

4.- Reuniones: EI Comité Comercial se reunira previa citacion efectuada por la Direccion competente,
cuando resulte necesario para el ejercicio oportuno de sus funciones. La citacion a los integrantes del
comité debera estar acompafiada del orden del dia, asi como de la documentacion y demés informacion
que corresponda, a efectos de que pueda ser revisada por los integrantes del comité antes de la sesion.

CAPITULO SEPTIMO
LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

ARTICULO CUADRAGESIMO SEGUNDO. - LIQUIDACION: Todos los contratos de ejecucion
sucesiva, asi como aquellos que lo requieran, deberan ser liquidados de comin acuerdo entre las
partes, dentro de los cuatro (4) meses siguientes a su terminacion.

En el acta de liquidacion debera dejarse constancia de los aspectos que rodearon la relacion contractual
como el balance tecnico y financiero final del contrato, la vigencia de las garantias exigidas, la
constancia de recibo a satisfaccion o de cumplimiento, y, en general, todas aquellas circunstancias que
considere pertinentes y que deriven de la celebracion y/o ejecucion del contrato y sean necesarias para
declararse a paz y salvo.

De no existir acuerdo en los términos de la liquidacion, el supervisor o interventor dejara constancia de
tal circunstancia en informe dirigido al gerente. Tal constancia sera suficiente para la liberacion de los
recursos comprometidos con el contrato. Los contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion, no requieren generacion del acta de terminacion y/o liquidacion.

Todos los contratos suscritos por LA EMPRESA, requieren para su terminacién y/o liquidacion, la
suscripcion de formato de paz y salvo segun los procedimientos enmarcados en el sistema de gestion
de calidad.

ARTICULO CUADRAGESIMO TERCERO. - REEVALUACION DE CUMPLIMIENTO: LA EMPRESA a

través del supervisor adelantara una reevaluacion de cada contratista, en los términos que se fiieen el

sistema de gestion de calidad. El resultado de la reevaluacion podra servir como criterio de habilitacion

0 comparacion de las ofertas en los procesos de contratacion que se surtan. Para realizar la respectiva

reevaluacion del contratista el supervisor y/o interventor del contrato diligenciara el formato dh
(
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reevaluacion de contratistas. Este formato sera requisito para la liquidacion del contrato y debers ser
parte del expediente. La reevaluacion del contratista se hara a la finalizacion de todo contrato.

ARTICULO CUADRAGESIMO CUARTO. - CRITERIOS DE REEVALUACION: La resvaluacién del
contratista sera imperativa en todos los contratos que celebre LA EMPRESA independientemente de
su objeto.

Los criterios de reevaluacion son los siguientes:

Cumplimiento de los plazos pactados para la entrega de productos: Grado de cumplimiento
en los tiempos acordados para la entrega de los bienes, obras y/o servicios contratados.

Cumplimiento de aspectos técnicos y de calidad: Grado de cumplimiento de las caracteristicas
tecnicas y de calidad de los elementos, bienes obras y/o servicios entregados, en relacién con la
satisfaccion de la necesidad que inspiré la celebracion del contrato.

Cumplimiento de otras obligaciones contractuales: Grado de cumplimiento de las obligaciones
establecidas en el contrato en relacion con temas de HSE, Seguridad y Salud en el Trabajo,
aspectos administrativos, financieros, gestion ambiental, entre otros.

ARTICULO CUADRAGESIMO QUINTO. - METODOLOGIA PARA LA REEVALUACION: Para cada
contrato, se debera diligenciar el formato se disponga por el sistema de gestion de calidad, el cual
deberé contener:

1. Los datos generales del contrato y su trazabilidad
2. Pagos realizados y porcentaje de ejecucion.
3. Garantias contractuales.
4. Calificacion que contempla el grado de cumplimiento de los tres (3) criterios de evaluacién mediante
la siguiente escala:
NIVEL DE CUMPLIMIENTO | VALOR DESCRIPCION
. 4 Cuando el contratista excede las expectativas en el criterio
evaluado.
Bugn 3 Cuando el contratista cumple a cabalidad con el criterio
evaluado.
Reaular 9 Cuando el contratista cumple parcialmente el criterio
9 evaluado.
Insatisfactorio 1 Cuando el contratista no cumple con el criterio evaluado.
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La ponderacion de los (4) aspectos anteriores, reflejaran una calificacion promedio, que determinara el
resultado total de la reevaluacion del contratista que se identifica numéricamente de la siguiente

manera:

De12a16

El contratista cumple ampliamente con los requisitos para la entrega del bien, obra y/o
servicios de acuerdo a las especificaciones contratadas y dentro del tiempo
establecido. Se volvera a considerar su contratacion.

De 8a 11

El contratista cumple basicamente con los requisitos minimos para la entrega del bien,
obra y/o servicios de acuerdo a las especificaciones contratadas. Debe mejorar su
desempefio y aumentar la calificacion. Se reevaluara su futura contratacion.

Det1a7

Los bienes, obras y/o servicios entregados por el contratista no cumplen en algunos
de los requisitos de acuerdo a las especificaciones contratadas. No se considera viable
una futura contratacion.

Dentro de los dias siguientes a la finalizacion del contrato, el supervisor debera dar a conocer al
contratista el resultado de la reevaluacion, De no presentarse reparo a los resultados dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes a su socializacion, la reevaluacion quedara adoptada en forma definitiva.

En todo caso, cualquiera que sea el resultado de la reevaluacion, es obligacion del supervisor o
interventor motivar adecuadamente las razones de su valoracion, relacionando las circunstancias
producidas en el desarrollo del contrato, que considere pertinentes.

Algunas de los aspectos a evaluar por el supervisor para definir su calificacion pueden ser los siguientes,
en todo caso, depende de la naturaleza y el alcance del contrato:

e Cumplimiento en el tramite de firma del contrato.
* Cumplimiento en la entrega de las garantias exigidas y sus correspondientes actualizaciones y/o

ajustes.

» Cumplimiento en la entrega de las hojas de vida del personal requerido.

» Cumplimiento de requisitos de seguridad y salud en el trabajo, aspectos de calidad y aspectos
ambientales.

» Oportunidad en la presentacion de actas de obra y/o de facturas de acuerdo con la periodicidad
establecida en el contrato.

« Oportunidad en la suscripcion de actas de reuniones.

* Oportunidad en la informacion sobre aspectos que afectan la ejecucion del contrato.

* Cumplimiento en la atencion de requerimientos en los plazos establecidos por la interventoria y/o
la Empresa.

» Oportunidad en la entrega de los productos, bienes, obras o servicios que constituyen el objeto
del contrato.

* Oportunidad en la adopcion de medidas para suplir atrasos u otras desviaciones de las
obligaciones contractuales.

\\

» Calidad profesional y laboral del personal profesional y/o técnico dispuesto para el contrato. //}

/
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* Rigurosidad en el cumplimiento de las especificaciones técnicas de los bienes, obras o servicios que
constituyen el objeto del contrato.

» Disponibilidad de una estructura administrativa de soporte para la ejecucion del contrato.

eIntegralidad y completitud de los informes y documentacion presentada en respuesta a
requerimientos formulados por la interventoria o supervision o para el pago de cuentas.

* Cumplimiento de obligaciones con trabajadores y proveedores del contratista.

e Cumplimiento de normas y deberes ambientales.

« Idoneidad de equipos y herramientas para la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato.

» Facilidad de interlocucion con el contratista.

» Conocimiento de la estructura del contrato y su contenido obligacional.

ARTICULO CUADRAGESIMO SEXTO.- CIERRE DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL: El supervisor
del contrato deber4 verificar periddicamente la calidad de las obras, bienes y/o servicios entregados
con ocasion de los contratos que celebre LA EMPRESA. Una vez se venzan los tiempos de las garantias
de calidad y/o estabilidad, el debera dejar constancia de tal situacion en el acta de cierre del expediente,
la cual sera remitida al area de contratacion para su correspondiente archivo.

ARTICULO CUADRAGESIMO SEPTIMO. - ARCHIVO DOCUMENTAL: Toda la informacién que se
produzca con ocasion de la gestion contractual de LA EMPRESA debera ser custodiada por el area de
contratacion; en consecuencia, los supervisores e interventores de contratos, asi como los demas
funcionarios con responsabilidades en materia contractual, deberén remitir a esta dependencia la
informacion que corresponda. El archivo debers respetar las normas sobre retencion documental y la
ley general de archivos y la conservacion de documentos de acuerdo con las disposiciones
contractuales aplicables.

CAPITULO OCTAVO
DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO CUADRAGESIMO OCTAVO. - UTILIZACION DE MECANISMOS DE SOLUCION
DIRECTA DE LAS CONTROVERSIAS CONTRACTUALES: En los contratos que celebre LA
EMPRESA, se estipulara la solucion 4gil, rapida y directa de las diferencias y discrepancias surgidas
de la actividad contractual, para lo cual se podra acudir a la conciliacion, amigable composicion,
transaccion o cualquier otro mecanismo de solucion de controversia contractual previsto en la Ley. En
los estudios previos se estableceran los casos en que procede la inclusion de una clausula
compromisoria.

ARTICULO CUADRAGESIMO NOVENO. - INDEMNIDAD: En los contratos que celebre LA EMPRESA
debera pactarse la clausula de indemnidad, por virtud de la cual los contratistas se obligan a defenderla
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y mantenerla indemne de cualquier dafio y/o reclamacion proveniente de terceros que tenga como
causa las actuaciones de aquellos.

ARTICULO QUINCUAGESIMO. - CONTRATOS Y PROCESOS EN CURSO: Los contratos y
procedimientos precontractuales formulados y/o que estén en curso a la fecha en que entre a regir el
presente Manual, continuaran sujetos a las normas vigentes en el momento de su celebracion o
iniciacion.

ARTICULO QUINGUAGESIMO PRIMERO. - VIGENCIA: E| presente Manual rige a partir del veintidos
(22) del mes de julio del afio dos mil veintidés (2022) y deroga la Resolucion No.356 de diciembre 14
de 2020.

ARTICULO QUINGUAGESIMO SEGUNDO. - PUBLICACION: E| presente Manual de contratacion
debera publicarse en la pagina web de LA EMPRESA.

COMUNIQUESE PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Cajica, a los veintidds (22) dias del mes de Julio del afio dos mil veintidés (2022)

ORTIZ HUGO ALEJANDRO RODRIGUEZ HERRERA
Presidente secretario JDEPC
Miembro Suplente primer renglon JDEPC
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