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ACUERDO N° 004 DE 2019
(septiembre 10 de 2018)

Por medic del cual se adopta el manual de contratacion
de la Empresa Municipal de Acueducto, Aicantarillado y Aseo de Funza E.S.P.

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO,
ALCANTARILLADO Y ASEO DE FUNZA E.S.P.

En uso de las atribuciones Constitucionales y Legales, en especial las conferidas en el
Acuerdo 034 del 4 de diciembre de 1995, y

CONSIDERANDQ:

Que el Articulo 209 de la Constitucion Politica establece que la funcidon administrativa debe estar 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, delegacion y desconcentracion
de funciones.

Que la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Funza “EMAAF" es una Empresa Industrial y
Comercial del Estado, sujeta al controf politico y perteneciente a la Rama Ejecutiva del Poder Plblico; como
entidad descentralizada por servicios.

Que la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Funza "EMAAF" E.S.P, es una empresa de servicios
publicos estatal del orden municipai, a la que le son aplicables las disposiciones de la Ley 142 de 1994 y
demas normas concordantes.

Que, en consecuencia, los actos y contratos de la Empresa de Acueducto, Aicantarillado y Aseo de Funza
"EMAAF, pueden adelantarse con sujecion al Derecho Privado, siempre y cuando se observen los principios
constitucionales de los articulos 209 y 267 de la Constitucién Politica de Colombia.

Que, en consideracion a lo expuesto, y con ocasion de los “Lineamientos Generales para la Expedicion de
Manuales de Contratacion” trazados por la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra
Eficiente, mediante Circular Externa No. 9 del 17 de enero de 2014, en cumplimiento de la exigencia que para
el efecto estableciera el articulo 160 del Decreto 1510 de 2013 y el Articulo 2.2.1.2.5.3 el decreto 1082 de
2015, la Junta Directiva de la Empresa ha tomado la decision de adoptar un Nuevo Manual Contratacion, con
la finalidad de contar con un documento &gil, eficiente y acorde a la proyeccion de la Empresa.

Que los contratos que celebre la EMAAF E.S.P., se regiran por las disposiciones previstas en el presente
manual, las contenidas en el derecho privado, el Estatuto Anticorrupcion y las especiales que le sean
aplicables dada su naturaleza social y su actividad. “‘ﬁ
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Que de conformidad con lo previsto en el Articulo 21 del Acuerdo Municipal 034 del 4 de diciembre de 1995,
es funcién de ia Junta Directiva la expedicion de manuales y procedimientos.

En mérito de lo expuesto, se
ACUERDA;

ARTICULO PRIMERO. Adoptar el manual de contratacién de la Empresa de Acueducto, Alcantarilado y
Aseo de Funza, en adelante, "EMAAF" E.S P, en los siguientes términos:

1. GENERALIDADES

1.1.NATURALEZA JURIDICA DE LOS CONTRATOS

La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Funza "EMAAF" E.S.P., es una Empresa Industrial y
Comercial del Estado, cuyo obigto es |a prestacion de los servicios de acueducto, alcantariliado y aseo en el
municipio de Funza. Es una empresa de servicios pubiicos estatal det orden municipal a la que le son
aplicables las disposiciones de la Ley 142 de 1984 y demés normas concordantes.

Tiene autonomia administrativa, patrimonial y presupuestal y ejerce sus actividades dentro del dmbito del
derecho privado.'Por tratarse de una empresa de servicios plblicos oficial? del orden municipal, perteneciente
al sector descentralizado por servicios?, le es aplicable el régimen de actos y contractos establecido en los
articulos 31 y 324 de la Ley 142 de 1994 %

' Acuerdo 034 de enero 10 de 1996, por el cual se adoptan los Estatutos de la Empresa Municipal de Acueducto,
Alcantaritado vy Aseo de Funza "EMAAF" E.S.P.

2 EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS OFICIAL. £l numeral 14.5. define este tipo de empresas como "(...) aquellas
en cuyo capital la Nacioén, ias entidades territoriales, o las entidades descentralizadas de aquella o estas tienen el 100%
de ios aportes.™

? PERTENECIENTE AL SECTOR BESCENTRALIZADC POR SERVICIOS. La Ley 489 de 1998, en el articulo 38
numerat 2 literal d, expresamenie sefiala gue las empresas oficiales de servicios pablicos domiciliarios son entidades
pertenacientes al sector descentralizado y forman parte de la Rama Eiecutiva del Poder Publico.

1 Articulo 32. Régimen de derecho privado para los actos de las empresas. Salvo en cuanto la Constitucion Politica o
esta Ley dispongan lo contrario, la constitucion, y los actos de todas las empresas de servicios plblicos, asi como los
requeridos para la administracion y el ejercicio de los derechos de todas Jas personas que sean socias de ellas, en lo
no dispuesto en esta Ley, se regiran exclusivamente por las reglas del derecho privado.

5 Articulo 31. Modificado por el 3 de la 689 de 2001, Concordancia con el Estatute General de la Pibtica. Los contratos

que celebren lzs entidades estatales que prestan los servicios publicos a los que se refiere esta Leay, y que tengan por

objeto la de esos servicios, se regirdn por el paragrafo 1 del articulo 3 2 de la ley 80 de 1993 y por la presente Ley, salvo

en lo que la presente Ley disponga otra cosa. 9}{
v
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1.2.MARCO LEGAL

El presente manual es aplicable a todos ios coniratos que celebre la EMAAF E.S.P., los cuales se regiran por
las disposiciones previstas en el presente documento, las normas del derecho privado, el Estatuto
Anticorrupcion y, las especiales que le sean aplicables atendiendo su naturaleza actividad vy, en especial las
siguientes:

Tabla 1. Marco Legal

Constitucion Politica de | Ley 142 de 1994 Arts, Ley 489 de 1998 Arts. | Ley 1150 de 2007 Arts.
Colombia articulos 209 | 31y 32 39,3868 y 102 13y 32
y 267
Ley 80 de 1993 Ley 1474 de 2011, Arts. | Cédigo Civil Cédigo de Comercio
93 _
Decreto 128 de 1976 | Manual de funciones Codigo de Etica Plan Anticorrupcion de
| la Entidad

1.3. AMBITO DE APLICACION

Salvo las excepciones expresamente consagradas en este documento y en la ley, el presente manual de
compras y contratacion aplica a todos los contratos y convenios gue celebre la EMAAF E.S.P. en calidad de
contratante. Contiene las reglas y procedimientos especificos, aplicables a la contratacién de ia EMPRESA
MUNICIPAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEC DE FUNZA EMAAF ESP, cuyas disposiciones
son de cbligatorio cumplimiento para la eficiente prestacion de los servicios pubiicos domiciliarios.

No se someteran al presente manual los contratos de frabajo, de prestacion de servicios plblicos domiciliarios,
los que se ejecuten con cargo a los recursos de caja menor, segln disponga el reglamento de Caja Menor de
la EMAAF E.S.P.

1.4. COMPETENCIA PARA LA CONTRATACION.

En particular seran de competencia del Gerente: La impulsion de los procesos contractuales, suscripcion del
contrato, la suscripcion de las prérrogas, modificaciones, suspensiones y deméas actos inherentes a la
dinamica contractual de la Empresa.

1.5.PRINCIPIOS

Los contratos que celebre la "EMAAF" E.S.P., atenderan los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad consagrados en el articulo 209 de la Constitucién Politica de
Colombia, asi como los principios de eficiencia, equidad y valoracion de los costos ambientales contemplados
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en el Art. 267 de la C.N y ef régimen de inhabilidades e incompatibilidades de las Leyes 80 de 1993 y 1150 de
2007, Ley 1471 de 2011 yla Ley 142 de 1994,

EL PRINCIPIO DE IGUALDAD se traduce en que toda persona natural o juridica que participe en un proceso
de seleccion de contratista de la "EMAAF" E.S.P,, tendra igual trato y las mismas oportunidades en cuanto a
derechos y obligaciones en la tramitacion del mismo.

PRINCIPIO DE MORALIDAD Los funcionarios de la "EMAAF" E.S.P., deben tener una conducta ajustada a
la etica, buscando el cumplimiento de los fines de la contratacion y vigilando la correcta ejecucion y la buena
calidad del objeto contratado, siempre protegiendo los derechos de LA EMPRESA.

Los funcionarios de la "EMAAF" E.S.P., responderan por sus actuaciones y omisiones antijuridicas y deberan
indemnizar los dafios que causen.

PRINCIPIO DE EFICACIA se traduce en que, para el proceso de contratacion la "EMAAF" E.S.P. determinara
con claridad el objeto de cada uno de sus contratos, empleara mecanismos agiles para el desarrolio de los
proyectos y programas con el fin de prestar eficazmente los servicios que ofrece la empresa v, establecera
sistemas de control de resultados y evaluacion de cumplimiento de programas y proyectos.

PRINCIPIO DE ECONOMIA En virtud de este principio, se verificara que las normas de procedimiento se
utilicen con el fin de agilizar la contratacién, de tal forma que todas las actuaciones en fa actividad contractual
se hagan con celeridad y eficacia.

Los procesos de contratacion se adelantaran de {al manera que la "EMAAF" E.S.P., pueda seleccionar la
oferta mas conveniente a sus intereses y ejecutar el contrato respectivo haciendo fa mejor inversién en
recursos técnicos, econdmicos y humanos, por tanto:

¢ Los trémites de seleccidn y suscripcion de contratos se iniciaran una vez se cuente con la
respectiva disponibilidad presupuestal y, exista el respectivo estudio de conveniencia v
oportunidad de! bien, obra o servicio a contratar,

« Asimismo, los framites se adelantaran con austeridad de tiempo, medios, gastos y se impediran
las dilataciones y retardos en la ejecucion del contrato.

& Se cumpliran los procedimientos y etapas estrictamente necesarios para asegurar la seleccion
objetiva de la propuesta mas favorable, buscando la adecuada, continlia y eficiente prestacion de
los servicios plblicos y la proteccion y garantia de los derechos de los usuarios, impidiendo
dilaciones y retardos en la ejecucion de los contratos.

PRINCIPIO DE CELERIDAD En virtud de este principic los funcionarios de la "EMAAF" E.S.P,, fendran el
impulso oficioso de ios procedimientos. Por su parte, los oferentes, deberan observar de manera diligente y
oportuna los terminos establecidos por la "EMAAF" E.S.P. para atender sus requerimientos desde las
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invitaciones a ofertar, la solicitud de documentos, a ef perfeccionamiento de los contratos, legalizacién y
gjecucion y demas que se establezcan.

PRINCIPIO DE IMPARCIALIDAD las actuaciones de los funcionarios de la "EMAAF" E.S.P., se regfran porla
Constitucion y la Ley, asegurando y garantizando los derechos de todas las personas sin mngun género de
discriminacion.

EL PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA garantiza que la contratacion se efectie por medio de procedimientos
que lleven a la seleccion objetiva del contratista, para lo cual se indicaran los requisitos necesarios para
participar y se definiran reglas objetivas, claras y completas para presentar propuestas que garanticen la
calidad, imparcialidad e igualdad de oportunidades. En virtud del principio de transparencia, el proceso de
escogencia del CONTRATISTA se efectuaré siempre con base en lo estipulado en el presente acuerdo,

PRINCIPIO DE PUBLICIDAD el proceso de contratacion de la "EMAAF" E.S.P. debe ser dado a conocer a la
comunidad en general, sin ningan tipo de restriccion. igualmente, conforme a los postulados constitucionales,
los documentos que soportan la contratacién son pablicos, y por ende e asiste a la "EMAAF" ESP. Ia
obligacion de facilitar el acceso de los ciudadanos a su conocimiento de conformidad con ia ley, respetandose
la reserva legal y/o comercial aplicable.

PRINCIPIO DE LA AUTONOMIA DE LA VOLUNTAD: Se entiende que las personas son capaces al contratar
con la "EMAAF" £.8.P. y se obligan a aceptar las normas y principios contenidos en el presente Acuerdo y en
el fexto particular y concreto de cada contrato. En virtud de este principio, en los contratos podran incluirse
modalidades, condiciones y, en general, las clausulas o estipulaciones que la entidad considere necesarias y
convenientes, siempre que no sean confrarias a la Constitucién Politica, a la Ley, al orden piblico y a los
principios y finalidades de este Acuerdo, v a la buena administracion.

PRINCIPIO DE LA BUENA FE: Las partes deberan proceder de buena fe en todas sus actuaciones y los
contratos obligaran no solo a lo pactado expresamente en ellos, sino a todo lo que corresponda a la naturaleza
de los mismos, segln la ley, la jurisprudencia, la doctrina, la costumbre mercantil y la equidad.

PRINCIPIO DE RESPONSABILIDAD: En virtud de este principio:

1. Los funcionarios de la "EMAAF" E.S.P. estén obligados a vigilar la correcta ejecucion del objeto
contratado y a la proteccion de los derechos de la empresa; respondiendo por sus actuaciones y
omisiones frente al cumplimiento de los deberes legales.

2. Los empleados de la "EMAAF" E.S.P., serén acreedores de las sanciones previstas en la Ley, cuando
lleven a cabo una contratacion sin cumplir los requisitos contemplados en ef presente reglamento.

3. Los contratistas seran responsables cuando formulen propuestas en las que se filen condiciones
economicas y de contratacion artificialmente bajas de conformidad con lo establecido en la invitacién
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a presentar ofertas y el pliego de condiciones, con el propésito de obtener adjudicacion del contrato.
lgualmente, por haber ocultado al contratar, inhabilidades, incompatibitidades o prohibiciones o por
haber suministrado informacion falsa.

PRINCIPIO DE PLANEACION: La contratacién debera realizarse con criterio corporativa y gerencial,
obedeciendo a una adecuada planeacion que considere la eficiente utilizacion de los recursos, el debido
control de los inventarios v el aseguramiento de la calidad en la prestacién del servicio. Por tanto, la
contratacion debera ser el resultado de una planeacion y programacion en la que se analice la necesidad y
conveniencia de la misma.

Porende, la "EMAAF" E.S.P. buscara maximizar el uso de sus recursos a través de la consideracion anticipada
de su estrategia de contratacion. £n desarrollo de este enunciado, formulara planes de contratacion por
periodos no inferiores a un afio y disefiara planes de ejecucion de los mismos.

Asi mismo, de manera previa al inicio de cada proceso de seleccidn, la "EMAAF" E.S.P., por conducto del
area interesada, en coordinacion con las demas areas involucradas en la contratacion respectiva, realizara los
estudios técnicos que resulten necesarios a efecto de justificar la conveniencia técnica y econdmica, y la
oportunidad de realizar la contratacidn de que se trate, asi como de las medidas necesarias para que los
procesos de contratacion logren su finalidad.

PRINCIPIO DE EFICIENCIA la "EMAAF" E.S.P., optimizara fa utilizacion de los recursos a su cargo para la
satisfaccion y cumplimiento de sus objetivos misionales y empleando los mecanismos y procedimientos
pertinentes para precaver o solucionar rapida y eficazmente las diferencias o controversias contractuales que
flegaren a presentarse.

1.6. REGIMEN AMBIENTAL

Los contratistas de fa "EMAAF" E.S.P., cuando resulte pertinente, deberan cumplir con la legislacion
ambiental vigente, por tanto, previo a la ejecucién del objeto contratado, deberan obtener de la autoridad
competente ias licencias, permisos o autorizaciones que sean necesarias y elaborar el respectivo Plan de
Manejo Ambiental, respetando el principio de participacion a la comunidad directamente afectada o
relacionada con el proyecto.

1.7. INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTO DE INTERESES

Las inhabilidades son situaciones que imposibilitan a una persona natural o juridica para el desempefio de
cargos publicos o para la celebracion de contratos con entidades oficiales por razones de conveniencia
publica y de ética administrativa; algunas se derivan de ciertas condenas penales, sanciones disciplinarias e
incumplimientos contractuales. Q%f
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Las incompatibilidades son impedimentos o prohibiciones morales, legales o de conveniencia que recaen
sobre las personas en refacion con su vinculacion laboral o contractual con las Entidades pablicas.

No podran participar en procesos de seleccion ni celebrar contratos con la "EMAAF" E.S.P., las personas
naturales o juridicas ni asociaciones que se encuentren incursas en alguna de las causales de inhabilidad o
incompatibilidad o en conflicto de intereses para contratar con el Estado, segtin lo dispuesto en el Estatuto
General de la Contratacion Plblica.

Sin perjuicio de las inhabilidades e incompatibilidades previstas en fa ley, se entiende por conflicto de interés:
la situacion en virtud de la cual una persona en razén de su actividad o su cargo se enfrenta a distintas
alternativas de conducta con relacion a intereses econdmicos directos ¢ incompatibles, ninguno de los cuales
puede privilegiar en atencion a sus obligaciones legales o contractuales.

Cuando las circunstancias del proceso contractual asi lo exijan, Jos ordenadores del gasto, los servidores
publicos de la EMAAF y los contratistas, deberan declararse impedidos o abstenerse para actuar, segin el
caso, en asuntos en los que se configuren o puedan llegar a configurarse conflicto de intereses, asi como en
aguellos otros en los que resulten aplicables las prohibiciones establecidas por el legislador. A los servidores
publicos de la EMAAF les esta prohibido asesorar a terceros que tengan interés en contratar con la empresa
o suministrarles informacion relativa a los procesos precontractuales o contractuales, hasta que dicha
informacion no se le otogue el caracter de piblica.

1.8. INDEMNIDAD
Teniendo en cuenta que la "EMAAF" E.S.P,, es una empresa oficial de servicios publicos, se entendera
incorporada en todos sus contratos, ia clausula de indemnidad, mediante la cual el contratista se obliga a
mantener indemne a la Entidad de cualquier reclamacion proveniente de terceros a causa de sus actuaciones
durante la ejecucion del contrato celebrado.
2. DISPOSICIONES PREVIAS
21, LINEAMIENTOS PRELIMINARES

Cada proceso de contratacién que se pretenda adelantar debera estar enmarcado en el presupuesto anual
de ia EMAAF E.S.P. - plan de adquisiciones de la entidad.

2.1.1. Presupuesto Oficial

La fijacion del presupuesto oficial estimado se calculara mediante el analisis de las siguientes opciones:

v

ot
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Los precios del mercado®

i} Los precios historicos

i} Los precios de referencia. Ef area interesada en llevar a cabo el respectivo proceso contractual
realizara los tramites necesarios para flevar a cabo esta actividad, dejando registro en el
correspondiente expediente de las averiguaciones adelantadas, las dificultades y los resultados
obtenidos; con esta informacién se entendera plenamente justificada la escogencia de una u ofra
opcion, propendiendo siempre por la eficiencia y eficacia del proceso contractual.

La dependencia interesada elaborara el presupuesto para la obra, bien o servicio a contratar, en fa cual se
determinaran los items, cantidades y precios, en los casos que se requieran. Dicho presupuesto deberd ser
aprobado por el Gerente Corporativo, Juridico, de Tecnologia o Secretario General, segln el caso.

PARAGRAFQ PRIMERO: La dependencia interesada en el proceso de elaboracin de presupuestos oficiales
tendra en cuenta, cuando aplique, las siguientes directrices:

Contrato de Obra:

*  Elfpresupuesto debera ser elabarado teniendo en cuenta los precios registrados en el Sistema de Avallio
de Infraestructura (SAl) que esté vigente a 1a fecha de su elaboracion.

»  Enelevento que un area ejecutora considere necesaria la actualizacion del precio SAl de uno o varios
ltems, deberd solicitar a la Direccion de Contratacion y Compras fa revision del mismo, anexando los
soportes que sustentan la peticion.

*  Los items requeridos en la elaboracion del presupuesto de obra gue no se encuentren incluidos en el
Sistema de Avallo de Infraestructura (SAl), deberan estar soportados en los respectivos Analisis de
Precios Unitarios (APU), los cuales se deben estructurar con los insumos def SAl y en caso de no
enconfrarse en este sistema, deberan soportarse con el estudio de mercado, anexando minimo 3
cotizaciones por item.

+  Toda modificacion a los contratos de obra debera respetar los techos de los precios registrados en el
SAL

«  Sielpresupuesto de la obra fue elaborado en desarrollo de un contrato de consultoria, sera el fijado por
este.

+  Enlos procesos de contratacion de obra que sea exigible establecer el AlU, el &rea solicitante debera
indicar el porcentaje méximo que se reconocerd al contratista, el cual debe ser reflejado en el
presupuesto oficial.

Contrato de compraventa, suministro y prestacion de servicios:

8 Guia para la Elaboracion de Estudios del Sector expedida por Colombia Compra Eficiente. efgf
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Para la elaboracién del presupuesto en los contratos de prestacion de servicios con persona natural, de
consultoria y de Interventoria, se deben tener en cuenta las resoluciones que reglamentan los honorarios al
interior de la EMAAF ESP.

Los presupuestos de los contratos de suministro, compraventa y prestaciones de servicio, salvo los que se
refieren en los numerales 1, 2, 3 y 4 del articulo 25 del presente Manual, que incluyan items no regufados en
el SAl, deberan elaborarse con precios del mercado, utilizando como referencia entre ofros, revistas
especializadas, analisis histéricos, cotizaciones y todos documentos que les sirvan de soporte.

Es responsabilidad del area solicitante incluir en el presupueste el valor del [VA e indicar si es procedente o
no de conformidad con la legislacion tributaria vigente,

PARAGRAFO SEGUNDO. Definido el presupuesto oficial, fos funcionarios responsables solicitaran la
disponibilidad presupuestal (Solicitud de Pedido SAP y el Certificado de TIPO Presupuestal), por éste mismo
valor, previa autorizacion del Gerente.

2.2.  DEFINICIONES

Con ia finalidad de unificar criterios, deberén tenerse en cuenta las definiciones consignadas en el presente
documento:

ACUERDO MARCO DE PRECIOS; Es el contrato celebrado entre uno o més proveedores y Colombia Compra
Eficiente, o quien haga sus veces, para la provision a las Entidades Estatales de Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en este documento.

AlU: El AlU se refiere a los costos requeridos para la ejecucion del contrato, donde;

» A = Administracion: son los costos indirectos necesarios para el desarrollo de un proyecto, como
honorarios, impuestos, servicios publicos, vigilancia, entre otros, es decir, aquellos que se reguieren
ejecutar para poder ofrecer la disponibilidad del servicio.

e | =lImprevistos: es un porcentaje del valor del contrato para cubrir imprevistos menores que puedan
surgir durante la ejecucion del mismo, sin tener que suscribir un contrato adicional.

« U= utilidad: Es la ganancia que el contratista calcula para su beneficio, por la ejecucion del negocio
juridico.

ANEXO TECNICO: Documento que describe los elementos, la instalacion, los tiempos y el procedimiento de
ejecucion de determinados objetos contratados, los cuales, por sus caracteristicas técnicas especiales, deben
ser apropiadamente desarrollados, por personat calificado, para garantizar su adecuada funcionalidad.

El anexo técnico, aplica para aquellos contratos en los que se persiga la instalacion de equipos o redes, la
remodelacion o adecuacion de espacios fisicos y en general, en todos aquellos que afecten la infraestructura

A
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fisica y tecnoldgica de la Entidad. Por lo tanto, forman parte integral de! contrato y deben ser dades a conocer
a los proponentes en la etapa precentractual,

ADENDA: Documento mediante el cual se modifica la invitacion, que debera publicarse por lo menos un dia
habil antes del cierre o plazo para entregar propuesta.

ADJUDICACION: Declarar la pertenencia de un hecho a alguien y asignarsela o conferirsela.

ANTICIPO: Suma de dinero que se entrega al contratista, una vez legalizado el contrato v, en calidad de
prestamo, para ser destinada Ginicamente al cubrimiento de los costos en que éste debe incurrir para iniciar la
ejecucion del objeto contractual.

Sus principales caracteristicas son las siguientes:

e No puede exceder el 20% del valor del contrato

» Los recurscs siguen perteneciendo a la entidad, razdn por la cual es considerada dinero pablico

» Debe amortizarse durante la ejecucion del contrato y su correcta inversion debe ser garantizada
por el contratista, mediante la constitucion de una pdliza de buen manejo y correcta inversion.

e No se considera pago.

e Para su utilizacion debe existir un programa de inversiones y/o entregables segln sea el caso,
debidamente aprobado por el supervisor o interventor del confrato.

BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES: son bienes y servicios que
poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su disefio 0 de sus caracteristicas
descriptivas, que comparten pafrones de desempefio v calidad definidos, ademas de ser ofrecidos
masivamente en el mercado.

e Se entiende por disefio o por caracteristicas descriptivas: Los aspectos distinfivos que
determinan [a apariencia del bien o que resultan accidentales a la prestacion del servicio, pero
que no inciden en la capacidad del bien o servicio para satisfacer las necesidades que se quieren
contratar.

& Por bienes y servicios de comun utilizacion entiendanse aquellos ofrecidos en el mercado, en
condiciones equivalentes para quien los solicite en términos de prestaciones minimas y
suficientes para la satisfaccion de las necesidades.

CAPACIDAD RESIDUAL O K DE CONTRATACION: Es la aptitud de un oferente para cumplir oportuna y
cabalmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus otros compromisos contractuales afecten su
habilidad de cumplir con el contrato que esta en proceso de seleccion, Se verifica con el Registro Unico de
Proponentes.

CRPC = Presupuesto oficial estimado — Anticipo o pago anticipado?

7 Guia para determinar y verificar la capacidad residual — Colombia compra
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CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Documento de gestion financiera y presupuestal
Gue permite dar certeza sobre la existencia de una apropiacion disponible y libre de afectacion para la asuncion
de un compromiso.

CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS: Es el sistema de codificacién de las Naciones Unidas para
gstandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

COMITE EVALUADOR: Es el conjunto de personas designadas por el Gerente, para verificar el cumplimiento
de las condiciones habilitantes de los proponentes, evaluar y ponderar las ofertas desde los aspectos juridicos,
técnicos y econémicos y, recomendar con fundamento en su andlisis juicioso, cuél es la oferta mas favorable
de acuerdo con lo establecido en Invitacién a Preseniar Propuesta.

COMPROBANTE DE EGRESO: Es el documento en el que se indica el valor neto girado a un tercero por la
orden o el contrato ejecutado.

CONTRATISTA: Persona natural o juridica que realiza una obra o se encarga de un suministro o servicio por
contrato segiin la necesidad establecida por la EMAAF ESP.

CONTRATANTE: Persona natural o juridica que suscribe contrato u orden asumiendo derechos y obligaciones
del mismo.

CONTRATO: Es un acuerdo de voluntades de dos (2) 0 més partes para constituir, regular o extinguir entre
ellos derechos y obligaciones; su denominacion y aplicacion se encuentra regulado en el procedimiento
derivado del procedimiento de Invitacién a Cotizar e Invitacion Pablica,

CONTRATACION DIRECTA: Es la modalidad mediante la cual se contrata de manera directa a una persona
natural o juridica en particular, con sujecién a una negociacién integral, que incluya los diferentes factores
inherentes al contrato a celebrar como: actividades, productos a entregar®, precio, plazo de ejecucion y demas
aspectos necesarios para asegurar la satisfaccion de la necesidad requerida por la Enfidad,

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Documento en el cual se hace constar que, dentro del presupuesto de
gastos e inversion de la vigencia correspondiente, existe la partida presupuestal que permita afectario en la
suma indicada con destino a la contratacion que se pretenda adelantar; establece el monto y define el rubro
presupuestal.

EJECUCION: Para la ejecucion del contrato u orden se requerira de la aprobacion de la garantia Gnica, en los
casos en que sean exigibles y del registro presupuestal.

¥ Por producto debe entenderse, los bienes, servicios u obras que reciba la EMAAF E.5.P. con ocasion de g
ejecucion de un objeto contractual. C;g
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ESTUDIO DE NECESIDAD, CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD: Los estudios y documentos previos son el
soporte para elaborar los términos de la invitacion y el contrato. Los Estudios de Necesidad, Conveniencia y
Oportunidad contienen los elementos esenciales (objeto, plazo, obligaciones, riesgos, presupuesto, entre
otros) que deben regir la seleccion del coniratista y fa ejecucion del contrato, con el fin de satisfacer las
necesidades de productos o servicios de fa EMAAF E.S.P.

EVALUACION DE PROPUESTA: Es la verificacion o calificacion dada en los términos y componentes de que
trata una propuesta segln requisitos establecidos en |a invitacidn y la ficha tecnica.

EXPERIENCIA: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas adguiridas o
desarrolladas durante el ejercicio de una profesion, arte u oficio. La experiencia se clasifica en profesional,
tecnica, tecnolégica, relacionada, laboral, docente, acreditada, especifica. La experiencia relacionada, es la
adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que tengan funciones similares a las del confrato a celebrar.

FACTURA: Es un documento que refleja, que hace constar la adquisicion y entrega de un bien o servicio, en
el cual se especifica la fecha de la operacion, el nombre de las partes que intervinieron en el negocio, la
descripcién del producto o servicio objeto del negocio, el valor del negocio, la forma de pago entre ofros
conceptos.

FICHA TECNICA: Documento que describe las caracterfsticas técnicas del producto o servicio a contratar,
dentro del cual deben consignarse entre otros: nombre del producto, especificaciones técnicas (dimensiones,
capacidad, disefio, tamafio, condiciones de uso, almacenamiento y transporte -segtin sea el caso-) y demas
informacion relevante y necesaria para garantizar su adecuado uso y mantenimiento.

INTERVENTOR: Es la persona contratada para realizar el seguimiento cnico, administrative y financiero
segun el caso, scbre el cumplimiento del contrato, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimienio
especializado en la materia, o cuando la compigjidad o la extension del mismo lo justifiquen.

INTERVENTORIA O SUPERVISION: Es la vigilancia e inspeccion en la ejecucién de un contrato u orden por
parte de Profesionales con autoridad y capacidad para ello.

INVITACION A COTIZAR: Son parametros que establece la entidad contratante tendientes a dar a conocer
el objeto del contrato, clase de confrato a celebrarse los términos y condiciones, los requisitos para contratar
Condiciones para la adquisicion de bienes y servicios, fecha y hora de apertura y clerre, y firma del Gerente.

INVITACION PUBLICA: Es la modalidad mediante la cual la EMAAF E.S.P, invita a través de un aviso en
medios de comunicacion de amplia circulacién nacional a un niimero indeterminado de personas para que
presenten ofertas. La invitacion se hara con una antefacion no inferior a tres (03) dias habiles al plazo para
presentar la oferta. La EMAAF E.S.P, publicara en su pagina web dichas convocatorias, cuando el presupuesto
para contratar supere 1350 SMLMV. L@ﬁa
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INVITACION PRIVADA: Es una modalidad de seleccion de contratistas en la cual priman como factores de
seleccion la experiencia, los méritos, la calidad y el precio. Se aplica cuando el presupuesto oficial estimado
s€ encuentra en un rango superior a cincuenta (50 SMLV) y menor a mil trecientos cincuenta (1350 SMLMV)

LEGALIZACION: El contrato u orden se encuentra debidamente legalizado cuando cumple con los requisitos
de existencia, ejecucion y el contratista allega a la entidad los documentos que soporte la constitucién de las
pélizas y ios pagos de estampillas a que hubiere lugar.

ORDEN: Es un acuerdo de voluntades de dos (2) o mas partes para constituir, regular o extinguir entre ellos
derechos y obligaciones, su denominacion y aplicacion se encuentra regulado en el procedimiento de
contratacion directa,

ORDEN DE PAGO: Documento por el cual se determina el valor a cancelar por la ejecucién de un contrato u
orden. Este documento indica las afectaciones o descuentos legales a que haya lugar.

ORDENADOR DEL GASTO: funcionario que, por virtud de fa ley, los Estatutos Sociales o por expresa
delegacion, tiene la facultad de disponer el gasto en la EMAAF £.S.P. actualmente recae sobre el Gerente
esta potestad.

PAGO ANTICIPADO: Pago parcial que se reconoce al Contratista una vez legalizado e contrato, el cual tiene
las siguientes caracteristicas:

a) No puede exceder el 50% del valor del contrato

b} Retribuye en forma anticipada parte del valor del contrato.

cj Eldinero es de propiedad del contratista y lo puede destinar libremente. No se exige plan de inversién
al contratista.

d) Alentregarse constituye extincion parcial de la obligacion de pago a cargo de la entidad contratante.

e) Debe ampararse con una péliza de Devolucion del Pago Anticipado, la cual se hace efectiva en los
¢asos de incumplimienio.

fy  Su reconocimiento debe estar sustentado en los comespondientes Estudios de Necesidad,
Conveniencia y Oportunidad.

PERFECCIONAMIENTO: El contrato u orden se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el objeto y el
precio y sea elevado a escrito.

PLAZO DE EJECUCION: Término otorgado al contratista para cumplir con todas las obligaciones derivadas
del contrato celebrado con la EMAAF E.S.P.

PRESUPUESTO OFICIAL ESTIMADO: Corresponde a la suma de dinero que resulte del calculo y analisis de
una de fas siguientes opciones: §) Los precios del mercado o ii) los precios histéricos o iii) los precios de

referencia. D}%
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El presupuesto oficial estimado corresponde a la suma de dinero que la Entidad ofrece pagar por la ejecucién
del objeto que pretenda contratar.

PROPONENTES: Personas naturales o juridicas, uniones temporales o consorcios o cualquier ofra forma
juridica de asociacion legal, que presentan oferta en las diferentes modalidades de seleccion de a Entidad,

PROPUESTA O COTIZACION: Precio o valor estimado que se fija por un producto en el mercado. Para definir
i0s precios del mercado EMAAF E.S.P. solicitara af menos dos (2) cotizaciones.

PROVEEDOR: Persona natural o juridica gue suministra un bien o un servicio con ei fin de satisfacer un
requerimiento de |la empresa en contraprestacion de un pago monetario.

REMISION: Es un documento de control de legada y entrada de materiales a almacén, sirve para verificar
que lo despachado por el proveedor corresponda a lo entregado por el transportador en su desfino.

REGISTRO PRESUPUESTAL: Documento financiero y presupuestal mediante el cual se perfecciona el
compromiso adquiride, con el que se garantiza que los recursos comprometidos no sean desviades a ningun
otro fin.

REGISTRO UNICO DE PROPONENTES - RUP: Registro a cargo de las Camaras de Comercio del pafs,
donde reposa toda la informacion relacionada con los comerciantes, personas naturales (profesiones liberales)
0 juridicas y sociedades que se encuentran domiciliadas en su jurisdiccidn territorial. Permite la verificacion
de! cumplimiento de los requisitos habiitantes exigidos en los procesos de seleccion de confratistas.

REQUISITOS HABILITANTES: Miden la aptitud del proponente para participar en proceso de contratacion
como oferente y estan referidos a su capacidad juridica, financiera, organizacional y su experiencia.

SECOP: Sistema Electronico de Contratacion Pdblica. Instrumento creado con el fin de apoyar la gestion’

contractual de las entidades estatales; permite la interaccion de las entidades contratantes, ios contratistas, la
comunidad y los 6rganos de control a través de la articulacion de los servicios electronicos ofrecidos por el
Sistema de Informacidn para la Vigilancia de la Contratacion Estatal y los sistemas de informacion
relacionados con la contratacion piblica que se encuentren a cargo del Gobierno Nacional.

SUPERVISOR: Es la persona designada para realizar el seguimiento juridico, técnico, administrativo y
financiero segun el caso, sobre el cumplimiento del contrato. Esta labor es eiercida por la EMAAF ES.P. a
través del funcionario que delegue el Gerente, mediante comunicacion escrita. Para la supervision, la Entidad
podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.

f

L
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23.  PUBLICIDAD

La Subgerencia Administrativa y Financiera, sera la dependencia responsable de garantizar la publicidad de
las actuaciones relacionadas con los procesos que asi lo requieran, a través de la pagina web de EMAAF
E.S.P., el SECOP yfo en un medio de divulgacion segiin sea el caso de tal forma que permita a los interesados
conocer su contenido. Se exceptiian los asuntos expresamente sometidos a reserva.

Para fodos los efectos legales, se entender4 surtida la nofificacion a los interesados desde la fecha de su
publicacién.

24.  SUPERVISION E INTERVENTORIA

Todo contrato que celebre la EMAAF E.S.P. debera contar con una persona designada por el Gerente o su
delegado, para realizar el seguimiento juridico, técnico, administrativo y financiero segiin el caso, sobre el
cumplimiento del contrato.

Para la supervision fa Entidad podra contratar personal de apoyo o, utilizar el personal contratado que tenga
las condiciones idoneas, a través de los contratos de prestacién de servicios.

En caso que se requiera el Gerente podré designar un grupo interdisciplinario el cual funcionara como grupo
asesor de la supervisién del contrato.

Cuando las circunstancias lo ameriten, la EMAAF E.S.P. podr4 contratar una interventoria externa, la cual
representara los intereses de la Entidad y como tal no podra exigir al contratista, obligaciones diferentes a las
establecidas en el conirato.

Tanto los Supervisores como los Interventores, desarrollaran sus actividades con observancia de ios
lineamientos trazados por la EMAAF E.S.P en el Contrato respectivo y en ambos casos ejercen funciones de
supervision.

2.5, MANUAL DE SUPERVISION

251, Supervision:

La supervision es el seguimiento integral que debe hacer la EMAAF E.S.P a la gjecucién de un contrato para
asegurar que cumpla con su propésito. La supervision del contrato requiere revision constante de la ejecucion
de las prestaciones del contrato, sus aspectos técnicos, administrativos, financieros, contables y juridicos.
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{nterventoria:

La interventoria es el seguimiento técnico especializado a la ejecucién de un contrato a través de un tercero
independiente de la EMAAF E.S.P. La interventoria procede cuando el objeto del contrato es complejo,
extenso o su seguimiento suponga conocimiento especializado. A pesar de que la interventoria corresponde
al seguimiento del contrato, la EMAAF E.S.P., si lo encuentra justificado y de acuerdo con la naturaleza del
contrato principal, puede incluir en la interventoria el seguimiento de las obligaciones administrativas,
financieras, contables y juridicas derivadas del mismo.

2.53. Designacion de supervisores

El ordenador del gasto de la EMAAF E.S.P., es responsable de fa vigilancia y control de la ejecucion del gasto
y del contrato, por lo cual es quien debe designar el supervisor de un contrato. En {a etapa de planeacion del
Proceso de Contratacion, la EMAAF E.S.P. debe identificar el perfil del supervisor para poderlo designar a
mas tardar al final de Iz audiencia de adjudicacion. La EMAAF E.S.P puede designar el supervisor en cualquier
momento del Proceso de Contratacion una vez iniciada la etapa de planeacion.

Para designar un funcionario como supervisor, fa EMAAF E.S.P. debe revisar que el cbjeto del Proceso de
Contratacion esté relacionado con su experiencia. No es necesario que el “Manual de Funciones” establezca
expresamente la supervisién de contratos como una funcidn, pues la misma es inherente al desempefio de
las labores ordinarias de tos funcionarios de la EMAAF E.S.P.

Al designar el supervisor de un contrato, a EMAAF E.S.P. designa no solamente a la persona sino a quien
haga sus veces con el objeto de que no sea necesario modificar el contrato cada vez que cambia el supervisor.

La EMAAF ESP, utilizard cualquier medio escrito para comunicar al contratista el cambio o designacion del
supervisor. De igual manera, por cualquier medio escrito el Gerente o su delegado comunicara al funcionario
su designacion como supervisor. La constancia de la comunicacién debe reposar en el expediente del
contrato.

2.54. Actividades generales
Las siguientes son las actividades generales a cargo de los supervisores

¢ Conocer y entender los términos y condiciones det contrato.

¢ Advertir oportunamente los Riesgos que puedan afectar |a eficacia del contrato y tomar las medidas
necesarias para mitigarlos de acuerdo con el gjercicio de la etapa de planeacién de identificacion de
Riesgos y el manejo dado a elfos en los Documentos del Proceso.

e Hacer seguimiento del cumplimiento del plazo del contrato y de los cronogramas previstos.

» [dentificar las necesidades de cambio o ajuste.

e Manejar |a relacién con el proveedor o contratista.

{%&
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Administrar e intentar solucionar las controversias entre las partes,

Organizar y administrar el recibo de bienes, obras o servicios, su cantidad, calidad, especificaciones
y demés atributos establecidos en los Documenios del Proceso.

Revisar sila ejecucion del contrato cumple con fos términos del mismo y las necesidades de la EMAAF
E.5.P. y actuar en consecuencia de acuerdo con lo establecido en el contrato.

Aprobar o rechazar oportuna y de forma justificada el recibo de bienes y servicio de acuerdo con lo
establecido en los Documentos del Proceso.

Informar a la EMAAF E.S.P. de posibles incumplimientos del proveedor o contratista, elaborar y
preseniar los soportes correspondientes.

Sclicitar los informes necesarios y convocar a las reuniones requeridas para cumplir con su funcion.
Informar y denunciar a las autoridades competentes cualguier acto u omision que afecte la moralidad
publica con los soporfes correspondientes.

Suscribir las actas generadas durante la ejecucion del confrato para documentar las reuniones,
acuerdos y controversias entre las partes, asi como las actas parciales de avance, actas parciales de
recibo y actas de recibo final.

255, Seguimiento administrativo

Las siguientes actividades son una pauta para el seguimiento administrativo, fiscal, tributario y de manejo de
recurso humano de un contrato

Revisar que el expediente electronico o fisico del confrato esté completo, sea actualizado
constantemente y cumpla con la normativa aplicable.

Coordinar con el responsable en la EMAAF E.S.P. la revision y aprobacién de garantias, la revision
de los soportes de cumplimiento de las obligaciones iaborales, |a revision de las garantias.

Preparar y entregar los informes previstos y los que soliciten los organismos de control,

Revisar que la EMAAF E.S.P. cumpla con los principios de publicidad de los Procesos de Contratacion
y de los Documentos del Proceso.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones del contratista en materia de seguridad social, salud
ocupacional, planes de contingencia, normas ambientales, y cualquier ofra norma aplicable de
acuerdo con la naturaleza del contrato.

2.5.6. Seguimiento técnico

El seguimiento tecnico esta dirigido a revisar ef cumplimiento de las normas técnicas aplicables y previstas en
el contrato para lo cual las siguientes actividades sirven de pauta:

Verificar el cumplimiento de las normas técnicas aplicables.
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Revisar que [as personas que conforman el equipo del contratista cumplan las
condiciones ofrecidas de acuerdo con lo previsto en el contrato y exigir su reemplazo en condiciones
equivalentes cuando fuere necesario.

fdentificar las necesidades de cambio o ajuste y revisar el curso de accion con fas partes.

Estudiar las solicitudes y requerimientos técnicos del contratista y dar recomendaciones a ia EMAAF
sobre el particular.

Elaborar 1a documentacién y el soporte necesario frente a la necesidad de hacer efectivas las
garantias del contrato.

25.7. Seguimiento financiero y contable

En este ambito, el supervisor o inferventor tiene a su cargo un seguimiento a las actuaciones del contratista
en términos presupuestales, financieros y contables, para lo cual es recomendable tener en cuenta lo
siguiente:

Hacer seguimiento de la gestion financiera del contrato por parte de la EMAAF E.S.P., incluyendo ef
registro presupuestal, la planeacion de los pagos previstos y la disponibilidad de caja.

Revisar los documentos necesarios para efectuar los pagos al contratista, incluyendo el recibo a
satisfaccion de los bienes o servicios objeto del contrato.

Documentar los pagos y ajustes que se hagan af contrato y controlar el balance presupuestai del
contrato para efecto de pagos y de liquidacién del mismo,

Verificar la entrega de los anticipos pactados al contratista, y la adecuada amortizacion del mismo, en
los términos de la ley y del contrato.

Verificar que las actividades adicionales que impliquen aumento del valor o modificacion del objeto
del contrato cuenten con auforizacion y se encuentren justificados técnica, presupuestal v
juridicamente.

Coordinar las instancias necesarias para adelantar los tramites para ta liquidacion del contrato vy
entregar los documentos soporte que le correspondan para efectuarla.

2.5.8. Seguimiento juridico

£l seguimiento juridico del contrato busca la conformidad de la ejecucion del contrato con el texto del contrato
y la normativa aplicable

25.9. Responsabilidad de los supervisores o interventores

La EMAAF £.S.P., los funcionarios, contratistas e interventores Gue intervienen en ia celebracion, ejecucion y
liquidacion de los contratos son responsabiles por sus actuaciones y omisiones. En consecuencia, responden
civil, fiscal, penal y disciplinariamente por las faltas que cometan en el gjercicio de sus funciones.
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Los contratistas que apoyan labores de supervision y ejercen actividades de interventoria son considerados
por la Ley como particulares que ejercen funciones en lo gue tiene que ver con la celebracién, gjecucion y
liguidacion de los contratos celebrados por la Entidad.

2591,  Responsabilidad Civil

Las personas son responsables de reparar el dafio que han causado a otro, Esta responsabilidad trae consigo
la obligacion de pagar una indemnizacion de perjuicios a quien ha sufrido el dafio.

Los supervisores e interventores deben responder a través de la accidn de repeticion o el #amamiento en
garantia cuando con ocasién de sus actos u omisiones hayan causado dafio. El interventor o supervisor que
ho informe oportunamente a la EMAAF E.S.P. del posible incumplimiento parcial o total de obligaciones a
cargo del contratista que vigila, puede ser considerado solidariamente responsable de los perjuicios que se
ocasionen con el incumplimiento.

Para que exista responsabilidad civil y pueda ejercerse cualquiera de las acciones antes mencionadas, es
necesario que la actuacion del supervisor o interventor haya sido dolosa o gravemente culposa.

2.59.2,  Responsabilidad Fiscal

La responsabilidad fiscal es imputable a los funcionarios y a los particulares, cuando en el ejercicio de la
gestion fiscal causan de forma dolosa o culposa un dafio al patrimonio.

La responsabilidad fiscal busca proteger l0s recursos y garantizar la reparacion de los dafios causados por el
gastoirregular. Los administradores de recursos son responsables fiscalmente y responden con su patrimonio.
Los supervisores o interventores pueden ser responsables fiscales cuando el incumplimiento de sus funciones
de control y vigilancia ocasiona un detrimento patrimonial para la Entidad.

La responsabilidad fiscal de los supervisores o interventores se presume cuando: (i) hayan sido condenados
penalmente o sancionados disciplinariamente por los mismos hechos a titulo de dolo y (i} omitan el
cumplimiento de las obligaciones propias de los contratos de interventoria o de las funciones de supervisién,
de manera que no se establezca la correcta ejecucion del objeto contractual o el cumplimiento de las
condiciones de calidad y oportunidad ofrecidas por los contratistas.

2593, Responsabilidad Penal

La responsabilidad penal es aquella derivada de actuaciones que transgreden, sin justificacion legitima, los
bienes juridicos tutelados por el ordenamiento penal. En el caso particular de los supervisores & interventores
la responsabilidad penal se configura cuando cualquiera de eflos incurre en alguna de las conductas tipificadas

NIT: 832000776-5

Calie 16 No. 16-04 Funza (Cundinamarca)
_ P.B.X. 822 14 50 FAX: 822 01 67 CEL.
BHe00Y | 3118875844

oot e aafesR 0% - DE FRENTE CON LA GENTE
%mlf% It Z;& TS

&%7{24



como delitos contra la administracion plblica, es decir, peculado, concusion, cohecho, celebracion indebida
de contratos, trafico de influencias, enriquecimiento ilicito y prevaricato. Dentro del proceso que se adelante
por responsabilidad penal en las condiciones descritas, también puede hacerse exigible la responsabilidad
civit o patrimonial.

2594, Responsabilidad Disciplinaria

La responsabilidad disciplinaria se configura cuando un funcionario o particular que ejerce funciones incurre
en alguna de las faltas estipuladas en el Cédigo Disciplinario Unico, que implique el incumplimiento de sus
deberes funcionales, la extralimitacidn en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones, o fa violacion del
régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses, sin estar amparado por
una causal de exclusidn de responsabilidad.

Para el caso especifico de los supervisores e inferventores, la responsabilidad disciplinaria se configura
cuando: (i) no se exigen la calidad de los bienes y servicios contratados acordada en el contrato vigilado o
exigida por las normas técnicas obligatorias; (ii} se certifica como recibida a satisfaccion una obra que no ha
sido ejecutada a cabalidad; y (i) se omite el deber de informar & la EMAAF contratante los hechos o
circunstancias que puedan constituir actos de corrupcidn tipificados como conductas punibles, o que puedan
poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando se presente un posible incumplimiento.

2.5.10. Prohibiciones Para los Supervisores e intetventores

Las siguientes prohibiciones aplicables a los funcionarios son aplicables a quien gjerce la supervisién o la
interventoria de un contrato:

= Modificar el contrato o tomar decisiones, celebrar acuerdos o suscribir documentos que tengan por
finalidad o como efecto modificar el contrato.

e Solicitar o recibir, directa o indirectamente, para si o para un fercero, dadivas, favores o cualquier otra
clase de beneficios o prebendas de [a entidad contratante o del contratista; o gestionar indebidamente
a titulo personal asuntos relativos con el contrato.

+ Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.

Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los particulares en

relacion con el contrato.

Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacion del contrato.

Exigir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al contrato.

Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones contractuales.

Actuar como supervisor o interventor en los casos previstos por las normas que regulan las

inhabilidades e incompatibilidades.

®
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3. PLANEACION DE LA CONTRATACION ~ ETAPA PRE-CONTRACTUAL

La etapa de planeacion, se configura como el instrumento idoneo para la preparacion, gjecucion y control
sobre todas las actuaciones inherentes a la gestion contractual de la EMAFF E.S.P, entidad que aplica este
principio constitucional, con fa finalidad de observar los lineamientos que rigen la funcién publica, la
prevalencia del interés general y fa legalidad; procurando que la escogencia de contratistas, la celebracion de
contratos, la ejecucion y liquidacion de los mismos obedezcan a criterios de planificacion.

Su desarrollo tiene por objeto determinar las condiciones del contrato que se pretenda adelantar, tales como:
objeto, estudios técnicos de conveniencia y oportunidad, lugar de ejecucién, disponibilidad de recursos,
analisis del mercado, estrategias, capacidad e idoneidad del contratista, autorizaciones que el contrato
demande, requisitos, apropiaciones presupuestales, y demas aspectos necesarios para suplir los
requerimientos de la Entidad.

Son inherentes a esta esta actividad, los siguientes documentos:

» Plan Anual de Adquisiciones - presupuesto anual de la entidad.
+ Certificado de Disponibilidad Presupuestal
« Estudio de Necesidad, Conveniencia y Oportunidad

3.1, PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA)-PRESUPUESTO ANUAL DE LA ENTIDAD.

Es el documento que refleja en forma detallada cada uno de los bienes y servicios requeridos por las diferentes
dependencias, necesarios para su adecuado funcionamiento y para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos, misionales y de apoyo de la Entidad.

Cada afo, el Gerente en conjunto con el personal directivo de la Entidad y los asesores que se estimen
necesarios, se encargaran de su elaboracién y aprobacion. El documento aprobado, debera ser publicado en
la pagina web de la EMAAF E.S.P. antes del 31 de enero de cada anualidad.

La direccion, coordinacion, consolidacion y control al cumplimiento de ta programacion del Plan Anual de
Adgquisiciones o presupussto anual, sera responsabilidad de la Subgerencia Administrativa y Financiera.

Teniendo en cuenta su naturaleza informativa, las adquisiciones alli proyectadas pueden ser canceladas,
revisadas o modificadas; para lo cual ser& necesario que el ordenador del gasto y su equipo directivo y
asesor, se rednan cuando sea necesario y consignen en un acta las razones por la cuales se modifica,
adiciona o suprime, determinada compra.

3.2, CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
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El certificado de disponibilidad presupuestal es un documento de gestion financiera y presupuestal que
permite dar certeza sobre fa existencia de una apropiacion disponible y libre de afectacion para la asuncion
de un compromiso, de efio, deviene del valor que la ley le ha otorgado, al sefialar que cualquier acto
administrativo que comprometa apropiaciones presupuestales deberd contar con certificados de
disponibilidad presupuestal previos y cualquier compromiso que se adquiera con violacion de esa obligacion,
generara responsabilidad, disciplinaria, fiscal y penal.

En este orden de ideas, si con ocasion de la celebracién de un confrato o convenio se compromete el
presupuesto de la EMAAF E.S.P., el Ordenador del gasto, debera verificar previamente 1a existencia de las
correspondientes partidas y disponibilidades presupuestales.

El Certificado de Disponibilidad Presupuestal afecta provisionalmente la apropiacion existente, por lo que
para su afectacion definitiva y para el perfeccionamiento del contrato sera necesario disponer de la expedicién
del correspondiente Registro Presupuestal. En el evento en que se adicione el valor de contrato celebrado,
seré necesario el trémite ante el area de Compras y Confratacion previa revisién de la Oficina Juridica de la
modificacién del contrato junto con la expedicion de un nuevo Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

3.3. ESTUDIO DE NECESIDAD, CONVENIENC!IA Y OPORTUNIDAD.

El Estudio de Necesidad, Conveniencia y Oportunidad es el soporte para elaborar jos términos de la
“Invitacidn a Presentar Propuesta® de cualquier modalidad de contratacion que pretenda adelantar la Entidad.
En este documento se refleja la valoracion preliminar que la EMAAF E.S.P., ha elaborado sobre la
conveniencia, oportunidad y necesidad del bien, chra o servicio que requiere, conforme a lo programado en
el Plan Anual de Adquisiciones o Presupuesto Anual.

Este documento, se nuire de los analisis, estudios y documentos finales que hayan servido de soporte para
su elaboracion, tales como: disefios, fichas téenicas, proyectos y demas informacién pertinente para que los
proponentes puedan evaluar el alcance de lo requerido por la Entidad y la distribucidn de riesgos inherentes
al proceso.

El Estudio de Necesidad, Conveniencia y Oportunidad, debera ser elaborado por ta Sugerencia Técnica, la
Subgerencia Administrativa y Financiera o por el funcionario que designe por escrito la Gerencia, seglin sea
el requerimiento del bien, obra o servicio, conforme a lo programado en el PAA, antes de iniciar el proceso
de seleccion aplicable, con el apoyo de los funcionarios o contratistas que considere necesarios, para
garantizar la precision de la informacion alli consignada.

La publicidad, custodia y seguimiento de este documento, estara a cargo de la Subgerencia Administrativa y
Financiera; quién ademas debera iniciar fos tramites necesarios para llevar a cabo la contratacion del bien,
obra o servicic requerido. El Gerente de fa compafiia, en casos particulares, podré asumir esta funcion o
delegarla en el funcionario que estime pertinente o podra reasignaria de forma permanente a otro funcionario
del nivel directivo. %ﬁ
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En el evento que los interesados en participar en un proceso de contratacion, manifiesten observaciones o
propongan modificaciones al Estudio de Necesidad, Conveniencia y Oportunidad elaborado por la EMAAF
E.S.P., las mismas deberan ser analizadas y evaluadas por personal competente y, en caso de considerarse
viable su aplicacion, podré ajustarse el documento, siempre y cuando no se vulneren derechos de ofros
oferentes y se garantice el acceso a la nueva informacion de manera general y oportuna.

El Estudio de Necesidad, Conveniencia y Oportunidad debera contener la siguiente informacion, sin perjuicio

de la inclusion de otros aspectos que se consideren relevantes:

Tabla 2.Aspectos relevantes de los Estudios de N, Cy O

diligencia el
Estudio Previo
sDependencia
que diligencia
solicitante
eNaturaleza
juridica EMAAF
ESP

» Tipo de contrato.

0 proyectos que
sirvan de soporie
para sustentar la

necesidad.

e Andlisis  que
sustente la
exigencia de
garantias  para
amparar los
perjuicios
derivados del
incumplimiento.

e Anélisis 0
Estudio de
mercado:

Consiste en la
realizacion de un
andlisis de los
diferentes precios
de los bienes o
servicios a
contratar gue se

e Modaiidad de
seleccion

e Fundamentos
juridicos de la
modalidad de
seleccion

e Nombre y cargo del
funcionario que
gjercera la supervision
0  descripcion  del
interventor seguin sea
el caso

e Obligaciones  del
supervisor ylo
interventor

e Presupuesto
oficial estimado

e Imputacién
presupuestal

& Forma de pago
Yy requisitos

¢ Garantias

DESCRIPCION | DESCRIPCION | DESCRIPCIONY | DESCRIPCION BASES PARA LA
GENERAL TECNICA ESPECIFICACIONES | FINANCIERA | EVALUACION DE LAS
DEL OBJETO A PROPUESTAS
CONTRATAR
eFecha de |e [dentificacion y e Objeto del contrato | e Variables » Capacidad juridica
elaboracion del | descripcion de la j» Condiciones del | consideradas s Capacidad financiera
Estudio Previo | necesidad, contrato para calcular el | & Condiciones de
eNombre del | incluyendo 105 |e Plazo de ejecucion presupuesto experiencia
funcionario que | estudios, disefios le { ygar de ejecucion oficial estimado | e Soportes  de

estimacion, tipificacion
y asignacion de riesgos
previsibles.
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DESCRIPCION | DESCRIPCION DESCRIPCION Y DESCRIPCION BASES PARA LA

GENERAL TECNICA ESPECIFICACIONES | FINANCIERA | EVALUACION DE LAS
DEL OBJETO A PROPUESTAS
CONTRATAR

registran en el
mercado, a efecto
de garantizar que
la Empresa no
pague
sobrecostos en la
contratacion,
Dicho analisis se
hara a través de
mecanismos
€OMo:

a) Solicitud de
cotizaciones,

b} Consulta de
Base de datos
especializadas
¢) Anglisis de
coNsuUmos y
precios historicos.

34.  INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA

La Invitacién a Presentar Propuesta es el documento a través del cual, la EMAAF E.S.P. informa a los futuros
proponentes, acerca del objeto, condiciones, clausulas y requisitos establecidos por la Empresa para Ia
participacién en una modalidad de contratacion determinada y para la consecuente suscripcion del contrato
que se derive de la misma.

La Invitacion debera ser diligenciada por el area interesada en ef proceso de contratacion, en el Formato
disefiado para el efecto por ia empresa y el cual hace parte de sistema integrado de calidad adoptado por a
Empresa. En su contenido, deberé observarse la informacion relevante respecto a las condiciones del contrato
a suscribir y los factores, forma y requisitos de evaluacion, de acuerdo a la modalidad de contratacion que se
deba adelantar.

Este formato diligenciado, finalmente debera ser remitido a los proponentes junto con los documentos que
sean necesarios para garantizar que éstos cuenten con toda la informacion relevante para el desarrollo del
contrato que se pretende celebrar. W
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35, ANEXO TECNICO

El Anexo Técnico es el documento en el que se detallan las caracteristicas propias de los objetos, materiales
y procesos de obra que pretenda llevar a cabo la EMAAF E.S.P., junto con los procedimientos, precauciones,
cantidades, tiempos y demas aspectos necesarios para su correcta instalacion.

Este documento debe ser elaborado por un furicionario, contratista o asesor, que posea los conocimientos
técnicos suficientes para su elaboracion, de tal forma que dentro del mismo se logren definir, con total
precision, aspectos importantes relacionados las caracteristicas fisicas, el modo de uso o elaboracion,
propiedades distintivas y demas especificaciones tecnicas que permitan el uso adecuado yio la correcta
instalacion, segln sea el caso.

Ef Anexo Técnico debera acompafiarse de una Ficha Técnica que describa las caracteristicas técnicas del
producto o servicio a contratar, en la que se definan entre otros aspectos minimos: el nombre del producto,
especificaciones técnicas (dimensiones, capacidad, disefio, tamafio, condiciones de uso, almacenamiento y
transporte segun sea el caso) y deméas informacion relevante y necesaria para garantizar su adecuado uso,
instalacion y mantenimiento.

Este anexo, debera ser enviado a los proponentes junto con el Estudio de Necesidad, Conveniencia y
Oportunidad y la Invitacién a Presentar Propuesta. Cuando se suscriba el contrato, formara parte integral del
mismo y sera de obligatorio cumplimiento para el Contratista.

Et Supervisor o Interventor del Contrato, debera asegurar la correcta ejecucion del mismo y el cumplimiento
de los procesos disefiados en el Anexo Técnico.

3.6,  ANALISIS Y VALORACION DEL RIESGO

Esta actividad permite de una manera organizada y estructurada, valorar los efectos de la ocurrencia de
determinados hechos, que puedan afectar la refacion contractual. En este orden de ideas, en cada proceso
se debera analizar, identificar y cuantificar los factores de riesgo previsibles que se puedan llegar a presentar
antes, durante y después de la gjecucion del Contrato, con la finalidad de:

i Deterrhinar los riesgos que habran de asumir cada una de las partes.
i, Disefiar los controles necesarios para prevenir la materializacion de los mismos.
il Determinar los amparos gue se deban constituir en el evento en que ocurran.

Entre los aspectos a tener en cuenta para el disefio de una correcta matriz de administracion de riesgos, se
deberén prever las situaciones que:

a. Impidan la adjudicacion y firma del contrato como resultado del Proceso de Contratacion.
b. Alteren la gjecucion del contrato.
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c. Alteren el equilibrio econdmico del contrato.

d. Impidan la eficacia del Proceso de Contratacion, es decir, que la Entidad Estatal pueda satisfacer la
necesidad que motivé el Proceso de Contratacion.

e. Atenten contra la reputacion y legitimidad de la Entidad Estatal encargada de prestar el bien o servicio®.

En este orden de ideas, la EMAAF E.S.P. aplicara la matriz de identificacion del riesgo propuesta por la
Agencia Colombiana de Contratacién — Colombia Compra Eficiente, la cual debera formar parte del Estudio
de Necesidad, Conveniencia y Oportunidad y de la Invitacion a presentar propuestas. Para su elaboracion
debera agotarse el siguiente ciclo:

Hustracion 1 Ciclo de Riesgos

L
3 %&%ﬁ&%

El analisis, tipificacion y valoracion del riesgo estaré a cargo de la Dependencia que requiera el servicio con
el acompafiamiento del funcionario o asesor juridico responsable de la Contratacién.

L.a Oficina Juridica deberd verificar que se hayan tenido en cuenta todos los aspectos sefialados por Colombia
Compra Eficiente en esta materia y seréa responsable junto con el funcionario o asesor de planeacion o quien
haga sus veces, de monitorear y revisar la gestién de los riesgos, conforme a lo consignado en la matriz.

La EMAAF E.S.P., para la clasificacion de los Riesgos Previsibles tomara como gufa o sefialado en la Guia
de Colombia compra eficiente en el Manual para la identificacion y cobertura del Riesgo en los procesos de
contratacion ‘

¥ Ver Manual para la [dentificacion y Gobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacién. Colombia Compra Eficiente
0 |la que la modifique o sustituya
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Clase:
[:]

General: es un Riesgo de todos los Procesos de Contratacién adelantados por la Entidad Estatal,
por lo cual esta presente en toda su actividad contractual.
Especifico: es un Riesgo propio de! Proceso de Contratacion objeto de anélisis.

Fuente:

@

Etapa:

' 58 G0t 3118875844

Interno: es un Riesgo asociado a la operacion, capacidad, o situacién particular de fa Entidad Estatal
(reputacional, fecnoldgico).

Externo: es un Riesgo del sector del objeto del Proceso de Coniratacidn, o asociado a asunios no
referidos a la Entidad Estatal (desastres econdmicos, existencia de monopolios, circunstancias
electorales).

Planeacién: la etapa de planeacion estd comprendida entre la elaboracién del Plan Anual de
Adquisiciones y fa fecha en ia cual se decide continuar o no con el Proceso de Confratacion. Durante
esta etapa, la Entidad Estatal elabora los estudios previos y el proyecto de pliegos de condiciones o
sus equivalentes. Dentro de las preguntas que la Entidad Estatal debe hacerse para identificar los
Riesgos de la etapa de planeacion se encuentran las siguientes:

l.a modafidad de contratacién es adecuada para el bien servicio u obra necesitado.

L.os requisitos habifitantes son los apropiados para el Proceso de Contratacién y es posible encontrar
proponentes que los cumplan incluyendo los Riesgos relacionados con [a habilidad para determinar
requisitos habilitantes consistentes con el Proceso de Contratacién y con el sector econémico en el
que actuan los posibles oferentes.

El valor del contrato corresponde a los precios del mercado.

La descripcion del bien o servicio requerido es claro.

El Proceso de Contratacion cuenta con las condiciones que garanticen la transparencia, equidad y
competencia entre los proponentes.

Ef estudio de mercado permite identificar los aspectos de oferta y demanda del mercado respectivo,
El disefic del Proceso de Contratacion permite satisfacer las necesidades de la Entidad Estatal,
cumplir su mision y si es coherente con el cumplimiento de sus objetivos y metas.

Seleccion: la etapa de seleccion estd comprendida entre el acto de Apertura del Proceso de
Contratacién y fa Adjudicacion o la declaracion de desierto def Proceso de Contratacion. En la etapa
de seleccion la Entidad Estatal selecciona al contratista. En esta etapa los Riesgos frecuentes son los
siguientes:

Falta de capacidad de la Entidad Estatai para promover y adelantar la seleccion del contratista,
incluyendo el riesgo de seleccionar aquellos que no cumplan con la totalidad de los requisitos
habilitantes o se encuentren incursos en alguna inhabilidad o incompatibifidad.

Riesgo de colusion. @\%
Riesgo de ofertas artificialmente bajas. '
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= Contratacién: Una vez adjudicado el contrato objeto del Proceso de Contratacion, inicia la etapa de

contratacion en la cual se debe cumplir con el cronograma previsto para la celebracion del contrato,
el registro presupuestal, fa publicacién en ef SECOP y el cumplimiento de los requisifos para el
perfeccionamiento, ejecucion y pago. En esta etapa los Riesgos frecuentes son los siguientes:

(i) Riesgo de que no se firme el contrato.

(if) Riesgo de que no se presenten las garantias requeridas en los Documentos del Proceso de
Contratacién o que su presentacion sea tardfa.

(iit) Riesgos asociados al incumplimiento de la publicacién o el registro presupuestal del contrato.

(iv) Riesgos asociados a los reclamos de terceros sobre fa seleccion del oferente que retrasen el
perfeccicnamiento del contrato.

« Ejecucidn: la etapa de ejecucién inicia una vez cumplidos los requisitos previstos para iniciar fa
ejecucion del contrato respectivo y termina con el vencimiento del plazo del contrato o la fecha de
fiquidacion si hay lugar a ella. Esta etapa puede extenderse cuando hay lugar a garantias de calidad,
estabilidad y mantenimiento, o a condiciones de disposicion final o recuperacién ambiental de las
obras o bienes. £n esta efapa se cumplen con las obligaciones previstas en el contrato, permitiendo
el logro del objeto del Proceso de Confratacion; en consecuencia, los Riesgos frecuentes son los
asociados al cumplimiento del contrato y el logro del objeto propueste, el rompimiento del equilibrio
econdmico del contrato, los asociados a la liquidacion y terminacion del contrato y aguellos
relacionados con el incumplimiento de la normativa posconsumo.

Tipo'ﬁﬂ:

Riesgos Econdmicos: Son aquellos que se derivan del comportamiento del mercado, tales como la
fluctuacion de los precios de los insumos, desabastecimiento y especulacion de los mismos, entre ofros.

Riesgos Sociales o Politicos: son aquellos que se derivan por cambios de las politicas gubernamentales
que sean probables y previsibles, tales como cambios en fa situacién politica, sistema de gobierno y cambio
en las condiciones sociales que tengan impacto en la ejecucion def contrato.

Riesgos Operacionales: Son aquelles riesgos asociados a la operatividad del contrato.

Riesgos Financieros: Este riesgo tiene dos componentes béasicos: el riesgo de consecucion de financiacion
0 riesgo de liquidez, y el riesgo de las condiciones financieras.

Riesgos Regulatorios: Son los posibles cambios regulatorios o reglamentarios que, siendo previsibles,
afecten el equilibrio contractual.

19 Documento Conpes 3714 de 2011,

NIT: 832000776-5

Calie 16 No. 16-04 Funza (Cundinamarca)
| _ P.B.X. 822 14 50 FAX: 822 01 67 CEL.
|0 50 3118875844

B C.P. 250020 www.emaafesn.gov.co -

info@emaafesp.gov.co DE F JQE TE N LA GENTE

e VR A

SC-CER14B162



Riesgos de la Naturaleza: Son los eventos causados por ia naturaleza sin la intervencion o voluntad dei
hombre, que, aunque pueden ser previsibles por su frecuencia o diagnostico estan fuera del control de las
partes. Para la determinacion de su existencia y/o previsibilidad, se podra acudir a las autoridades publicas o
entidades competentes en ia recopilacién de datos estadisticos o fuentes oficiales (INSTITUTO AGUSTIN
CODAZZ], INGECMINAS, IDEAM, efc.)

Riesgos Ambientales: Se refiere a las obligaciones que emanan de las licencias ambientales, de los planes
de manejo ambiental, de las condiciones ambientales o ecoldgicas exigidas y de la evolucion de las tasas
retributivas y de uso del agua. Por ejemplo, cuando durante la ejecucion del contrato se configuren pasivos
ambientales causados por mala gestion de la licencia ambiental y/o el plan de manejo ambiental o el costo de
las obligaciones ambientales resulte superior al estimado no siendo imputables a las partes.

Riesgos Tecnholégicos: Se refiere a eventuales fallos en las telecomunicaciones, suspensién de servicios
piblicos, advenimiento de nuevos desarrollos tecnolégicos o estandares que deben ser tenidos en cuenta
para |a ejecucion del contrato, asi como la obsolescencia tecnolégica.

La EMAAF evaluard los Riesgos combinando la probabilidad de ocurrencia y el impacto del evento para:

(@) Asignar una categoria a cada Riesgo de acuerdo con la probabilidad de ocurrencia asi: raro, improbable,
posible, probable y casi cierto y valorarlos de 1 a 5 siendo raro el de valor méas bajo v casi cierto el de valor
mas alto, como se indica en le Tabla 2. La Entidad Estatal puede utilizar las fuentes de informacion sugeridas
anteriormente, métodos cuantitativos con diferentes metodologias que arrojen otros resultados
complementen los resultados de la matriz de evaluacion de riesgos.

Tabla 3. - Probabilidad del Riesgo
CATEGORIA VALORACION

Raro (puede ocurrir excepcionalrente) 1
Improbable (puede ocurrir ocasionalmente)

Posible {puede ocursir en cualquier memento futuro)
Probable (probablemente va a ocurrir) ‘
Casi cierfo (ocurre en la mayoria de circunstancias)

PROBABILIDAD

ol oirs

{b) Determinar el impacto del Riesgo, utilizando la Tabla 3, analizando los siguientes criterios: (j) a calificacion
cualitativa del efecto del Riesgo, y (i) la calificacién monetaria del Riesgo, la cual corresponde a la estimacion
de los sobrecostos ocasionados por la ocurrencia del Riesgo como un porcentaje del valor total del
presupuesto del contrato.

La Entidad Estatal debe escoger la mayor valoracion resultante de los criterios (i} y (7i) para determinar el
impacto del Riesgo. E‘)&
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Tabla 4. - - Impacto de Riesgo

IMPACTO
Dificutta la
ejecucion . del obstruye la} perturba la
contrato de afecta la | ejecucion del | ejecucion  det
obstruye  lajmanera baja.| . .. del 5 J p
sjecucion  det| Aplicando ejecucion & contratq contrato e
CLASIFICACION irat q did confrato sin sustancialmente manera grave
CUALITATIVA (convalo e medidas alterar el i imposibifitand
. pero aun  asi|imposibilitando
manera minimas %€ beneficio para | permite lajla consecucion
intrascendente | puede lograr el ; . ;
obieto as partes consecucion c}eE del objeto
contractual objeto contractual | contractual
s Genera un
sobrecostos no Efos ?gg;:ggﬁttgi E\Zﬁicto SOerﬁ: incrementa el valor | impacto  sobre
CALIFICACION ?g;esggfaﬂuno mas del cinco | contrato entre el gi' E?:g;ata 5{;n)tre gcl)ntr;?{ioern mdée;
MONETARIA . o | por ciento (5%) |cinco (5%) y|-n ! w0y .
por ciento (1%) del valor dell quince or un freinta por ciento | de  treinta por
del valor del a o PO 30%) ciento (30%)
contrato ciento (15%)
contrato
Insignificante Menor Moderado Mayor Catastréfico
g |3
5] 2
5 &, 1 2 3 4 5
5. %~

(c) Para cada Riesgo se deben sumar las valoraciones de probabilidad e impacto, para obtener la valoracién

fotal del Riesgo.

| esesr |
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IMPACTO

Dificulta  la
gjecucion del 2’%&;&;%;& obstruye la | perturba la
obstruye I contrate  de dje : ejecucion  del | gjecucion  del
gjecucion del manera baja. contrato contratq conirato de
CLASIFICACION contrato de Aplicando sin alterar sustancialmente |manera grave
CUALITATIVA manera medidas ol pero aun ast|imposibilitando
intrascendente minimas se beneficio permite la|fa consecucién
puede lograr ara las consecucién  del | del objeto
el objeto pa s objeto contractual | contractual
contractual P _
Genera un
fos impacto
los  sobrecostos ?lgbrecostos 32.%? dZ; incrementa el |impactc sobre
CALIFICACION MONETARIA | mis é?e?ﬁﬁgn;ao? representan | contrato ;ilt?é dﬁixczﬁtﬁg gclnntr;?clboezn o
ciento (1%} del mas del cinco | entre. el {15%) y un treinta | de treinta por
por  ciento | cinco (5%) i o . o
valor del contrato (5%) del valor |y quince por ciento (30%) | cienfo (30%)
del contrato | por ciento
_ (15%)
. Valoracié | Insignificante Menor Moderado Mayor Catastrofico
oria :
Categori " 1 ; 3 4 e

PROBABILIDAD

Raro (puede
oeurrir
excepcionalmente)

improbabie (puede
ocurrir
ocasionalmente)

Posible (puede
ocurrir en
cualquier

momento futuro)

Probable
{probablemente va
a ocurrir)

Casi cierto (ocurre
en la mayoria de
circunstancias)

{d) Finalmente, la valoracion completa dei Riesgo permite establecer una categoria a cada uno de ellos para
su correcta gestion.

b st et
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Tabla 6. - Categoria del Riesgo
Valoracion de Riesgo | Categoria

Riesgo
Externo

5 Riesgo Medio
' Riesgo Bajo

37.  EVALUACION DE PROPUESTAS

&l comité evaluador esta integrado por un asesor juridico, un financiero y un técnico designados por la
Gerencia o su delegado, del personal de planta o confratista.

En el evento que fa EMAAF E.S.P. no acoja la recomendacion efectuada por el grupo evaluador, dicha
decision deberd ser justificada en el documento con el que culmine el proceso.

3.7.1. Criterios de Seleccién y Evaluacion

3.7.4.1.  Experiencia.

Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas
durante el ejercicio de una profesion, arte u oficio. La experiencia se clasifica en profesional, técnica,
tecnoldgica, relacionada, laboral, docente, acreditada, especifica.

La experiencia relacionada, es la adquirida en el gjercicio de empleos o actividades que tengan funciones
similares a las del contrato a celebrar.

La experiencia requerida en un Proceso de Contratacion debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza y
valor del contrato a celebrar; se acreditara mediante la verificacion del Registro Unico de Proponentes y/o la
presentacion de Cettificaciones de Ejecucion de Contratos, conforme a [os téminos que se establezcan en
fa Invitacion a presentar Propuesta.

La experiencia del oferente plurat (union temporal, consorcio y promesa de sociedad futura) sera verificada
con la suma de la experiencia que acredite cada uno de sus integrantes.

371.2.  Capacidad Juridica

La capacidad juridica es la facultad de una persona para (i) obligarse a cumplir el objeto del contrato; y {ii) no
estar incursa en inhabilidades o incompatibilidades que impidan fa celebracion del contrato.
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La capacidad juridica se verificara, mediante la presentacion de los documentos sefialados en la Invitacion a
Presentar Propuesta, conforme a los términos alli consignados. Et rea que cumpla funciones administrativas
con el apoyo de la Oficina Juridica definira las condiciones juridicas exigibles a los proponentes.

3.71.3.  Capacidad Financiera

Los indicadores de capacidad financiera permiten conocer la aptitud del proponente para cumplir oportuna y
cabalmente el objeto del contrato.

La capacidad financiera requerida en un proceso de seleccidn debe ser adecuada y proporcional a la
naturaleza y valor del contrato a celebrar.

La verificacion financiera se haré con el analisis del RUP o de los Estados Financieros u ofros medios que
determine la EMAAF E.5.P. La exigencia de cualquiera de estos documentos debera quedar consignada en
la invitacion a Presentar Propuesta, segln la naturaleza del contrato a celebrar.

Las condiciones financieras podrén ser las siguientes a eleccidn de la EMAAF E.8.P:

CAPITAL DE TRABAJO: se calcula como la diferencia entre el Activo corriente menos el Pasivo Corriente,
EMAAF ESP establece que el proponente debera tener un “capital de trabajo” minimo optimo, lo que permitira
eventualmente cumplir con obligaciones financieras propias de su organizacién y las que detiven de la
ejecucion del abjeto del contrato:

Calculo del Indicador: CT=AC-PC

Donde

CT= capital de trabajo
AC= Activo corriente
PC= Pasivo corriente

En caso de consorcios o Uniones temporales:
CT= (AC1+AC2+AC3+...+ACn)-(PC1+PC2+PC3+...+PCn)

NIVEL DE ENDEUDAMIENTO: refleja el grado de apalancamiento y/o obligaciones con terceros, que
corresponde a la participacion de los acreedores en los activos de la empresa. Mientras méas alto sea este
indice mayor es el grado de apalancamiento financiero de la empresa

Pasivo Total

Nivel de endeudamiento (NE) = Active Toral

ES
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En casoe de consorcio o uniones temporales:

(PT1+ PT2 + -+ PTn)

100
(AT1+ AT2 + -+ ATn)

Nivel de endeudamiento (NE) =

3.7.1.4.  Capacidad Residual o K Contractual

Es la aptitud de un oferente para cumplir oportuna y cabalmente con el objeto de un contrato de obra, sin que
sus otros compromisos contractuales afecten su habilidad de cumplir con el contrato que esta en proceso de
seleccion. Se verifica con el Registro Unico de Proponentes

En la Invitacidn a Presentar Propuesta, cuando el objeto a contratar sea una obra, se debera definir como
requisito adicional a fos requisitos habilitantes, la Capacidad Residual o K de Contratacion.

El proponente debe acreditar una Capacidad Residual igual o superior a la Capacidad Residual establecida
en los Documentos del Proceso de seleccion. Por consiguiente, la Capacidad Residual del proponenie es
suficiente si:

Capacidad Residual del Proponente > Capacidad Residual del Proceso de Contratacion.

3.71.5.  Preferencia en Condiciones de Empate

En el ambito especial, fas leyes 361 de 1997 (literal a del articulo 24) por la cual se establecen mecanismos
de integracion social de las personas en situacion de discapacidad; y 590 de 2000 (numeral 4 del articulo 12)
por fa cual se dictan disposiciones para promover el desarrollo de las micro, pequefias y medianas empresa;
definen la preferencia en condiciones de empate de ofertas presentadas por:

s Empresas que incorporen dentro de su ndmina personas con discapacidad
»  Micro, pequefias y medianas empresas {Mipyme)
e Proponentes nacionales.

4. MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS
44,  SELECCION DE CONTRATISTAS

El proceso de seleccién se iniciara a solicitud del Gerente o de la dependencia que demande un determinado
servicio, quienes remitiran su requerimiento junto con el respectivo Estudio de Necesidad, conveniencia y
oportunidad y los anexos técnicos, si a ello hubiere fugar, v se realizara la fijacidn del presupuesto oficial
estimado, mediante el andlisis de las siguientes opciones:

i
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I l.os precios del mercado 1

i, Los precios histéricos.

ii. los precios de referencia. £ area interesada, realizara los tramites necesarios para llevar a cabo esta
actividad, dejando registro en el correspondiente expediente de las averiguaciones adelantadas, las
dificultades y los resultados obtenidos; con esta informacion se entendera plenamente justificada la
escogencia de una u otra opcion, propendiendo siempre por fa eficiencia y eficacia del proceso
gontractual.

En la descripcion de fos bienes y servicios a contratar, no se haré referencia a marcas o nombres comerciales,
patentes, disefios, fabricantes, ni ninguna descripcidn que oriente la compra a determinada marca, fabricante
o tipo de producto, salvo cuando se trate de adquisicion de bienes y servicios necesarios para mantener u
optimizar la infragstructura existente, circunstancia que se hara constar en el estudio de necesidad respectivo.

4.2, MODALIDADES DE CONTRATACION
La escogencia del contratista se efectuarg a través de las siguientes modalidades:

i. Contratacién Directa
if. invitacion Privada
iii. invitacion Pablica.

Las solicitudes de cotizacion o fa invitacion a presentar propuesta que realice EMAAF E.S.P., no constituyen
oferta comercial y no la obligan a celebrar el contrato correspondiente, quedando en libertad de declarar fallido
0 de desistir unilateralmente del proceso de contratacion, por motivos de interés general o conveniencia
institucional que indique el Gerente o el funcionario que delegue para el efecto.

La EMAAF E.S.P. podra adquirir los bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes acudiendo a los
Acuerdos Marco de Precios celebrados por la Agencia Nacional de Contratacién - Colombia Compra Eficiente,
para lo cual debera agotar el procedimiento establecido por dicha entidad.

4.2.1. Adquisicién de servicios exentos del procedimiento,

Para adquisicion de servicios como la ndmina, con los respectivos aportes, pago de energia, de agua en
bloque (EAAB), Telefonia, , se establece que no se hace necesario agotar procedimientos establecidos en el
presente manual, por ser gastos fijos de funcionamiento, pero deben surtir todo el proceso presupuestal y de
tesoreria de acuerdo con los parametros de la normatividad legal vigente y del software.

También se tramitaran bajo el precepto aqui referido, las suscripciones a asociaciones especializadas en
servicios piblicos domiciliarios, derecho ambiental y de aguas, saneamiento basico y manejo de residuos

" Guia para la Eiaboracién de Estudios del Sector expedida por Colombia Compra Eficiente.
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sblidos, periddicos, revistas y similares, como quiera que prestan a la Empresa herramientas tcnicas,
administrativas, financieras y de capacitacion para desarrollar el objeto social de la misma.

4.2.2, Cuantias establecidas para la contratacion

e Contratacién Directa. Para cuantia igual ¢ inferior a2 50 SMLMV, se realiza una orden o contratc
segun et objeto.

¢ Invitacién Privada. Para cuaniia entre 50 SMLMV a 1.350 SMLMV.
s Invitacion Pdblica. Para cuantia superior a 1.350 SMLMV.

4.3. CONTRATACION DIRECTA

Es la modalidad mediante fa cual se contrata de manera directa a una persona natural o juridica en particular,
con sujecion a una negociacion integral, que incluya los diferentes factores inherentes al contrato a celebrar
como: Actividades, Productos a entregar'?, Precio, Plazo de ejecucién, Garantias y demas aspectos
necesarios para asegurar la satisfaccién de la necesidad requerida por [a Entidad.

Esta modalidad aplica para:

a. Contratos cuya cuantia seaigual o inferior a ochenta {50 SLMLV ).

b. Contratos cuyos frabajos o servicios sdlo puedan encomendarse a determinada persona, debidamente
sustentados y acreditados por ef ordenador def gasto y con el visto bueno del Gerente General.

C. Contratos con Proveedor exclusivo.

d. Contratos de prestacidn de servicios personales de apoyo a la gestion, de capacitacion, profesionales,
que se celebren en consideracion a las calidades personales y profesionales del Contratista.

. Contratos para la actualizacion, ampliacién o medificacion de Software o la adquisicion de licencias de
uso.

Contratos de Telecomunicaciones y Contratos de mercadeo o de Publicidad.

. Contratos para la adquisicion, servidumbre ¢ permuta de inmuebles, previo availo comercial de un
miembro de la L.onja de Propiedad Raiz.

Contratos de venta, permuta o dacion en pago de bienes muebles

Contratos de Comodato o aporte bajo condicion.

Convenios con entidades pablicas o privadas sin dnimo de lucro. En este caso la solicitud de tramite del
convenio y sus modificaciones deberan contar con el visto bueno escrito del Gerente General.

k. Contratos interadministrativos.

R wy ™

12 Por producto debe entenderse, los bienes, servicios u obras gue reciba la EMAAF E.S.P. con ocasién de la ejecucion ’
de un objeto contractual, 1/%5

NIT: 832000776-5

Calle 16 No. 16-04 Funza (Cundinamarca)
P.B.X, 822 14 50 FAX: 822 01 67 CEL.
3118875844 =
C.P. 250020 www.emaafesp.qov.co - : ' _
info@emaafesp.gov.co DE FRE TF ,,,,, C (N LA GENTE

epriden 7 LGRS

41




. Contratos de Prestacién de servicios de salud.

m. Confratos de asociacion a riesgo compartido u ofros de cofaboracion empresarial.
n, Contratos de Promocion institucional distinta al contrato de publicidad.

0. Contratos o concesiones sin cuantia.

La EMAAF E.S.P. podra determinar en los Estudios de conveniencia y oportunidad que un proceso al cual
aplicaria tramite de contratacion directa se utilice otra modalidad de contratacién.

4.3.1. Procedimiento de seleccion -Invitacion a presentar propuesta

En la Contratacion Directa el procedimiento a seguir fuego de expedir la disponibilidad presupuestal es
seleccionar el proveedor quien presentar cotizacion u oferta econémica. En este tipo de seleccion no es
necesario que la EMAAF ESP haya obtenido previamente varias ofertas. No obstante, en el estudio de
necesidad, conveniencia y oportunidad, debe quedar establecido expresamente el mecanismo utilizado para
hacer et analisis de mercado.

El estudio necesidad, conveniencia y oportunidad, sera realizado por el Jefe de area interesada en hacer la
contratacién atendiendo los requisitos minimos fijados en el presente procedimiento.

Dicho estudio, se entregara al Profesional de compras y contratacion, en carpeta organizada con todos y cada
uno de los documentos soporte del proceso contractual.

ACTIVIDADES ASOCIADAS AL PROCESO.

Tabla 7. - Actividades y Responsables en la Contratacién Directa

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
1 Dependencia Definicion de la necesidad N/A
Interesada _ _
2 Dependencia Elaborar estudios de necesidad, | N/A
Interesada conveniencia y necesidad y los

- | estudios de mercado
3 Dependencia Solicitud  del certificado  de | N/A

Inferesada disponibilidad presupuestal
4 Direccién Se expide el certificado de | NJA
_ administrativa disponibilidad presupuestal
5 Direccion Solicitud de autorizacidon  del | N/A
administrativa proyecto de contratacion
6 Gerencia Requerimiento de contratacion El asignado
7 Area juridica Recepcion de Carpeta, con | El asignado

documentos para el procesc de
‘contratacion
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i b v

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
8 Dependencia Andlisis de Idoneidad, Experiencia | El asignado
interesada y Area | y Capacidad Juridica
juridica
9 Dependencia Verificacion de los documentos | El asignado
interesada y Area | para suscribir ef contrato
juridica
10 Area juridica Elaboracion  del contrato vy | El asignado
verificacion de Requisitos de
suscripcion.

4.3.2, Analisis de idoneidad, Experiencia y Capacidad Juridica

La Dependencia en que haya surgido la necesidad del servicio en conjunto con la Oficina Juridica, seran las
encargadas de verificar, previo a la suscripcion del Contrato, que el contratista elegido bajo la modalidad de
Contratacion Directa cumpla con los requisitos de idoneidad, experiencia y capacidad juridica establecidos en
l2 Invitacion a Presentar Propuesta.

44,  INVITACION PRIVADA

En esta modalidad la EMAAF E.S.P. a través de los Subgerentes y/o funcionario delegado por la gerencia,
tras elaborar el estudio técnico de necesidad, conveniencia y opertunidad, invita 2 un numero minimo de tres
personas a presentar oferta, cuando el presupuesto para contratar se encuenira en un rango superior a
cincuenta (50) e igual a mil guinientos {1350) salarios minimos legales mensuales vigentes.

El Gerente, previa recomendacion del Grupo Evaluador, podra decidir, por conveniencia insfitucional, cuando
un proceso por invitacién privada se deba adelantar por invitacion publica.

Tabla 8, - Actividades y Responsables en la Invitacién Privada

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO

1 Dependencia Define la necesidad N/A
Interesada

2 Dependencia Elaborar estudios de necesidad, | N/A
Interesada conveniencia y oportunidad vy los

estudios de mercado

3 Dependencia Solicitud  del  certificado  de | N/A
Interesada disponibilidad presupuestal

4 Direccion Se expide el certificado de | N/A
administrativa y | disponibilidad presupuestal
financiera

SR‘ESISZ
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Erernnt b

RESPONSABLE

TIEMPO

/{a’)

ACTIVIDAD DESCRIPCION , _
5 Dependencia Solicitud de autorizacion  del | N/A
Interesada | proyecto de contratacidn
6 Gerencia Requerimiento de contratacion y | N/A
_ designacion de comité evaluador
7 Dependencia Elaboracibn  de  ferminos  de | N/A
Interesada y oficina | referencia
juridica _
8 Oficina Juridica Elaboracion y envié de los avisos de | N/A
_ invitacion
9 Subgerencia Publicacién en pagina de términos | El asignado
administrativa y | de referencia del proceso
financiera - Profesional
de compras y
contratacion, o _
10 Oficina  Juridica y | Presentacion de observaciones de | El asignado
dependencia los términos de referencia vy
interesada radicacion de las manifestaciones
_ _ deinterés _ _
11 Oficina  Juridica vy | Respuestas a las observaciones El asignado
dependencia
interesada B
12 Subdireccion Sorteo (si se presentan més de tres | El asignado
administrativa y | (03) proponentes) y remision de la
financiera-Gerente - | invitacion
Oficina Juridica _ _ o _
13 Secretaria de gerencia | Recepcion de propuestas El asignado
14 Dependencia Acto de cierre y apertura de sobres | £l asignado
Interesada _ _
15 Comité de evaluacion | Evaluacion de requisitos habilitantes | El asignado
16 Oficina Juridica Publicacion del acta de evaluacion | El asignado
17 Dependencia Observaciones y subsanacién de | El asignado
- Interesada y oficina | requisitos habilitantes
. juridica - . _ _
18 Oficina Juridica Respuestas a las observaciones El asignado
18 Comité de evaluacion | Calificacion y evaluacion de las | El asignado
_ propuestas ‘
20 Oficina Juridica Observacion a la calificacion y | El asignado
evaluacion de propuestas _
21 Subgerencia Publicacién de respuestas de las | El asignado
administrativa y | observaciones
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2

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO 7
financiera — Profesional
de compras y

contratacion.
22 Oficina Juridica Adjudicacion del proceso El asignado
23 Subgerencia Publicacion del acta de adjudicacién | El asignado
administrativa y

financiera - Profesional
de compras y

contratacion.
24 Oficina Juridica Notificacién de la adjudicacion El asignado
25 Oficina Juridica Elaboracion de minuta del contrato | El asignado

4.41. Procedimiento

Definido el objeto y las condiciones del contrato a celebrar, el drea que cumpla funciones administrativas
publicara en la pagina Web de la EMAAF E.S.P. y/o en un medio masivo de comunicacion, un Aviso de
Convocatoria junto con el Estudio de Necesidad, Conveniencia y Oportunidad que dio lugar a la contratacion,
el Cronograma y los Requisitos Habilitantes respectivos, con el fin de que los interesados en participar en el
procese, se postulen dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha en que se hizo fa publicacion,
mediante expresion de Interés en Participar en los términos definidos en la convocatoria. En este plazo, los
interesados podran solicitar aclaraciones a los {erminos y condiciones de la Invitacion a Presentar Propuesta.

Una vez finalizado el plazo de postulacion y en el evento que no concurran interesados a través de la pagina
Web, la EMAAF E.S.P. dejaré constancia de tal situacién y debera extender invitacion a presentar propuesta
a minimo tres personas naturales o juridicas que estén en capacidad de desarrollar el objeto contractual para
continuar con el proceso de evaluacién en los términos descritos en el presente manual:

4414, Sorteo

Al dia siguiente de la publicacién del informe de postulacion, si se flegaren a presentar mas de tres (3)
interesados en participar, se hard un sorteo de seleccidn aleatoria para escoger tres {3) de los postulantes
que deberan presentar oferta. En todo caso, en el evento de postularse menos de tres (3) se continuara e!
proceso con los postulados.

El sorteo seré supervisado por el Gerente o su delegado, previa convocatoria def responsable del area que
cumpla funciones administrativas, quienes presenciaran las actividades del sorteo vy levantaran el acta
respectiva con su resultado y, con base en ésta, se procedera a dar inicio a la convocatoria a presentar oferta,
mediante [a publicacion del resultado del sorteo en la pagina web de [a EMAAF E.S.P. 0 en un medic masivo
de comunicacion, lo cual sera suficiente para tener por notificada la actuacion a los seleccionados y los demés
inferesados, {w
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4.4.2. Invitacion a presentar propuesta

Una vez seleccionados los tres (3) candidatos a presentar propuesta, la oficina juridica, remitira 1a Invitacion
a Presentar Propuesta a cada uno de los interesados en participar en el proceso, la cual debera contener os
Requisitos Habilitantes. Asimismo, debera adjuntarse El Estudio de Necesidad, Conveniencia y Oportunidad
y el Anexo Técnico, asi como el cronograma del proceso (segln se apligue).

La propuesta debera ser remitida a la Entidad, dentro del término establecido en el Cronograma.

En la modalidad de seleccion de invitacion privada, debera elaborarse Invitacion a Cotizar con fundamento en
el estudio previo elaborado por el jefe de area encargada y debera contener por lo menos lo siguiente:

s Elementos esenciales del contrato.

e (Objeto de la contratacion a realizar,

s | amodalidad de seleccion que corresponda a la contratacion.

= Condiciones necesarias para participar, asf como los requisitos que se tendrén en cuenta para la
habilitacion del proponente.

l.os criterios de evaluacion

Garantias gue deberan constituir.

Las demas condiciones que sean necesarias de acuerdo con el objeto de la contratacion.
Fechay hora de apertura y cierre de la invitacién.

@ ® B

La Invitacion a Cotizar tiene vigencia de tres (03) dias hébiles y sera publicada en la pagina web institucional;
término en el que el oferente presentara las ofertas adjuntando la documentacién solicitada en la invitacion,

4.4.3. Evaluacion de propuestas

Para la evaluacion de las propuestas en los procesos de seleccion privada y pablica contemplados en el
presente manual, el Gerente designara un Grupo Evaluador, conformado por trabajadores de planta y cuando
se requiera por asesores externos que, por su conocimiento y especialidad, sean aptos para desarrollar esta
labor. Este grupo debera realizar dicha labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas
contenidas en ia invitacidn a Presentar Propuesta.

El comite evaluador, estard sujeto a las normas sobre inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de
infereses legales, y recomendara al Gerente el sentido de la decision a adoptar de conformidad con la
evaluacion efectuada, El caracter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de Ia labor
encomendada.

Enelevento que la EMAAF E.S.P. no acoja la recomendacion efectuada por el grupo evaluador, dicha decision
deberé ser justificada en el documento con el gue culmine el proceso. 3@{
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4.44. Cronograma.

Saivo que las invitaciones establezcan ofros cronogramas, la EMAAF ESP Adelantara los procesos de
invitacién privada con arreglo al siguiente cronograma:

Tabla 9. Modelo de cronograma para la Invitacion Privada

INVITACION PRIVADA
FECHA | FECHA FINAL | PLAZO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR INCIAL [ddimm/aaaa] | [Dias] Responsable
{dd/mm/aaaa]

Subgerencia
Publicacién web, plazo para Administrativa y
radicacién de manifestacion de Financiera - Profesional
interes, presentacion de de compras y
observaciones 2 dias | contratacion.

Subgerencia

Administrativa y

Financiera - Profesional
Publicacion de informe de de compras y
postulacion 1 dia | contratacion.

Gerencia y

Subdireccion
Sorteo y remision de |a invitacion a administrativa y
presentar propuesta 2 dias | financiera
Remisién de invitaciones por parte
de la EMAAF ES.P, Area juridica

Area Interesada-
Entrega de propuestas 3 dias | secretaria de Gerencia
Acta aperfura urmna 1 dia ' Area Interesada
Evaluacion juridica, técnica,
financiera y econdmica 4 dias | Comité evaluador
Subsanaciones 1 dia | Area juridica

Subgerencia

Administrativa y

Financiera - Profesional
Publicacion evaluaciones de compras y

1 dia | contratacion.

Elaboracion de contrato 5 dias | Area Juridica

I
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4,45, Declaratoria de Desierta de la Invitacién Privada

En los eventos en que se declare fallido un proceso de invitacion privada, el gerente tendra la facultad de
realizar la modificacion y contratar mediante el proceso de contratacion directa descrita en el presente
manual.

En este caso se podran modificar los elementos de la futura contratacion que a su criterio hayan sido
determinantes en la declaratoria de desierta, en fin, de subsanar las condiciones que no permitieron la
terminacion exitosa del proceso fallido, sin que se llegue a modificar el objeto esencial de la contratacion.

‘Tambien podra declararse desierfo un proceso de invitacion privada cuando habiéndolo previsto en la
invitacion la EMAAF E.8.P., establezca un término para la legalizacion y perfeccionamiento del contrato y el
contratista no concurra a su suscripcion y legalizacion.

45.  INVITACION PUBLICA
Es fa modatidad mediante la cual EMAAF E.S.P. invita a fravés de aviso en fa Pagina WEB o cualquier otro
medio de divulgacion, a un ndmero indeterminado de personas naturales o juridicas para que presenten

ofertas. La invitacion se hara con una antelacion no inferior a cinco (5) dias habiles al plazo para presentar
oferta.

Se acudira a esta modalidad de seleccidn cuando la cuantia del contrato a celebrar sea igual o superior a los
mil trescientos cincuenta y uno {1351} salarios minimos legales mensuales vigentes.

Tabla 10. - Actividades y Responsables en la [nvitacién Publica

ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION TIEMPO
1 Dependencia Define ia necesidad N/A
interesada _ _

2 Dependencia Elaborar estudios de necesidad, | N/A
interesada conveniencia y necesidad y los
_ _ estudios de mercado

3 Dependencia Solicitud  del  certificado  de | N/A

_ Interesada disponibilidad presupuestal

4 Direccion Se expide el certificade de | N/A
administrativa disponibilidad presupuestal
financiera _

5 Dependencia Solicitud  de  autorizacion  dei | N/A
Interesada proyecto de contratacion

6 Gerencia Requerimiento de contratacion N/A

{56 st
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TIEMPO

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
7 Dependencia Elaboracién de carta de intencion N/A
Interesada
8 Subgerencia Publicacion carta de intencion {aviso | N/A
administrativa y | de convocatoria publica)
financiera - Profesional
de compras y
contratacion.
9 Dependencia Elaboracion de términos de | N/A
Interesada referencia de la invitacion
10 Subgerencia Publicacién en péagina de términos | El asignado
administrativa y | de referencia del proceso
financiera - Profesional
de compras y
contratacion.
11 Dependencia Visita al lugar de ejecucion del | El asignado
Interesada contrato {en los casos que aplique)
12 Dependencia Audiencia de asignacion de riesgos | El asignado
Interesada
13 Dependencia Presentacién de observaciones al | El asignado
Interesada pliego, a la visita y a la asignacion
del riesgo
14 Dependencia Respuesta a las observaciones | El asignado
Interesada presentadas
15 Dependencia Presentacion de propuestas El asignado
interesada
16 Oficina Juridica Acto de cierre y apertura de sobres | El asignado
17 Comité de Evaluaciéon | Validacidn de requisitos habilitantes | El asignado
18 Oficina Juridica Elaboracion de actas de evaluacidon | El asignado
19 Subgerencia Publicacién  de  informe  de | El asignado
administrativa y | evaluacion
financiera - Profesional
de compras y
contratacion.
20 Oficina Juridica Recepcion de observaciones a la | El asignado
evaluacion y subsanacion.
21 Oficina Juridica Evaluacién vy calificacion  de | El asignado
propuestas
22 Subgerencia Publicacion de la calificacidn El asignado
administrativa y
financiera - Profesional
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
de compras y
contratacion. _ ]
23 Oficina Juridica Recepcion de observaciones a la | El asignado
evaluacion y calificacién de las
_ propuestas
24 Oficina Juridica Respuesta a las observaciones de la | E! asignado
_ caiificacion _
25 Subgerencia Publicacion a las respuestas de las | El asignado
administrativa y | observaciones
financiera - Profesional
de compras y
contratacion.
26 Cficina Juridica Resolucion de la adjudicacién del | El asignado
proceso _
27 Oficina Juridica Notificacion del acto administrativo | E! asignado
de adjudicacién
28 Oficina Juridica Elaboracion de minuta del confrato | El asignado

L.os estudios de necesidad, conveniencia y oportunidad en las invitaciones piblicas deberan contener como

4.5.1. Requisitos Minimos Generales en los Términos de Referencia

minimo la siguiente informacion:

® ® 8 @ &

& & @ @

Definido el objeto y las condiciones del contrato a celebrar, la Subgerencia administrativa y financiera publicara
en la pagina Web de la EMAAF E.S.P. y en un medio masivo de comunicacién un Aviso de Convocatoria. Al

Condiciones gue regulan el tramite de la invitacion.
Descripcion del objeto y alcance del contrato.
Ndmero minimo de proponentes

Fuentes de financiacién

Cuantia y vigencia de la garantia de seriedad de las propuestas y demas garantias que se

solicitarén de acuerdo con la naturaleza del contrato.
Condiciones para la elaboracion y presentacion de las propuestas
Criterios para la evaluacion de fas propuestas
Plazo para la adjudicacion del contrato

Causales para declarar la revocatoria 6 declaratoria de desierta de la invitacién pablica

Especificaciones téchicas y/o informacion de referencia

Todo termino de referencia debe contener fa minuta del contrato que se pretende celebrar, la

informacién y requisitos que se consideren convenientes y necesarios.

4.5.2. Plazos y cronograma
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dia siguiente de la convocatoria, se publicaran en la pagina web de la entidad, el proyecto
de términos de referencia junto con el Estudio de Necesidad, Conveniencia y Oporiunidad, el Cronogramay
los Requisitos habilitantes respectivos, con el fin de que los interesados en participar en el proceso tengan
conocimiento del mismo y estaran publicados por 5 dias habiles.

Ei proceso se realizara con arreglo al siguiente cronograma indicativo;

Tabla 11. ~Modelo de cronograma para la Invitacion Publica

INVITACION PUBLICA
ACTIVIDADES A FECHA INICIAL | FECHAFINAL | PLAZO RESPONSABLE
DESARROLLAR [ddimmiaaaa] | [ddimmfaaaa] | [Dias]
Publicacion del Aviso de 1 dia Subgerencia
Convocatoria Administrativa y
Financiera - Profesional
de compras y
contratacion.
Publicacion del Estudio de 5dias | Subgerencia
necesidad, conveniencia y Administrativa y
oportunidad y Cronograma, Financiera - Profesional
presentacion de de compras y
ohservaciones contratacion.
Cierre de publicacion de los 1 dia Gerencia y Subgerencia
Pre términos, Respuesta a Administrativa y
las observaciones Financiera
Publicacién de la Resolucion 1 dia Subgerencia
de apertura y Términos de Administrativa y
referencia definitivos Financiera - Profesional
de compras y
contratacion.
Visita técnica (Si aplica) 2dias | Area Interesada
Entrega de propuestas y 5dias | Area Interesada-
Acta de cierre de propuestas secretaria de Gerencia
Evaluacion juridica, técnica, 5dias | Comité evaluador
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INVITACION PUBLICA
ACTIVIDADES A FECHA INICIAL | FECHA FINAL | PLAZO RESPONSABLE
DESARROLLAR [dd/mm/aaaa] | [dd/mmlaaaa] | [Dias)

Financiera y economica

Publicacion evaluaciones y 3dias | Subgerencia

Recepcitn de observaciones Administrativa y

al informe de evaluacion Financiera - Profesional
de compras y
contratacion.

Respuesta a las Zdias | Comité evaluador

observaciones al informe de

evaluacion

Realizar y publicar ei acta de 1 dia Comité evaluador -

adjudicacion o declaratoria Subgerencia

de desierto segun Administrativa y

corresponda Financiera - Profesional
de compras y
contratacion,

Elaboracién de contrato y . 10 dias | Area Juridica

perfeccion def contrato

Dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la entrega de las propuestas, se realizaran las evaluaciones
- juridicas, técnicas, econdmicas y financieras, de acuerdo con las condiciones establecidas en los términos de
referencia. Este tiempo podré prorrogarse hasta por el doble del inicialmente establecido, de acuerdo con la
complejidad y nimero de propuestas presentadas.

Vencido el término para la evaluacion de fas propuestas presentadas, se publicara en la pagina web de la
Empresa, el informe de evaluacion y definicion del orden de elegibilidad, por un término de tres (3) dias habiles,
periodo durante el cual, los proponentes podran presentar sus observaciones al informe de evaluacion.

El Comite de evaluacion de [as propuestas presentadas, estara conformado por el personal idoneo definido
por el Gerente o quien delegue el Gerente y estaran también el Asesor Juridico y el Jefe de Control Interno
como veedores. Quienes contaran con un plazo de dos (2) dias habiles para analizar las observaciones
presentadas. £l Comite de Evaluacion, procederd a fomar la decisién de adjudicar o de declarar desierto el
proceso, seqlin fuese el caso, para lo cual se elaboraré el acta correspondiente, en donde se fundamentarén
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los motivos que condujeron a tal decision. Dicha acta se publicara en la pagina web de
la entidad por el término de un {1) dia habil.

E! Profesional de Compras y Contratacién elaborara carta de adjudicacion firmada por el gerente ¢ quien
delegue el gerente y se notificara al proponente elegido, para que el adjudicatario, en un término no superior
a diez {10) dias, suscriba y perfeccione el contrato.

Asimismo, se notificara a [as personas que no fueron seleccionadas.

En caso de determinarse por el Comité evaluador la declaratoria desierta del proceso se notificara a los
proponentes tal situacion, expidiendo acta de declaratoria desierto ordenando alli fa publicacién nuevamente
del proceso de seleccion prescindiendo de la publicacidn del proyecto de términas de referencia dando inicio
desde resolucion de apertura y publicacion términos de referencia definitivos.

En fodo caso la entidad debe analizar las causas y mofives por los cuales se declard desierto el proceso y de
encontrarse necesario se modificaran los estudios previos y términos de referencia anteriores.

Una vez suscrito el contrato por el Gerente y el Contratista, el Profesional de Presupuesto y Tesoreria expide
el registro presupuestal y se procedera a informar al contratista de los requisitos de legalizacion establecidos
en el conirato (pdlizas, estampillas, etc.) con el fin de que los allegue en un término no superior a diez (10}
dias habiles contados a partir de la suscripcion del mismo.

4.5.3. Documentos que debera contener la propuesta

Las propuestas deberan contener como minimo los siguientes documentos y los demas establecides en los
terminos de referencia de acuerdo al objeto a contratar:

e Propuesta econdmica.

Certificado de existencia y representacion iegal con vigencia no superior a 90 dias. (Aplica para

Persona juridica).

Certificado de Matricula en el Registro Mercantil (Persona Natural) vigencia no supericr a 90 dias

Fotocopia de la Cédula de ciudadania. (Todos los oferentes).

Fotocopia del Registro Unico tributario RUT. (Todos los oferentes).

Registro Unico de Proponentes (Todos los oferentes).

Certificado de antecedentes disciplinarios vigente expedido por la procuraduria General de la Nacion.

(Persona natural y Representante legal de Persona juridica).

s Certificado de antecedentes fiscales vigente expedido por la Contraloria General de la Nacion.
(Persona natural y Representante legal de persona juridica).

¢ Copia autoliquidacion vigente de aportes salud, pension y ARL (persona natural) y copia
autoliquidacion vigente de aportes salud, pension, riesgos profesionales y aportes parafiscales y/o
certificacion expedida por el revisor fiscal o contador {persona juridica).

¢ Certificaciones de Idoneidad y experiencia directamente relacionadas con et obieto a contratar.

®

® & & @ @
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Copia de Tarjeta Profesional en caso de realizarse o ejecutarse actividades por

Profesionales.

Los demas necesarios y directamente relacionados con el objeto a contratar Dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la enfrega de las propuestas, se realizaran las evaluaciones juridicas,
técnicas, econdmicas y financieras, de acuerdo con las condiciones establecidas en los términos de
referencia. Este tiempo podréa prorrogarse hasta por el doble del inicialmente establecido, de acuerdo
con la complejidad y nimero de propuestas presentadas.

4.5.4. Criterios de evaluacion

4.5.4.1. Requisitos habilitantes

Los requisitos habilifantes podran ser, entre ofros jos que se describen a continuacion:

&.

Experiencia. Conocimiento del proponente derivado de su participacion previa en actividades iguales
o similares a las previstas en el objefo del contrato, debera ser adecuada a ia naturaleza del mismo
y a su valor,

Capacidad Juridica. Es la facultad de una persona natural o juridica para celebrar contratos con la
Empresa, es decir de obligarse a cumplir el objeto del contrato y su valor.

Capacidad financiera. Los indicadores de capacidad financiera buscan establecerlas condiciones
minimas que reflejan la situacion financiera del proponente a través de su liquidez y endeudamiento.
Estas condiciones muestran la aptitud del proponente para cumplir oportuna y cabalmente el objeto
del contrato. La capacidad financiera en el proceso de contratacion debe ser adecuada y proporcional
a la naturaleza y valor del contrato.

Capacidad Organizacional. Aptitud del proponente para cumplir oportuna y cabalmente con ¢! objeto
del contrato en funcidn de su organizacién inferna.

Visita Téchica. Se realizaré en todos los procesos para los contratos de obra; para los demaés tipos
de contrato sera potestativo de la EMAF realizarla si lo cree necesario. La visita no sera obligatoria
ni habilitante.

Los anteriores requisitos podran ser solicitados por la Entidad, todos o solo algunos, dependiendo de la
complejidad de la contratacion que pretenda realizarse.

454.2,  Acredifacion de los Requisitos Habilitantes.

Los requisitos habilitantes se acreditaran a través del Registro Unico de Proponentes RUP cuando asi lo
disponga la EMAAF E.S.P., para los coniratos de obra plblica y de consultoria; para los demas tipos de
contrato, la entidad exigira los estados financieros auditados del proponente y los certificados de experiencia
e idoneidad del mismo. 3@
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No obstante, lo anterior, la Empresa, dentro de |a invitacion privada o invitacion publica,
segun sea el caso, podra determinar ofro tipo de requisitos habilitantes, todo ello soportado en la complejidad
de la contratacion que se pretende realizar.

4543 Criterios De Seleccion

Con base en el principio de transparencia y de seleccion objetiva la EMAAF E.S.P. seleccionara el ofrecimiento
mas favorable a los fines que ella busca.

En el Estudio Previo e Invitacion se debera sefialar cuales seran los criterios de seleccion de las propuestas
de acuerdo a la clase de bien o servicio por adquirir. Por tanto, se podra adoptar los criterios de evaluacion
establecidos en el presente procedimiento que sean necesarios para garantizar el principio de fransparencia
y de seleccion objetiva.

a. Menor valor. Se adjudicaré el contrato al proponente que oferfo el menor valor; siempre y cuando
cumpla con los requisitos establecidos en la invitacién.

b. Media Aritmética: Se asignaran los puntajes a [as propuestas de conformidad con las formulas de fa
media arifmética que adelante se describen.

¢. Experiencia especifica. Es la experiencia del proponente que se relacione directamente con el objeto
contractual en un proceso de seleccion determinado.

d. Técnico. Elementos de especificidad que definen el objeto que se requiere, que fienen unas
condiciones minimas.

Los puntajes otorgados en la calificacion de las propuestas se dardn en una escala de 0 a 100 puntos,
partiendo de fa base que el mayor puntaje se dara a la propuesta mas favorable, y el resto se calificaran
conforme y se establezcan en la invitacidn a cotizar. En el mecanismo de seleccion de Invitacion Plblica se
podra calificar en una escala de 0 a 1000 puntos.

La evaluacion de las propuestas que se presenten en el marco de un proceso de contratacion en fa Empresa,
y que después de la evaluacion juridica se encuentren habilitadas, se adelantara de la siguiente manera:

4544, Evaluacién Econdmica.

1. Criterio del menor precio: Atendera el criterio de menor precio, oferta a la que se le asignara el mayor
puntaje; a la segunda propuesta se reduciré el puntaje en 5 puntos, a la tercera en 5 puntos con respecto a la
segunda y asl sucesivamente a fodas las deméas que se presenten.

2. Criterio de la Media aritmética: En contratos en los que ef menor precio no garantice a la Empresa la
obtencion de una propuesta que permita cumplir los objetivos de la Empresa, como en ios de Obra e
Interventoria, se podra tener en cuenta como criterio de evaluacion econdmica la media aritmética, de

i
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conformidad con el cual, en caso de presentarse mas de una (1) propuesta, se procedera
a obtener la media aritmeética y posteriormente se ponderan las ofertas, de conformidad con las siguientes
formulas:

Xi

n

~

=

n
[=1

X = Media aritmética

Xi = Valor de la oferta i sin decimales

n = numero total de las ofertas validas presentadas Obtenida la media aritmética se procedera a ponderar
las Ofertas de acuerdo con la siguiente formula.

40 = (1 — (&Xﬁ)) para valores menores o iguales a X
Puntaje i = Toyi B
40 = (1 — 2(——)?—'—)) para valores mayores a X

Donde,

X = Media aritmética

Vi = Valor total de cada una de las Ofertas i, sin decimales
i = Numero de la Oferta

Evaluacién Técnica. Atendera los criterios de experiencia especifica, técnico y calidad, para ello, de
conformidad con lo que se establezca en el estudio previo y en la invitacion, podra otorgar puntaje por equipos
requeridos, personal, herramientas, entre otros.

En el precedimiento de invitacion pablica la Empresa podra establecer estos y otros criterios de seleccion y
evaluacion matematica para efectos de seleccionar 1a propuesta mas favorable a la entidad.

45.4.5. Reglas En Caso De Empate En La Evaluacién De Ofertas

St una vez evaluadas las ofertas existe un empate en el primer lugar del orden de elegibilidad, se dara
aplicacion a las siguientes reglas para seleccionar el adjudicatario, las cuales deben aplicarse de forma
sucesiva y excluyente.

e Preferir la oferta que tenga el mayor puntaje en el primero de los factores de calificacion establecidos
en la invitacién.

e Preferir la oferta que tenga el mayor puntaje en el segundo de los factores de calificaciones
establecidos en la invitacion y asi sucesivamente hasta agotar la totalidad de los factores de
calificacion establecidos.

» Preferir la oferta de bienes o servicios nacionales frente a la oferta de bienes o servicios extranjeros,
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¢ Preferir la oferta de proponentes que incorporen dentro de su némina personas
con discapacidad

s Preferir la oferta de Micro, pequefias y medianas empresas (Mipyme)
e Preferir la oferta presentada por un consorcio o unién temporal.

e Utilizar un método aleatorio.

46. CONTRATOS DE CONSULTORIA

El articulo 32 de la Ley 80 de 1993, define los contratos de consultoria como aquelios "referidos a los estudios
necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnostico, prefactibilidad o factibilidad
para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacién, control y
supervision.

Son también contratos de consultoria [os que tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o
de proyectos, direccion, programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

Ninguna orden del interventor de una obra podra darse verbalmente. Es obligatorio para el interventor entregar
por escrito sus Ordenes o sugerencias y effas deben enmarcarse dentro de los términos del respectivo
contrato.

La EMAAF E.S.P. en desarrollo de sus objetivos misionales y estratégicos, podra celebrar contratos de
consultoria, siempre y cuando:

a. Elproceso de seleccion se adelante a través de Invitacién Privada o Plbilica, seglin sea su cuantia.

b. El presupuesto oficial estimado se calcule con fundamento en un Estudio de los Precios del Mercado,
el cual se anexe al Estudio de Necesidad Conveniencia y Oportunidad.

¢. Enlos criterios de seleccion se fijen como factores determinantes para la escogencia del Contratista:
i) La experiencia del interesado y de su equipo de trabajo; i) La Formacion Académica y las
publicaciones técnicas yfo cientificas del equipo de trabajo; iii) La experiencia especifica del
proponente en la ejecucion de contratos con objetos similares; y, iv) la propuesta metodolégica (plan
y cargas de trabajo).

En este tipo de contratos, el precio de la propuesta no constituiré factor de escogencia, sin embargo, el Grupo
Evaluador debera verificar que la oferta econdmica se encuentre en el rango def valor estimado consignado
en los documentos y estudios previos. aﬁ)
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47. CONTRATACION DE URGENCIA

Son aquellos contratos celebrados por fuera de la planeacion, en los que la necesidad imprevisible e irresistible
del bien o servicio da origen al contrato, Dichos contratos deben contar con la autorizacion escrita, expresa y
previa de la Gerencia.

Con esta contratacion se busca la superacion de la emergencia o la atencion del siniestro prescindiendo de
aplicar las normas establecidas en este procedimiento.

Se entiende por emergencia todo dafio, evento o situacion que afecte e impida stbitamente el funcionamiento
normal de los sistemas de acueducto, alcantarillado y aseo, que genere o pueda generar problemas en la
prestacion de los servicios pablicos y cuya atencion inmediata supere la capacidad operativa de la Empresa.

Se considera siniestros aquellos acontecimientos con las actividades de ia Empresa que implique peligro
comun, perdida de vidas humanas, graves dafios a los bienes de la Empresa o a recursos ambientales
comunitarios.

4.7.1. Tramite Para la Contratacion De Emergencia.

La urgencia manifiesta se sometera a las siguientes reglas:

» Frente a los hechos imprevistos el Gerente declarara el estado de urgencia, por escrifo donde se
justifique ampliamente los motivos de la urgencia manifiesta y ordenara los traslados presupuestales
y la celebracion de contratos, mediante la modalidad de contratacion directa para conjurar Ia crisis

e Cuando por la magnitud de la urgencia sea necesario acordar la ejecucion inmediata de obras,
servicios o suministros sin mediar contrato escrito, en el menor tiempo posible, las partes deberan
levantar un acta donde se consignen los elementos esenciales de ias obras a realizar o de los
suministros requeridos y las obligaciones y derechos que la Empresa y el Contratista adquieren,

e En ambos eventos se citara a los directivos de la Empresa, a fin de tomar las decisiones respectivas,
de la cual se levantara acta.

e [l valor de fas obras contratadas o sus componentes, asi como el precio de los bienes suministrados
deber4 tener en cuenta los precios promedio del mercado.

» Elsubgerente del area respectiva podra ser delegado verbalmente o por escrito por el Gerente, y, en
tal condicion, bajo su absoluta responsabilidad, ordenara la ejecucion de obras, servicios y siministros
de manera inmediata, cuando la magnitud de la urgencia asi lo amerite.

e Eneste evento ef subgerente del area respectiva, a mas tardar al dia habil siguiente, debera levantar
un acta donde se consignen las circunstancias que lo llevaron a tomar la decisién de contratar, y la
podran en conocimiento del Gerente, para que adopte las medidas complementarias gue considere
pertinentes.

« Una vez se presten los servicios o se entreguen los bienes contratados, el supervisor o interventor
designado realizara el informe final de interventoria o supervision que debera contener: una relacion
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detallada de las acciones realizadas y de los bienes ylo servicios recibidos y el
balance econdmico de la contratacitn.

Este informe debera flevar [a firma del contratista y el visto bueno def area correspondiente:

e (Con el visto bueno delf Jefe del area respectiva el supervisor o interventor tramitara la solicitud de
disponibilidad presupuestal.

¢ Para el tramite del pago el supervisor o interventor debera allegar al Profesional de Compras vy
Contratacion, los siguientes documentos: a) El oficio de ratificacion de la Gerencia, b) las actas del
comité directivo, ¢ El informe final, d) La disponibilidad presupuestal y e) Se procedera a proyectar (a
resolucion para el pago.

5. CLAUSULAS EXCEPCIONALES

Las clausulas excepcionales, son una potestad de la administracién plblica, mediante 1a cual gjercita su
poder dominante, profiriendo actos administrativos con los cuales puede imponer decisiones unilaterales o
resolver situaciones que afecten la ejecucion del contrato, sin contar con el consentimiento del contratista y
sin necesidad de acudir ante las auforidades judiciales.

En el ejercicio de estas clausulas excepcionales, fa Entidad puede decretar la caducidad, [a terminacion, la
medificacion o la interpretacion unilateral del Confrato.

Para las empresas de servicios piblicos solo son permitidas, en aquellos confratos que por su nafuraleza,
pongan en riesgo los intereses generales y/o su incumpiimiento tenga como efecto necesario y directo poner
en riesgo fa prestacion del servicio. Para su inclusion, debe acudirse a la Comisidén Reguladora de Agua
Potable y Saneamienio Bésico - CRA, conforme a lo previsto en el Articulo 30 de ia ley 683 de 2001 y las
normas que lo reglamenten, modifiquen o adicionen o, atender lo previsto respecto de fa inclusion sea
obligatoria o facultativa sin que se requiera concepto previo de la mencionada Comision Reguladora.

5.1, GARANTIAS

El'monto, vigencia y amparos o coberturas de las garantias se determinaran de acuerdo alas politicas fijadas
por la EMAAF £.S.P., con base en el objeto, la naturaleza, caracteristicas de cada contrato y los riesgos que
deban cubrir. La(s) garantia(s) debera(n) constituirse en [a respectiva moneda de cotizacion, sin tener en
cuenta el valor del [VA.

El analisis de exigencia de las Garantias se realizard en el Estudio de Necesidad, Conveniencia y
Oportunidad, y a partir de alli, debera incluirse en la Invitacién a Presentar Propuesta y en la minuta del
contrato a celebrar. /
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El contratista debera reponer la(s) garantia(s) cuando el valor de la(s) misma(s) se vea
afectado por razon de siniestros. De igual manera, en el evento en que se aumente el precio del contrato, se
prorrogue su vigencia, o se requieran correcciones, éstas deberan(n) modificarse. Si el contratista se niega
a ello dentro del término de cinco (5) dias habiles siguientes al recibo de la comunicacion de EMAAF E.S.P.,
esta podra disponer que se modifique(n) a su favor, descontando el valor de la prima, de las sumas que se
le adeude por cualquier concepto.

Se podra prescindir de tas garantias en los siguientes eventos:

a. Cuando en el contrato se pacte el pago fotal contra el recibido a satisfaccion del bien o servicio y
cuando sut valor no supere los treinta (30) salarios minimos legales mensuales vigentes. No obstante,
la EMAAF ESP debera exigir la garantia comercial o de fabrica, segin sea el caso.

b. Aquellos cuya duracion sea inferior a 30 dias y su forma de pago, sea la finafizacion del contrato,
previa certificacion de cumplimiento debidamente firmada por el Supervisor o Interventor, segiin sea
el caso.

¢. Enios contratos de prestacion de servicios profesionales de tracto sucesivo, siempre y cuando su
forma de pago se pacte mes vencido, previa certificacion de cumplimiento debidamente firmada por
el Supervisor.

d. Los contratos o convenios interadministrativos.

e. Losde Seguros.

En ningtin caso podra desembolsarse suma alguna de dinero hasta tanto se hayan aprobado las Garantias
exigidas por la Empresa en la respectiva Invitacion a Presentar Propuesta.

3.1.1.  Riesgos que deben cubrirse con la expedicion de Pélizas

i. La presentacion de las ofertas en los procesos de invitacion pablica

ii. los contratos y su fiquidacion

iii. Los riesgos a los que se encuentran expuestas las Entidades Estatales, derivados de Ia
responsabilidad extracontractual que pueda surgir por las actuaciones, hechos U omisiones de sus
contratistas y subcontratistas, deben estar garantizadas en los términos de la Ley, y del presente
decreto.

51.2. Clases de garantias

En los procesos de contratacion, los oferentes o contratistas podran otorgar, como mecanismos de cobertura
del riesgo, cualquiera de las siguientes garantias:

* Garantias de seguros expedidos por compafiias aseguradoras legalmente autorizadas. En Colombia.
¢ Garantia tnica de cumplimiento.
¢ (Garantia bancaria @%’

NIT: 832000776-5

Calle 16 No. 16-04 Funza (Cundinamarca)
P.B.X. 822 14 50 FAX: 822 01 67 CEL.
3118875844

C.P. 250020 www.emaafesp.gov.co -

info@emaafesp.gov.co DE FPE/yTF i . .
/.

C
WZ@- T At

ON LA GENTE



¢ Fiducia en garantia o modalidades de confratacion fiduciaria segln
requerimientos de fa EMAAF E.S.P.

Cualquier otro tipo de garantia debera ser autorizada por el Gerente de la Entidad.

5.1.3. Aspectos relevantes en materia de garantias

a. Indivisibilidad de la Garantia: La garantia de cobertura del Riesgo es indivisible. Sin embargo, en los
contratos con un plazo mayor a cinco (5) afios las garantias pueden cubrir los Riesgos de la Etapa del

Contrato o del Periodo Contractual, de acuerdo con lo previsto en el contrato >, En consecuencia, en el
evento que surja la necesidad de celebrar un Contrato cuyas caracteristicas exijan este tipo de
previsiones, se aplicara lo previsto en la normatividad vigente y la EMAAF E.S.P. indicara las garantias
exigibles para cada etapa contractual, en los t#érminos de la Invitacion a Presentar Propuesta.
b. Garantia de Oferente Plural: Cuando la oferta sea presentada por un proponente plural (Unién Temporal,
Consorcio o promesa de sociedad futura), en la garantia debera constar el porcentaje de participacion y
|2 identificacion completa de todos sus integrantes.

5.1.4. Coberturas

El contratista debera constituir, dentro def plazo estipulado por la EMAAF E.S.P., garantia expedida por un
banco o compafiia de seguros legalmente autorizados para funcionar en Colombia, en favor de entidades,
para amparar riesgos tales como:

Seriedad de la Oferta

Buen Manejo y Correcta Inversidn del Anticipo.
Devolucion del Pago Anticipado.
Cumplimiento del Contrato.

¢ Pago de Salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales
® Estabilidad y Calidad de 1a Obra

e Calidad de los materiales de la Obra
«Calidad de los Bienes o Servicios

¢ Calidad y Correcto funcionamiento de los bienes

oo o

13 Articulo 112 Decreto 1510 de 2013
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Tabla 12. Relacidn de garantias

MONTO
MODALIDAD DE RIESGO
CONTRATACION ASEGURADO ASEBURADO VIGENCIA
_ MINIMO
10% del | Durante el tiempo que dure
Invitacion Plblica Seriedad de la Oferta | Presupuesto Oficial | |a invitacion publica y hasta
B | Estimado fres (3) meses mas
Contratacién Directa Buen Manejo y Durante el tiempe de
In(\)fitacién Privada Correcta Inversién del 100% del valor | duracién del Confrato v
T, Anticipo del Anticipo hasta cuafro (4) meses
Invitacion Publica méas
100% del valor | Durante el fiempo de
. Devolucién del Pago del pago | duraciéon del Contrato vy
Coniratacion Directa Anticipado anticipado hasta cuatro (4) meses

mas.

Contratacion Directa
invitacion Privada
Invitacion Plblica

Cumplimiento de las
obligaciones
propias del contrato

Hasta el 30% del
valor det Contrato

Durante el tiempo de
duracion del Contrato y
hasta cuatro (4) meses
mas.

Confratacion Directa
Invitacion Privada
Invitacién Publica

Frestaciones
Sociales

10% del valor
del Contrato

Durante el tiempo de
duracion del Contrato y
hasta tres (3) afios mas.

fnvitacién Publica

Bienes o Servicios

Contratacion Directa Responsabilidad Civil Desde 200 Durante el tiempo de
Invitacion Privada Exiracontractual SMLMV duracion del Contrato y
Invitacién Pablica _ hasta dos (2} afios més

Contratacion Directa 10% del valor del | Durante el tiempo de
Invitacion Privada Calidad de los Contrato duracion del Contrato vy

hasta uh (1) afio
més

Contratacion Directa
Invitacion Privada
Invitacion Plblica

Estabilidad de la Cbra

10% del valor del
Contrato

Durante el tiempo de
duracion del Contrato y
cinco (5) afios mas

Contratacion Directa
invitacion Privada
Invitacion Pablica

Calidad de los
materiales de |a obra

10% del valor del
Confrato

Durante el tiempo de
duracién del Contrato vy
cinco (5) afios

mas
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El area de Compras y Contratacion serd la encargada de revisar las polizas exigidas en

cada Contrato, verificar el cumplimiento de los pardmetros legales y reglamentarios exigidos para amparar
los riesgos derivados de cada contrato y de aprobarlas mediante acta debidamente suscrita. Antes de la
fecha del acta de inicio

51.5. Restablecimiento O Ampliacion De La Garantia

Cuando el valor de la Garantia se reduzca, producto de las reclamaciones efectuadas por la EMAAF E.SP.,
el contratista debera restablecer el valor inicial de la misma, previa solicitud formal que para el efecto deberé
ser elevada por el Supervisor o por el Interventor del Contrato.

Ahora bien, si se llegare a incrementar el valor del contrato o a prorrogar el tiempo de ejecucion del mismo,
el contratista debera ampliar el valor y/o 1a vigencia de la garantia, una vez suscrita la modificacion del mismo.

5.1.6. Anticipo

La EMAAF E.S.P., podra pactar en los contratos de obra un anticipo que no supere el veinte por ciento (20%)
de su valor inicial, para cuyo giro seré obligatoria fa constitucion de una péliza de buen manejo y correcta
inversion del mismo y la aprobacion del programa de inversion por parte del Gerente y del supervisor o
interventor del contrato. Adicionalmente, se debera dar aplicacion a lo normado por el articulo 91 de la Ley
1474 de 2011,

Se pactara anticipo solo en los contratos de obra.

6. ETAPA CONTRACTUAL
6.1.  PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

Los contratos y ordenes que celebre EMAAF E.S.P. deberan constar por escrito y se perfeccionaran con la
firma de [as partes y con el cumplimiento de las solemnidades exigidas por [a ley, si fuere el caso.

Para su ejecucion requeriran el respectivo registro presupuestal, la aprobacion de la Garantia (en los casos
en que se haya exigido) y el Acta de Inicio debidamente suscrita por el Supervisor o interventor del Contrato.

Independientemente de fa modalidad de contratacion que se haya adelantado, para ef perfeccionamiento def
Contrato deberé exigirse a los confratistas, la siguiente documentacion segin aplique, la cual sera
incorporada al respectivo expediente fisico:

e Fotocopia de la Cédula de Ciudadania de la persona natural o del representante legal de la persona
juridica, segln sea el ¢aso. ,}#
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s Tarjeta profesional que acredite ia calidad exigida para la contratacion.

» Tarjeta profesional de inscripcion al Consejo Profesional de Ingenieria para profesionales, como para
los maestros de obra o técnicos constructores, segln el caso.

s Certificado de Camara de Comercio, con una vigencia ro superior a tres meses: Este requisito sera
exigible cuando el objeto del contrato involucre a una persona juridica o persona natural gue desarrolle
actividad de caracter comercial.

s Registro Unico Tributario RUT

» Registro Unico de Proponentes - RUP o Estados Financieros debidamente auditados por el Revisor
Fiscal.

¢ Pazy Salvo de aportes a Seguridad Social en salud, pensién y ARL, parafiscales y aprendices SENA:
Aplicable a personas juridicas con caracter de empresa.

» Certificaciones que acrediten la vinculacion al sistema de seguridad social en salud y pensiones y

ARL: Exigible a Personas naturales con Contratos superiores a tres (3) meses.

Para los contratos que involucren el alguiler de vehiculos se deber4 exigir adicionalmente lo siguiente:

Fotocopia del SOAT vigente

Fotocopia de la Licencia de Conduccién.

Fotocopia de la Tarjeta de Propiedad del vehiculo.

Certificacion de la Revision Técnico-Mecanica.

Certificado de antecedentes disciplinarios vigente expedido por la procuraduria General de la Nacién.

{Persona natural y Representante Jegal de Persona juridica).

e Certificado de antecedentes fiscales vigente expedido por la Contraloria General de la Nacion.
{Persona natural y Representante legal de persona juridica),

» Certificado de antecedentes judiciales {Persona natural y representante legal)

 Certificado de antecedentes de medidas correctivas RMNC (Persona natural y representante legal)

e @ © @ 8 @

Podra declararse desierto un proceso de invitacion pablica, cuando habiéndolo previsto en la invitacién la
EMAAF E.S.P., establezca un término para la legalizacion y perfeccionamiento def contrato y el contratista no
concurra a su suscripcion y fegalizacidn y no argumente justa causa para su retraso.

6.2.  EXPEDIENTE DIGITAL Y BASE DE DATOS

La Subgerencia Administrativa creard un expediente del Contratista, dentro del cual se incluiran los
documentos inherentes a su capacidad juridica junto con su hoja de vida y los documentos anexos a la misma.
Asi mismo, reposara en este expediente un historial de los distintos Contratos celebrados con la EMAAF
ESP.

En el evento que se requiera celebrar un nuevo contrato con alguno de los contratistas que reposan en la base
de datos de la Entidad, solo sera necesaria la actualizacién de los documentos que asi lo requieran, como,
por ejemplo, Fermato Unico de Hoja de Vida, Anexos a la Hoja de Vida y constancia de aportes a la Seguridad
Social Integral. | @i¥
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La Oficina juridica se encargara de realizar la verificacion de antecedentes penales, judiciales, fiscales y
disciplinarios, segtin se requiera y guardara constancia de elio en el respectivo expediente digital y fisico. La
Oficina Juridica deber4 constatar que 1a herramienta tecnolbgica cuente con |a documentacion exigida para
verificar la capacidad juridica.

6.3 PUBLICIDAD

L.a Subgerencia Administrativa y Financiera, ser4 la encargada de publicar en la pagina Web y en el SECOP,
los documentos obligatorios del proceso contractual dentro de los tres (3) dias siguientes a su elaboracion,

£n virtud de lo previsto en laley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
Publica la EMAAF SA ESP, publicara todos los datos de contratacion y ejecucién de fodos contratos v
publicara el proceso incluido todo el procedimiento en aquellos casos en que apligue la modalidad de
contratacion por INVITACION PUBLICA,

64. EJECUCION

Para la ejecucion de los contratos se requiere:

¢ Registro presupuestal

e Aprobacion de las garantias exigidas

s Elcumplimiento de los requisitos particulares de eiecucion contenidos en los términos de invitacion,
entre otros, licencias, autorizaciones y permisos exigidos por las autoridades competentes.

e Acta de inicio del contrato suscrita por el ordenador del gasto o el inferventor o el supervisor del
contrato.

Todos los eventos que se presenten durante [a ejecucidn de un contrato deberan constar por escrito en Actas
u otros documentos debidamente suscritos con el Contratista por el Gerente, el Supervisor o por el Interventor
del contrato, seglin sea el caso.

Tabia 13. Relacion de Actas

EVENTO DENOMINACION RESPONSABLE
DOCUMENTO SUSCRIPCION
Iniciacion Ejecucidn contrato Acta de Inicio Supervisor o Interventor
Avance Parcial Acta de recibo parciai Supervisor o Interventor
Suspension temporal o definitiva | Acta de Suspensién Supervisor o Inferventor
Revision de precios mayores ¢ | Acta de Revision Supervisor o Inferventor
menores cantidades de cbraode
surministro de servicios
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Adiciones, profrogas, cambio de | Otrosi Gerente

especificaciones _ _ _ _

Liquidacién Acta de Liguidacion Supervisor 0 interventor y
Gerente o su delegado.

6.5. PROCEDIMIENTO DE PAGO

Para el pago del valor acordado en el contrato, los Supervisores o Interventores deberan suscribir el Formato
"CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO".,

Por su parte, el Contratista deberé diligenciar;

e [nforme de Actividades: este documento debera contener una relacion sucinta de las actividades
realizadas por el contratista en cumplimiento de las obligaciones contraidas con la celebracion del
contrato, las cuales deberan estar avaladas por el Supervisor o interventor seglin sea el caso, con
su firma y la fecha exacta en que fue verificado su cumplimiento.

¢ Certificacion para la determinacion de la retencion en la fuente

s Certificacion juramentada para la determinacion de la retencién en la fuente.

De igual forma, el Contratista deberd presentar ante la EMAAF E.S.P., la Factura o Cuenta de cobro, las
estampillas correspondientes toda vez que la empresa estd sometida al estatuto de rentas municipal, los
soportes del Pago de Aportes a Seguridad Social y ARL y los demas documentos que sean aplicables.

El supervisor o interventor segun sea el caso, se encargar de verificar el pago de los aportes a la Seguridad
Social Integral conforme a lo dispuesto legalmente v la correcta presentacion de las cuentas de cada
contratista.

6.6.  MCDIFICACIONES, ADICIONES O PRORROGAS

Los contratos que celebre la EMAAF E.S.P. podran adicionarse, prorrogarse o modificarse. Cuando la
modificacion, consista en adicionar el valor del contrato o el #érmino de ejecucion, esta no podra ser superior
al 50% det término y valor inicialmente pactado y debera motivarse tal necesidad en el otrosi que se celebre
para tal efecto.

La celebracion de adiciones exigira la expedicion de Disponibilidad Presupuestal, Registro Presupuestal v la
ampiiacion de las pdlizas, segun la naturaleza que las motive.

Las modificaciones, adiciones y prorrogas de los contratos debera suscribirlas el Gerente y el contratista. Los
tramites se realizaran a traves del Departamento Administrativo, Financiero y Comercial dentro del plazo de

gjecucion del contrato. dﬁ;
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67. CLAUSULA PENAL PECUNIARIA

Se trata de una suma global y proporcional al valor del contrato, que el contratista se obliga a pagar en el
evento de incumplimiento parcial o definitivo del contrato. En los contratos que celebre [a EMAAF E.S.P., sera
obligatoria la inclusidn de la clausula penal pecuniaria.

En el contrato se establecerd el valor de la pena pecuniaria sin exceder del veinte por ciente (20%) del valor
del contrato y dicha suma seré equivalente al valor de Ia garantia de cumplimiento que debera tomar el
contratista.

El pago de la pena establecida no exime al contratista del cumplimiento de |a obligacién principal y 1a sancion
se hara efectiva una vez agotado el debido proceso y el derecho de defensa y contradiccidn del contratista y
de su garante.

68.  LIQUIDACION
La liquidacion es el acto por medio del cual se da fin a una relacién contractual, la cual deberé:

i) Constar por escrifo mediante el diligenciamiento del Formato de Recibo Final
ii) Ser suscrita por el Supervisor y/o Interventor y las partes que firmaron el Contrato.

6.8.1. Contratos que deben ser liquidados

Procedera la liquidacidn:

a) Enlos contratos de tracto sucesivo cuya cuantia sea superior a ochenta (80) salarios minimos legales
mensuales vigentes.

b) En los contratos que terminen de forma anticipada bien sea por declaratoria de caducidad o por
terminacion de mutuo acuerdo.

¢} Enlos contratos de obra o remodelacion de instalaciones fisicas.
d) En los contratos de suministro
e) Enlos demas, que por su naturaleza y objefo, lo requieran.

En los Contratos de Prestacion de Servicios, Prestacion de Servicios Profesionales y los de Apoyo a la
Gestidn, no sera obligatoria esta formalidad. L%*)f?
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6.8.2. Plazo para la liquidacion

Liguidacién debera efectuarse dentro del plazo fijado en cada contrato o en su defecto dentro de los cuatro
(4) meses siguientes al vencimiento del plazo de ejecucion de los mismos, siempre v cuando se realice de
mutuc acuerdo.

e & @

® @& & & & @ @

Contenido del Acta de Liquidacion

Contratista; Nombre y NIT

Objeto del contrato

Fecha de inicio

Fecha de Terminacion

El valor total contratado

El valor total ejecutade

Ei valor total pagado

£l valor del anticipo concedido

£l valor del pago anticipado concedido

El valor del anticipo amortizado

El valor del pago anticipado concedido

Los saldos a favor del contratista o de Contratante y Supervisor la EMAAF E.S.P.
Las sanciones impuestas al contratista

Los saldos de los registros presupuestales

La relacion de los documentos aportados para la liquidacion

Laobligacion de medificar las garantias existentes o su ampliacion para la etapa pos contractual,
segun se encuentre estipulado en el respectivo contrato

Asi mismo, deberan consignarse en esta Acta, los ajustes y reconocimientos a que haya lugar, las garantias
constituidas, el balance financiero y de gestion, los incumplimientos contractuales, acuerdos, conciliaciones y
fransacciones a que llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a

paz y salvo.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion previa convocatoria que le haga la
entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la EMAAF E.S.P. podra liquidar el contrato
de forma unilateral, dentro de los EMAAF E.S.P. (6) meses siguientes a la convocatoria que para el efecto
remita fa Empresa, mediante Acta de Liguidacion Unilateral debidamente motivada.

Para los contratos que no requieran liquidacion seré procedente que el Supervisor o interventor del Contrato,
segln sea el caso, levante un acta de terminacion por mutuo acuerdo en la cual consten los aspectos
generales del contrato y el correspondiente paz y salvo entre la empresa y el Contratista.

S0 BR0T

NIT; 8320007765

Calle 16 No. 16-04 Funza (Cundinarnarca)
P.B.X. 822 14 50 FAX: 822 01 67 CEL.
3118875844

C.P. 250020 www.emaafesp.gov.co -

o Gamastonn o DE FRENTE CON LA GENTE

Gty T LG

68




Para todos los casos, el Acta de Liquidacion debera suscribirse por el Contratista, el
Supervisor o Interventor del Contrato y el Gerente de la EMAAF E.S.P.

6.9.  OBLIGACIONES POSTERIORES A LA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

La EMAAF E.S.P. una vez finalizada la ejecucion, mantendr4 el seguimiento de las garantias de estabilidad,
calidad y mantenimiento exigidas. Igualmente velara por el cumplimiento de las condiciones de disposicion
final o recuperacion ambiental en lo que sean aplicables. Vencidos los términos exigidos, la Entidad dejaréa
constancia escrita de ello en el respectivo expediente,

6.10.  ARCHIVO

Una vez ejecutado en su totalidad y agotada Ia etapa de liquidacion en los casos en que proceda, se remitira
el expediente def Contrato, al Centro de Gestion Documental o quien haga sus veces, para su
correspondiente Archivo. La custodia de estos documentos estara a cargo de a Subgerencia Administrativa
y Financiera, quien velara por su conservacion.

L a Auxiliar de Contratacién deberd mantener actualizada una base de datos en la cual detallen los aspectos
generales del Contrato y ef estado en que se encuentren {Convocatoria, Ejecucion o Liquidacion).

7. SOLUCION DE CONTROVERSIAS O INCUMPLIMIENTO

Toda controversia o divergencia relativas a la celebracidn, ejecucion, liquidacion y terminacion det Contrato
que no puedan ser resueltas mediante la aplicacion de los mecanismos de solucion directa de controversias,
seran sometidas a un Tribunal de Arbitramento, si asi lo disponen las partes.

Para hacer efectiva la clausula penal y las garantias, la EMAAF E.S.P. debera acudir ante la autoridad
competente o al Tribunal de Arbitramento, segun lo dispongan las partes, previo el requerimiento de
explicaciones que a continuacion se detallan, a efecto de garantizar al Contratista la posibilidad de controvertir
las afirmaciones de EMAAF E.S.P.

El Tribunal sesionara en las instalaciones del Centro de Arbitraje y Conciliacién de la Camara de Comercio
de Facatativa, el cuat seré integrado y se sometera al procedimiento establecido por dicho centro.

El tribunal asi designado debera decidir en Derecho y se regiré por las reglas sefialadas en 1a Ley para el
Arbitraje Institucional.

7.1. PROCEDIMIENTO EN CASO DE INCUMPLIMIENTO
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7.1.1. Solucién De Controversias

La EMAAF ESP buscara y facilitar la aplicacion de los mecanismos de solucion de controversias, en especial
aquellos que no impliquen tramites dilatorios y resulten demasiado onerosos para las partes, por tanto se
recurrira a amigables componedores, Congiliacion ante el Ministerio Piblico o la instancia prevista en la ley,
asi mismo, se podré acudir al peritaje t&cnico, para resolver aguellas controversias de caracter exclusivamente
técnico, surgidas en los contratos y que consiste en gue las partes acuerdan someter sus diferencias al criterio
de expertos {organismo consultivo del Gobiemo, asociacion profesional o centro docente universitario o de
ensefianza superior), designados directamente por ellas, cuya decision sera definitiva y de obligatorio
cumplimiento. Los mecanismos y procedimientos de solucion alternativa de conflictos seran acordados por las
partes en el confrato.

7.1.2. Debido Proceso

Para ejercer su actividad sancionatoria, es decir, para imponer multas, clausula penal pecuniaria o declaratoria
de caducidad, o de incumplimiento del contrato, la EMAAF ESP seguira el siguiente procedimiento:

1. Recibido el informe del supervisor o del interventor del contrato en la Oficina Asescra Juridica, el Asesor
Juridico dentro de los tres (3) siguientes, citara al contratista y al garante, asi como al supervisor o interventor,
para gue en el termino maximo de cinco (5} dias habiles presenten en audiencia, y rindan descargos respecto
det hecho que configurd el incumplimiento.

2. En la audiencia, el Asesor Juridico y el interventor o supervisor, en cada caso, escucharan a los citados
sobre sus descargos y analizaran las pruebas presentadas.

3. Dentro de los tres (3} dias habiles siguientes, Asesor Juridico y el interventor o supervisor estudiaran los
argumentos para recomendar una decision a fa gerencia.

4. El Asesor Juridico, junto con el supervisor o interventor y los Subgerentes, adoptaran una recomendagion
para ser presentada a la Gerencia.

5. Adoptada la recomendacion por parte de las personas antes nombradas, sera presentada al Gerente y el
Asesor Juridico proyectaréd el acto administrativo motivado para firma del Gerente. Se notificara a los
interesados como o dispone el CPACA o normatividad que lo reglamente o modifique.

7.1.3. Cesion Del Contrato.

Cuando un contratista manifieste su imposibilidad de continuar con la gjecucién del contrato, la EMAAF ESP
podra autorizar la cesidn, siempre y cuando el cesionario propuesto cumpla con todos los requisitos que se
exigieron al momento de celebrar el respectivo contrato. En consecuencia, el Asesor Juridico debera adelantar
un examen del cumplimiento de requisitos habilitantes para verificar la capacidad para continuar con la

™
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ejecucion contractual. Auforizada la cesién fa EMAAF ESP, informara al garante y
autorizada la cesién por éste, se suscribira el documento por el cedente, cesionario y el Gerente, con {2
correspondiente sustitucidn del nombre del contratista en la garantia Gnica. Ef contrato continuara la gjecucidn,
en las condiciones en que fue cedido.

Si flegare a scbrevenir inhabilidad o incompatibilidad en el coniratista, éste ceders el contrato previa
autorizacién escrita de la EMAAF ESP o, si ello no fuere posible, renunciara a su ejecucion. De no allanarse
el contratista a la terminacidn bilateral, la entidad lo terminara unilateralmente y procedera a su liguidacion
inmediata.

7.1.4. Requerimiento al Contratista

Dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha en que se detecte un incumplimiento contractual, €l
Interventor o Supervisor del Contrato, debera enviar una comunicacién al Contratista, en la que ponga de
presente la situacion actual del contrato y lo requiera para que rinda las respectivas explicaciones. Copia de
dicho requerimiento se enviara a la Compariia de Seguros que ampara el cumplimiento del contrato y al
Gerente de la EMAAF ES.P.

El requerimiento enunciado debera contener como minimo:

a. ldentificacion de las causas del incumplimiento.

b. La relacion de hechos y pruebas en que se sustenta el interventor.

¢. Un témino de cinco (5) dias habiles, para que el Contratista pueda confrovertir ias afirmaciones y
apreciaciones de la Empresa acompafiando las pruebas que estime convenientes; advirtiéndole que,
si dentro de este no contesta, se entendera que acepta la existencia de la situacion de incumplimiento
planteada. El términc sefialado podra ampliarse por una sola a solicitud del Contratista con la debida
aprobacion del Supervisor o Interventor.

Si dentro del término sefialado, el contratista controvierte todo o parte del contenido del requerimiento, el
Interventor o Supervisor debera dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, emitir un informe en el que se
consignen las consideraciones de EMAAF E.S.P. sobre lo afirmado por el contratista, indicando qué se acepta
y qué se rechaza de la argumentacién de éste.

El informe habra de remitirse a la Gerencia y debera contener como minimo la siguiente informacién:

a. Antecedenies contractuales, precisando entre ofros el avance administrativo, técnico y financiero del
contrato.

b. ldentificacién de los hechos y conductas que a juicio de la interventoria o supervisién implican un
incumplimiento contractual.

¢. Relacién de las pruebas en que soporta sus afirmaciones.

d. Indicacion de los argumentos de defensa esgrimidos por el contratista.
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. Exposicién de los motivos que llevan a la Interventoria o Supervision a
desvirfuar los argumentos de defensa del contratista.

f. Calificacion de la conducta del contratista como de incumplimiento contractual y que da lugar a la
aplicacién de la correspondiente pena.

g. Tasacion dei valor de la pena de conformidad con las clausulas contractuales y la magnitud de dicho
incumplimiento.

h. Balance financiero del contrato, indicando fas facturas pendientes por pagar af contratista y el valor
total a la fecha de fa retencion en garantia, estableciendo en el caso de ser insuficiente el monto de
los anteriores, el valor restante a cobrar a la Compaiiia de Seguros.

.. Copia del aviso remitido por el interventor a la Compafiia de Seguros.

Copia vigente de las respectivas pélizas.

k. Los demés que considere relevantes

e

El Gerente, debera remitir el informe rendido por el Supervisor o Interventor, al area encargada de los temas
juridicos para su andlisis juridico; de encontrarse procedente, la oficina juridica proyectara el documento e
iniciaré la Accion de Controversia Contractual ante la autoridad competente o el Tribunal de Arbitramento,
segin sea el caso.

8. MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

Cuando se adelanten procesos de seleccion de Contratistas bajo las modalidades de Invitacion Publica o
Privada, la EMAAF E.S.P., a través de su pagina web y en sus instalaciones, garantizara el acceso a los
documentos precontractuales producidos por la Entidad, para que puedan ser examinados por los comités de
desarrollo y control social de los servicios plblicos domiciliarios, las veedurias ciudadanas que se constituyan
conforme las normas vigentes y demas organismos de control sccial.

Se entienden incorporados y con prelacion a este Manual, todas las normas y reglamentaciones de caracter
superior.que regulan la contratacion de las empresas de servicios plblicos oficiales, en especial, las
disposiciones de la Comisién de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico, CRA, referidas a los
Procedimientos regulados que estimulan la concurrencia de oferentes para la gestion de los servicios y de los
Contratos gue deben celebrarse por medio de estos procedimientos.

9. DISPOSICIONES VARIAS
9.1. CONTRATOS CELEBRADOS EN EL EXTERIOR.
Los contratos celebrados en el exterior se podran regir en su ejecucion por ias reglas del pais en donde se
hayan suscrito, siempre y cuando el objeto contractual pactado se desarrolle en el pafs extranjero: de lo

contrario, cuando la actividad o servicio contratado deba ejecutarse en Colombia, se regiran por las normas
nacionales aplicables. ‘\fﬁ’

i
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9.2. CONTRATOS O CONVENIOS FINANCIADOS POR TERCEROS.

Los contratos financiados con fondos de Organismos Multilaterales de Crédito o celebrados con personas
extranjeras de derecho plblico u organismos de cooperacion, asistencia o ayuda intemacionales, podran
someterse a los reglamentos de tales entidades en fodo lo relacionado con procedimientos de formacion,
adjudicacion y clausulas especiales de ejecucion, cumplimiento, pago y ajustes.

10. REFORMAS

Este manual es susceptible de cambios o reformas mediante acuerdo de la Junta Directiva.

ARTICULC SEGUNDO: El Gerente General queda expresamente facultado como representante legal de la
entidad para celebrar foda clase de actos y contratos. Sin perjuicio de otros que establezcan los Estatutos de
la EMAAF, ios contratos que excedan el diez porciento (10%) del Presupuesto anual de la empresa EMAAF

requeriran autorizacion previa de la Junta Directiva.

ARTICULO TERCERO: Vigencia y Derogatorias. El presente acuerdo rige a partir del dfa primero (01} de
diciembre del afio dos mil diecinueve (2019) y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

Paragrafo. Los procesos de Contratacion que se encuentren en tramite y los contratos que se estén
ejecutando a la entrada en vigor del presente documento, se cefiiran a las disposiciones vigentes al momento

de su celebracion

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
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