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INTRODUCCION

La contratacion representa uno de los procesos con mayor relevancia para lograr el éxito en la gestién
en la Administracién Publica, dado que es uno de los principales condicionantes del desarrollo de
principios como la eficiencia, economia, transparencia y efectividad. El proceso contractual es clave en
el desarrollo de la mision que se le ha encomendado a la entidad y en el logro de los objetivos
institucionales.

AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P., constituye una categoria especial de entidad publica
descentralizada, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, sometida al
régimen contractual de derecho privado y con discrecionalidad para utilizar cldusulas excepcionales
previstas en el Estatuto General de Contratacion de la Administracidn Pdblica y obligada a aplicar los
principios de la Funcion Administrativa y la Gestidn Fiscal, en el desarrollo de su actividad contractual.

El presente Manual contiene las directrices, procedimientos e instrumentos que la entidad debe aplicar,
en atencion a los aspectos que en materia contractual, establecid la Junta Directiva en el Estatuto de
Contratacion aprobado mediante el Acuerdo nimero 01 del 29 de Noviembre de 2024.

El Manual incluye la descripcion de las generalidades de la contratacion en atencidn a la normatividad
que le aplica como entidad publica; describe ademds los procedimientos para el desarrollo de las
etapas precontractual, contractual y poscontractual, asi como los instrumentos que deben ser aplicados
en desarrollo del proceso.

ALCANCE

El Manual desarrolla lo reglamentado en el Estatuto de Contratacion aprobado por la Junta Directiva de
AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P., y sus directrices, procedimientos e instrumentos son de
obligatoria aplicacion en toda la contratacion que realice la entidad.

OBJETIVO GENERAL

Estandarizar el desarrollo de las etapas del proceso contractual en AGUAS DE ARANZAZU S.A.
E.S.P., estableciendo las directrices generales, los procedimientos e instrumentos, para facilitar el
cumplimiento de los principios de la Funcion Administrativa y la Gestion Fiscal y contribuir al logro de
los objetivos institucionales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Describir las generalidades relacionadas con la contratacion en AGUAS DE ARANZAZU S.A.
E.S.P., en el marco del cumplimiento de la normatividad que le aplica.

b)  Establecer los procedimientos a través de los cuales se desarrollen las diferentes etapas de la
contratacion conforme al Estatuto aprobado por la Junta Directiva de AGUAS DE ARANZAZU S.A.
E.S.P.

c) Disefiar instrumentos que faciliten la aplicacién de los procedimientos para las diferentes etapas
de la contratacion en AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P.
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RESOLUCION No. 036
(DE 30 DE NOVIEMBRE DE 2024)

"POR EL CUAL, SE ADOPTA EL MANUAL DE CONTRATACION DE AGUAS DE ARANZAZU S.A.
E.S.P.

EL GERENTE DE AGUAS DE
ARANZAZU S.A. E.S.P.

En ejercicio de sus facultades legales y estatutarias, en especial las contenidas en los articulos 2°, 6°,
121°, 122°, y 209° constitucionales; ley 142 de 1994, y demas normas concordantes, y el articulo 39
del acuerdo 01 de 2024 de la junta directiva de AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.., previas las siguientes:

CONSIDERANDO:

Que AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P., constituye una categoria especial de entidad publica
descentralizada, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, para que la
Junta Directiva adopte su propio manual de contratacion como herramienta administrativa que regule
las diferentes etapas y procedimientos contractuales para la obtencion de bienes y servicios que
garanticen el cumplimiento de su objeto social.

Que el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de los contencioso Administrativo - CPACA - adoptado
por la Ley 1437 de 2011, define, en su articulo 3, e! alcance de tales principios.

Que adicionalmente y en relacién con la moralidad, el articulo 3 del Decreto Ley 019 de 2012
determina que "La actuacion administrativa debe cefiirse a los postulados de la ética y cumplirse con
absoluta transparencia en interés comun. En tal virtud, todas las personas y los servidores publicos
estan obligados a actuar con rectitud, lealtad y honestidad en las actuaciones administrativas”.

Por su parte, el articulo 5 del mencionado Decreto Ley preceptlia que "(...) Los procedimientos se
deben adelantar en el menor tiempo posible y con la menor cantidad de gastos de quienes intervienen
en ellos; las autoridades administrativas (...) no deben exigir mas documentos y copias de los
estrictamente necesarios, ni autenticaciones, ni notas de presentacion personal sino cuando la ley
ordene en forma expresa o tratdndose de poderes especiales. En tal virtud fas autoridades deben
proceder con austeridad y eficiencia, y optimizar el uso del tiempo y de los demas recursos, procurando
el mas alto nivel de calidad de sus actuaciones y la proteccién de los derechos de las personas.

Que mediante el acuerdo de junta directiva nimero 01 del 29 de Noviembre de 2024 se adopto el
Estatuto Interno de Contratacion de AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P.

Que el manual de contratacion mediante el cual se determinan los temas administrativos del manejo de
la contratacion, los procesos y procedimientos, asi como las areas o personas que intervienen en las
distintas fases de la contratacion y en la vigilancia y ejecucion del negocio juridico, asi como los
responsables de atender las dudas sobre la aplicacion del estatuto y el manual de contratacion de la
entidad

En mérito de lo expuesto:




AGUAS DE ARANZAZU S.AE.S.P
NIT: 810.002.003-1

Dependencia: GERENCIA

RESUELVE
ADECUACION

ADECUAR EL MANUAL DE CONTRATACION DE AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P., con el
siguiente contenido:

TITULO I
GENERALIDADES DE LA CONTRATACON
NATURALEZA JURIDICA DE AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P.,

ARTICULO 1: AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P., Es una empresa de caracter mixta, que por
disposicion constitucional, es una entidad descentralizada del orden municipal, que se somete al
régimen contractual de derecho privado, pero podra, discrecionalmente, utilizar las clausulas
excepcionales previstas en el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica y obligada
a aplicar los principios de la Funcion Administrativa y la Gestion Fiscal, en el desarrollo de su actividad
contractual.

TITULO II
PLANEACION DE LA CONTRATACION

ARTICULO 2: COMITE DE CONTRATACION

DEFINICION: el comité de contratacion, es una instancia asesora y de apoyo a la gerencia en la toma de
decisiones y ejecucion de procedimientos relacionados con la contratacion segin los lineamientos
establecidos en el estatuto de contratacion de la entidad.

PROPOSITOS: el Comité de contratacion tiene como propdsitos:
a) Tomar las mejores decisiones de inversion de los recursos de AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P.,
ponderando las necesidades establecidas en el Plan estratégico, operativo o de accion.

ARTICULO 3: PLAN DE ACCION: Con base en el Plan estratégico, aprobado por la Junta directiva de
AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P., la entidad debe elaborar anualmente un Plan de Accién, el cual debe
guardar coherencia con el presupuesto a ejecutar en la respectiva vigencia.

El Plan de accién debe incluir los programas y proyectos a ejecutar asi como el presupuesto asignado cada
uno, las actividades, responsables y cronogramas.

El Plan de Accion debe estar aprobado por la Junta Directiva y publicado en el sitio web de AGUAS DE
ARANZAZU S.A. E.S.P., a mas tardar el 30 de enero de cada afio (Ley 1474 de 2011).

El Plan de Accion es un instrumento que debe orientar las necesidades relacionadas con la adquisicién de
obras, bienes o servicios.
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

ARTICULO 4: ETAPAS DE LA GESTION CONTRACTUAL: Todo procedimiento contractual de
AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P,, se dividira en las siguientes etapas:

PRE — CONTRACTUAL CONTRACTUAL POST - CONTRACTUAL

Sondeo de Mercado Suscripcion del contrato Liquidacion Bilateral
Estudios previos Nombramiento de Supervision Liquidacién Unilateral
C.’D.P. ) Garantias Cierre del Proceso
Términos dg Condiciones o Invitacion. Aprobacién de las Garantias
Convocatoria .

Acta de Inicio

Ejecucion del Contrato Publicacion

en el Secop

Rendicion en la plataforma de la

C.G.A.

Modificaciones, adiciones, prorrogas,

suspensiones

ETAPA PRECONTRACTUAL

Para los efectos del presente Manual se entiende como etapa precontractual aquella que se inicia con
la identificacion de la necesidad de adquisicidn del bien o servicio en AGUAS DE ARANZAZU S.A.
E.S.P., hasta la adjudicacion del contrato o la declaratoria de desierto.

GESTION CONTRACTUAL. La gestion contractual se desarrollara, conforme las especificaciones de
cada modalidad de seleccion, teniendo en cuenta las fases relacionadas a continuacion que Ie sean
aplicables:

FASE DE PLANEACION: Comprende los sondeos de mercado, estudios previos y términos de
condiciones.

FASE DE SELECCION: Comprende las actuaciones que se adelanten conforme las normas
aplicables a cada modalidad hasta la adjudicacion o confirmacién del proveedor.

FASE DE CONTRATACION: Comprende la suscripcion o perfeccionamiento del contrato, salvo el
contrato electrénico; la publicacion en el SECOP y aprobacion de las garantias si las hay.

FASE DE EJECUCION: Periodo comprendido entre la legalizacion del contrato hasta su
Terminacion.

FASE DE LIQUIDACION Y OBLIGACIONES POSTERIORES: Cumplido el termino previsto para la
caducidad de la accidon contractual o vencida la vigencia de las garantias si las hubiere y
correspondan a un periodo posterior, se procedera al archivo definitivo del expediente
contractual.

FASE DE PLANEACION:

4.1. Certificacion de la insuficiencia o inexistencia de personal para suplir la necesidad:
Conforme a lo establecido en el Estatuto de Contratacion de AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P.,
aprobado por la Junta Directiva mediante Acuerdo 01 del 29 de Noviembre de 2024, la dependencia
responsable del Talento Humano debe emitir una certificacion en la que conste que en la Planta de
Personal de la E.S.P. no existe el recurso humano idoneo o con la disponibilidad del tiempo necesario
para cubrir la necesidad planteada en los estudios previos formulados por los subdirectores o lideres de
las dependencias, segln corresponda.
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4.1.1. Certificado del almacenista de insuficiencia o inexistencia del producto o bien a
adquirir. Para los contratos de suministro. El almacenista, expedira la certificacion de la inexistencia o
insuficiencia del producto o bien a adquirir. en el almacén. Sélo se podra celebrar contratos de
suministros cuando no exista suficiente o no exista el producto o bien a adquirir.

El Comité de Contratacion de AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P., deberd contar dicha certificacion
antes de realizar el andlisis del Estudio Previo. El funcionario responsable de elaborar el estudio deberd
adelantar el trdmite de la solicitud de la mencionada certificacion.

4.2, Sondeos de Mercado:

Todo proceso contractual debera esta antecedido de un sondeo de mercado, para determinar el costo
probable del bien obra o servicio

4.3. Estudios Previos

Todo proceso contractual debe contar con el estudio previo de conveniencia, oportunidad y evaluacién
de riesgos.

En la realizacion del estudio previo de conveniencia, oportunidad debe participar el responsable del
proceso 0 servicio objeto de la necesidad, ademds del comité de contratacion.

Dicho estudio debe incluir por lo menos el contenido del siguiente instructivo:
Instructivo estudios previos:

a) Encabezado con Nombre de la entidad, fecha del estudio, dependencia, nombre del responsable y
solicitud.

b) Descripcién de la necesidad que se pretende satisfacer con el proceso de contratacion:

Es la expresion escrita y detallada de las razones que justifican el qué y para qué de la contratacion. Se
debera realizar un analisis en donde se concrete la necesidad de la entidad que se pretende satisfacer
con la contratacion, las opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado y verificar
que la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad o exista
inclusion de ésta a través del ajuste realizado.

c) Objeto a contratar, especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias, disefios y
otros:

Objeto a contratar: Es la forma en que AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P., establece cual es el
bien, servicio u obra que pretende adquirir para satisfacer una necesidad, el cual debera definirse de
manera concreta, clara, detallada y teniendo en cuenta la modalidad del contrato a celebrar.

Especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar: La definicion técnica de la necesidad
teniendo en cuenta las condiciones del contrato a celebrar, se debe establecer con claridad cudles
deben ser las calidades del personal que debe prestar el servicio o las calidades del bien que se
pretende adquirir o suministrar, entre otros.

Tipo de contrato: indicar el tipo de contrato a celebrar con base en el Estatuto de Contratacion
vigente para la E.S.P..
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Perfil requerido: Acorde con el objeto y obligaciones del contrato la entidad debe definir el perfil
requerido de la persona contratista, o funcionarios que ejecuten el contrato cuando se trate de persona
juridica, por lo menos en términos de formacién académica y experiencia.

Autorizaciones, permisos y licencias: se deben definir en el estudio previo las que se requiera para
la ejecucion del contrato. Cuando el contrato incluye disefio y construccion, los documentos técnicos
para el desarrollo del proyecto.

d) Modalidad de seleccién del contratista y su justificacion:

La modalidad de contratacion se define en el Comité de Contratacion y Compras, de conformidad con
el Estatuto de Contratacion vigente para AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P.

Desde la elaboracion de los estudios previos debera realizarse el andlisis sobre la naturaleza y
caracteristicas del objeto a contratar, con el fin de identificar de manera precisa el tipo de contrato a
celebrar, que podra ser uno de los enumerados de manera enunciativa en el Estatuto de Contratacion
vigente, los mencionados expresamente en la ley civil y comercial o los que se deriven del principio de
autonomia de la privada. Es esencial la determinacién de la naturaleza contractual para poder precisar
la modalidad de seleccion, pues el objeto del contrato determinara la manera en que deba
seleccionarse al contratista.

e) Fundamentos juridicos:

Se deben describir los aspectos normativos que fundamentan la contratacion de AGUAS DE
ARANZAZU S.A. E.S.P., A continuacion se presenta un modelo de argumentacion para el fundamento
juridico de la contratacion en AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P.:

Que el articulo 13 de la Ley 1150 de 2007 dispone que las entidades estatales que por disposicion legal
cuenten con un régimen contractual distinto al del Estatuto General de Contratacién de la
Administracion Publica, aplicaran en desarrollo de su actividad contractual y acorde con su régimen
legal especial, los principios de Ja funcién administrativa y la gestion fiscal de que tratan los articulos
209 y 267 de la Constitucién Politica, respectivamente segliin sea el caso y estaran sometidas al
régimen de inhabilidades e incompatibilidades previstos legalmente para la contratacion estatal.

Que el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de los contencioso Administrativo — CPACA -
adoptado por la Ley 1437 de 2011, define en su articulo 3 el alcance de tales principios.

Que la Junta Directiva de AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P.,, mediante el Acuerdo 01 del 20 de
Noviembre del afio 2024, aprobd el Estatuto de Contratacion a través del cual establece el marco
general para el desarrollo del proceso contractual de la institucion. Dicho Acuerdo define el deber de
elevar al comité de contratacion un requerimiento justificado — estudios previos — definiendo los
contenidos minimos a incluir.

f) Analisis técnico y econémico del objeto a contratar.

AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P., debe indicar que acciones realizd para obtener el valor
aproximado del servicio a contratar, por ejemplo: consultas de precios del mercado o estudios de
mercado, teniendo en cuenta la ubicacion geografica del Municipio, obligaciones y perfil del contratista.
Finalmente se debe indicar el valor del contrato y la forma de pago.

El Valor de contrato corresponde al costo econodmico que tendra el bien o servicio objeto del contrato a
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celebrar, para esto se podra tener en cuenta entre otras, cotizaciones y forma de pago.
g) Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable, en el caso que se requiera:

El comité de contratacion podra tener en cuenta entre otros, los siguientes criterios: el plazo, forma de
pago, valor, calidad del bien o servicio y los demas que AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P.,

considere pertinentes.
h) Duracién del contrato

Indicar la duracion de la ejecucion del contrato en meses (o segun la disponibilidad de los recursos), a
partir de cuando se empezara a ejecutar y condicionar su perfeccionamiento la disponibilidad y registro
presupuestal.

i) Lugar de ejecucion del contrato
Indigue el lugar donde se llevara a cabo la ejecucion del contrato.
j) Aspectos tributarios y otros gastos

Se debe hacer indicacion de aspectos relacionados con retenciones que debe incluir el valor del
contrato, como son: IVA, retencién en la fuente, estampillas y demas impuestos que establece el
Estatuto de Rentas Municipal, especificando que estos deben hacer parte del valor final de contrato.

k) Documentos a adjuntar

Enumere los documentos que el proponente deberd adjuntar para la celebracion del contrato,
relacionados con: capacidad juridica, capacidad financiera, capacidad de la organizacion.

1) Evaluacion de riesgos y exigencia de garantias.

Se entiende que constituyen riesgos involucrados en la contratacion todas aquellas circunstancias que
de presentarse durante el desarrollo y ejecucion del contrato, pueden alterar el equilibrio econdmico
del mismo. El riesgo sera previsible en la medida que el mismo sea identificable y cuantificable en
condiciones normales.

La entidad debe realizar un andlisis que permita estimar y tipificar los principales riesgos asociados con
el contrato o convenio a suscribir. A partir del analisis se deberan definir las medidas para mitigar o
trasferir los efectos.

A continuacion se propone un modelo para la identificacion de los riesgos y su tipificacion para aplicar
en el disefio de los Estudios Previos, siempre ajustandolo a las caracteristicas del contrato que se
requiere:

VALORACION DEL VALORACION DE LA
IMPACTO: PROBABILIDAD:

ACCIONES PARA MITIGAR LOS

RIESGOS -
1.Insignificante, 2.Menor,1_Ra ro, 2.Improbable, 3.Posible, RIESGOS
3.Moderado, fl.l"dayor,h‘;p Ho: £ Casi Se0oro
5.Catastrdfico sProlpbie; b.Cas seg

La siguiente tabla facilita la valoracién del impacto:
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CALIFICACION DEL RIESGO

Bajo el criterio de impacto, el riesgo se debe medir a partir de las siguientes especificaciones:

NIVEL DESCRIPTOR DESCRIPCION (efectos — consecuencias)

Si el hecho llegara a presentarse, tendria consecuencias o
1 Insignificante efectos minimos sobre la entidad.

Si el hecho llegara a presentarse, tendria bajo impacto o efecto
2 Menor sobre la entidad.

Si el hecho llegara a presentarse, tendria medianas
3 Moderado consecuencias o efectos sobre la entidad.

Si el hecho llegara a presentarse, tendria altas consecuencias o
4 Mayor efectos sobre la entidad.

Si el hecho llegara a presentarse, tendria desastrosas
5 Catastrofico | consecuencias o efectos sobre Ia entidad.

La siguiente tabla facilita la valoracion de la probabilidad:

CALIFICACION DEL RIESGO
Bajo el criterio de probabilidad, el riesgo se debe medir a partir de las siguientes especificaciones:
TABLA DE PROBABILIDAD
NIVEL | DESCRIPTOR DESCRIPCION FRECUENCIA
El evento puede ocurrir solo en circunstancias | No se ha presentado en los tltimos
1 Raro excepcionales. cinco (5) afios
El evento puede ocurrir en algin momento Al menos de una (1) vez en los
2 Improbable Ultimos cinco (5) afios
El evento podria ocurrir en algun momento Al menos de una (1) vez en los
3 Posible . Gltimos dos (2) afios
El evento probablemente ocurrird en la mayoria de | Al menos de una (1) vez en el
las circunstancias Ultimo afio
Ll Probable
Se espera que el evento ocurra en la mayoria de | Mas de una (1) vez al afio
5 Casi Seguro las circunstancias

Riesgos Econémicos: son los derivados del comportamiento del mercado, tales como la fluctuacion
de Jos precios de los insumos, desabastecimiento y especulacion de los mismos, entre otros.

Riesgos Sociales o Politicos: son los derivados de los cambios de las politicas gubernamentales y de
cambios en las condiciones sociales que tengan impacto en la ejecucion del contrato.

Riesgos Operacionales: son los asociados a la operatividad del contrato, tales como la suficiencia del
presupuesto oficial, del plazo o los derivados de procesos, procedimientos, parametros, sistemas de
informacion y tecnoldgicos, equipos humanos o técnicos inadecuados o insuficientes.

Riesgos Financieros: son (i) el riesgo de consecucion de financiacion o riesgo de liquidez para
obtener recursos para cumplir con el objeto del contrato, y (ii) el riesgo de las condiciones financieras
establecidas para la obtencién de los recursos, tales como plazos, tasas, garantias, contragarantias, y
refinanciaciones, entre otros.

Riesgos Regulatorios: derivados de cambios regulatorios o reglamentarios que afecten la ecuacion
Econdmica del contrato.

Riesgos de la Naturaleza: son los eventos naturales previsibles en los cuales no hay intervencion
humana que puedan tener impacto en la ejecucion del contrato, por ejemplo los temblores,
inundaciones, lluvias, sequias, entre otros.

Riesgos Ambientales: son los derivados de las obligaciones legales o reglamentarias de caracter
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ambiental, asi como de las licencias, planes de manejo o de permisos y autorizaciones ambientales,
incluyendo tasas retributivas y compensatorias, obligaciones de mitigacion, tareas de monitoreo y
Control, entre otras.

Riesgos Tecnolégicos: son los derivados de fallas en los sistemas de comunicacion de voz y de
datos, suspension de servicios publicos, nuevos desarrollos tecnoldgicos o estandares que deben ser
tenidos en cuenta para la ejecucion del contrato, obsolescencia tecnoldgica.

m) Garantias

Las garantias amparan los perjuicios de naturaleza contractual o extracontractual que puedan derivarse
del incumplimiento del ofrecimiento o del contrato.

Dentro de las medidas de proteccion y transferencia de riesgos la entidad debe especificar el tipo de
garantias que exigira al contratista acorde con el tipo de contrato, el monto, el objeto y en general
segtin el Estatuto de Contratacion vigente para AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P.

En aquellos eventos donde no se exija garantia igualmente deberan justificarse las razones.

PARAGRAFO: EI ESTUDIO PREVIO no sera necesario en aquellas necesidades que se tengan SIN
FORMALIDADES PLENAS, que son los que se celebran a través de una factura, orden escrita de
obra, compra o servicios, dirigida por el gerente o por los delegatarios de su competencia, y cuya
cuantia no exceda a los DOS (2) S.M.L.M.V., los cuales se formalizaran mediante documento escrito
que contenga una factura, orden de obra, compra o servicio.

4.4. Términos de Condiciones o Invitacién.
4.5. Convocatoria
FASE DE SELECCION:
Conforme a lo establecido en el Estatuto de Contratacion de AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P,, el
comité de contratacion seleccionara al oferente que cumpla los requisitos de los términos de
condiciones o la invitacion.

ETAPA CONTRACTUAL
ARTICULO 5: Periodo comprendido entre el perfeccionamiento del contrato hasta su terminacion,
comprende el desarrollo del objeto contractual por parte del Contratista y de la contraprestacion por
parte de AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P.; en las condiciones, formas y plazos pactados.

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DIRECTA: En este caso se procederd as:

FASE — ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO -
FORMATO
Elaborar sondeos de mercado Elabora el sondeo de mercado -Cotizaciones
(cotizaciones, precios histdricos El Profesional de -Precios histéricos
de la ES.P.- Precios por | APQYO DEL AREA -Sondeos del SECOP
procesos sondeos del SECOP) ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA
Elaborar Estudios y documentos El Profesional de Elabora el Estudio previo con base Estudio previo
previos APQOYO DEL AREA | en el instructivo del estatuto de
ADMINISTRATIVA Y | contratacion de la E.S.P.
FINANCIERA Una vez elaborado el estudio
solicita a la dependencia de
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talento humano expedir
certificacion sobre la insuficiencia
0 inexistencia de personal de
planta para cubrir la necesidad
(C.PS.).

Bienes solicita al almacén o al
regente de farmacia expedir
certificacién sobre la insuficiencia
0 inexistencia de los bienes.

El estudio y las certificaciones lo
presenta al comité de contratacion
de la E.S.P.

Certificar la insuficiencia o
inexistencia de personal de la
planta para cubrir la necesidad

Certificar la inexistencia o
insuficiencia Bienes solicita al
almacén o al regente de
farmacia para cubrir Ia
necesidad

El Profesional de
APQOYQ DEL AREA
ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

Responsable del

almacén

Previo analisis, elabora certificado
haciendo constar que no existe en
la planta de cargos de la E.S.P., el
personal idoneo o con el tiempo
suficiente para cubrir la necesidad
planteada. Entrega la certificacion
al comité de contratacién

Previo andlisis, elabora certificado
haciendo constar que no existe en
el almacén de la E.S.P., bienes
suficiente para cubrir la necesidad
planteada. Entrega la certificacion
al comité de contratacion.

Certificacion de
inexistencia o]
insuficiencia de personal
de planta

Certificacion de
inexistencia 0
insuficiencia de bienes

Revision de  estudio y
documentos previos

Comité de
contratacion

Revisa y analiza el estudio previo
y  documentos  que sean
presentados, registrando en acta
la accién realizada y la decision
tomada respecto a la pertinencia o
no de la contratacion. Si la
decisién es continuar el proceso,
el Gerente, solicita al responsable
del presupuesto emitir
certificacion de la disponibilidad
suficente en el rubro que
corresponda.

Acta del comité de

contratacion

Certificar la existencia de
disponibilidad presupuestal

Responsable de
presupuesto

Elabora certificado de
disponibilidad presupuestal para el
contrato propuesto, en el que
debe contener por o menos Ia
fecha, el consecutivo de control, el
rubro, la descripcion, el saldo
disponible y la firma del
responsable.

CDP  -Certificado de
disponibilidad
presupuestal

Formular invitacion

contratar

para

Gerente o delegado

Realiza la invitacion para que se
presente ofertas para la obra,
bien, suministro o servicio
requerido en un plazo
determinado, asi:

solicita ofertas o cotizaciones a
personas naturales o juridicas,
publicas y/o privadas, por escrito,
a través de correa electrdnico.

Invitacion

Andlisis de ofertas y seleccion
de contratista

Comité de
contratacion

El comité seleccionara la oferta o
cotizacibn mas  conveniente
considerando por lo menos que el
contratista tenga capacidad para
desarrollar el objeto contractual,

Acta del comité de

contratacion
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que se ajuste a los requerimientos
de ley para desarrollar el objeto
contractual, que sea idéneo y la
propuesta se ajuste a los
requerimientos de la E.S.P,
teniendo en cuenta los criterios
establecidos de: calidad, precio,
oportunidad en la entrega,
condiciones de pago y
sastenimiento de ofertas.

La decision debe ser registrada en
acta del comité.

Comunicar al contratista que ha
sido seleccionado

Gerente o su Realizar notificacion por escrito al
delegado contratista que fue seleccionado
para realizar la obra, suministro,
bien o servicio requerido,
indicando ademas los documentos
que debe presentar para |la
contratacién, de acuerdo con lo
establecido en el Estudio previo.

Oficio de notificacién de
oferta seleccionada.

Expedir certificacion del registro
presupuestal

Responsable de Elabora certificado de registro

presupuesto presupuestal para el contrato a
suscribir, en el que debe contener
por lo menos la fecha, el
consecutivo de control, el rubro, la
descripcion, el valor registrado, el
contratista y la firma del

RP -Certificado de
registro presupuestal

responsable.
Elaboracion de minuta de Gerente o su Con base en el Estudio previo, en | Minuta de contrato
contrato delegado la invitacién y en la propuesta, el | modelo

Gerente o su delegado, elabora la
minuta del contrato.

La minuta del contrato debera
contener por lo menos:
Identificacion de las partes

Objeto

Valor y forma de pago

Plazo del contrato

Obligaciones de las partes
Garantia Unica o mecanismo de
cobertura del riesgo

Tarifas  siempre que sea
procedente

Liquidacién del contrato

Clausula de indemnidad.

El contrato debera ser rendido en
la plataforma SIA, y publicado en

el SECOP. I
Asignar el supervisor y/o Gerente La asignacion de supervisor para | Resolucion de asignacion
interventor de contrato el contrato la realiza mediante una | de supervision.

Resolucion. Contrato de interventoria

Para la interventoria se realizard el
procedimiento de contratacién
gue corresponda segun la cuantia.

Realizar perfeccionamiento de
contrato

Gerente Previa verificacion de
cumplimiento de requisitos de
legalidad, certificado por el
funcionario asignado a esta
funcién, realiza la firma del
contrato y lo entrega a la
dependencia responsable de la

Contrato firmado
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gestion de documentos de
contratacion. Y lo pone en
conocimiento del supervisor ©
interventor segun el caso

se solicite

Aprobacion de garantia cuando

Gerente

Previa gestion de la solicitud de
garantia, adquisicion de esta por
parte del contratista y la revisién
por parte del funcionario
asignado, el gerente aprueba las
pdlizas mediante resolucidn.

Acta de aprobacién de
garantia para el contrato

Suscribir acta de
contrato

inicio del

contratista y
supervisor y/o
interventor

El supervisor o interventor del
contrato  verifica que haya
conformidad en  todos los
documentos de legalidad (revision
de la invitacién, revision de
planos, permisos, autorizaciones,
licencias etc.) requeridos en el
estudio previo y en la minuta del
contrato.

Si todo esta conforme se elabora
y firma el acta de inicio del
contrato.

Si se  presenta  cualquier
inconsistencia debera ser resuelta
antes de la firma del acta de
inicio.

Acta de inicio

Realizar
interventoria

supervision

Supervisor y/o
interventor

Realizar la supervision e
interventoria al contrato con base
en lo establecido en el Manual de
Supervision e interventoria.

Actas de supervision y/o
interventoria

del contrato

Suscribir acta de terminacion

Gerente, contratista
y supervisor y/o
interventor

El  supervisor o interventor
determinara junto con el
contratista, mediante acta, que se
ha terminado el contrato,
certificando el estado de ejecucion
de las obligaciones.

Asi mismo de acuerdo con lo
establecido en el acta de
terminacién se realizard la
liquidacion del contrato.

Estas deben llevar la firma de
Gerente, Contratista y Supervisor
0 interventor.

Acta de terminacion

Suscribir acta de
del contrato

liquidacién

Gerente, contratista
y supervisor y/o
interventor

El supervisor o interventor junto
con el contratista, realizara la
liquidacién del contrato.

Estas deben llevar la firma de
Gerente, Contratista y Supervisor
0 interventor.,

Acta de liquidacién

ARTICULO 6: Procedimiento compra a grandes superficies: Cuando la compra se realice a
grandes superficies. El comité de contratacion evaluara, al menos, que el contratista tenga capacidad
para desarrollar el objeto contractual, que se ajuste a los requerimientos de ley para desarrollar el
objeto contractual, que sea idoneo y la cotizacion se ajuste a los requerimientos y al presupuesto de

AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P.
FASE - ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO -
FORMATO
Elaborar  sondeos de El Profesional de APOYO DEL Elabora el sondeo de Cotizaciones
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mercado (cotizaciones, AREA ADMINISTRATIVA'Y mercado Precios histdricos
precios histéricos de la FINANCIERA sondeos del SECOP

E.S.P. Precios por procesos
sondeos del SECOP)

Elaborar Estudios y
documentos previos

El Profesional de APOYO DEL
AREA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Elabora el Estudio previo
con base en el instructivo
del estatuto de
contratacion de la E.S.P.
Una vez elaborado el
estudio solicita a la
dependencia de talento
humano expedir
certificacion sobre Ia
insuficiencia o]
inexistencia de personal
de planta para cubrir la
necesidad (C.P.S.).
Bienes solicita al almacén
o al regente de farmacia
expedir certificacion
sobre la insuficiencia o
inexistencia de los
bienes.

El  estudio vy las
certificaciones lo
presenta al comité de
contratacion de la E.S.P..

Estudio previo

Certificar la inexistencia o
insuficiencia Bienes solicita
al almacén para cubrir la
necesidad

Responsable del almacén

Previo analisis, elabora
certificado haciendo
constar que no existe en
el almacén o la farmacia
de la ESP Dbienes
suficiente para cubrir la
necesidad planteada.
Entrega la certificacién al
comité de contratacion.

Certificacion de
inexistencia 0
insuficiencia de bienes

Revisién de estudio y
documentos previos

Comité de contratacion

Revisa y analiza el
estudio previo y
documentos que sean
presentados, registrando
en acta fa accidn
realizada y la decision
tomada respecto a la
pertinencia o no de la
contratacion. Si la
decisién es continuar el
proceso, el Gerente,
solicita al responsable del
presupuesto emitir
certificacion de la
disponibilidad suficiente
en el rubro que
corresponda.

Acta del comité de

contratacion

Certificar la existencia de
disponibilidad presupuestal

Responsable de presupuesto

Elabora certificade de
disponibilidad

presupuestal para el
contrato propuesto, en el
que debe contener por o
menos la fecha, el

CDP  -Certificado  de
disponibilidad
presupuestal
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Dependencia:

GERENCIA

consecutivo de control, el
rubro, la descripcién, el
saldo disponible y la
firma del responsable.

ARTICULO 7: Procedimiento en la toma de inmuebles en arrendamiento: En este caso se

procedera asi:
FASE — ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO -
FORMATO
Certificacion la inexistencia de | El Profesional de APOYO | certificara la inexistencia de Certificacion
bienes DEL AREA bienes
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA
Analisis de arrendamiento El Profesional de APOYO | certificara Analisis de Documento
DEL AREA arrendamiento
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA
Verificacion de las condiciones El Profesional de APOYO certificara las condiciones del Documento
del mercado inmobiliario DEL AREA mercado inmobiliario
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA
Elaborar Estudios y documentos | El Profesional de APOYQO | Elabora el Estudio previo con Estudio previo
previos DEL AREA base en el instructivo del
ADMINISTRATIVA Y estatuto de contratacion de la
FINANCIERA E.S.P.
Una vez elaborado el estudio
solicita a la dependencia de
talento  humano  expedir
certificacion sobre la
insuficiencia o inexistencia de
personal de planta para cubrir
la necesidad (C.P.S.).
Bienes solicita al almacén o al
regente de farmacia expedir
certificacion sobre la
insuficiencia o inexistencia de
los bienes.
El estudio y las certificaciones
lo presenta al comité de
contratacién de la E.S.P.
Revision de  estudio vy { Comité de contratacidn Revisa y analiza el estudio [ Acta del comité de
documentos previos previo y documentos que sean | contratacion
presentados, registrando en
acta la accion realizada y la
decision tomada respecto a la
pertinencia o no de |la
contratacion. Si la decision es
continuar el proceso, el
Gerente, solicita al responsable
del presupuesto emitir
certificacion de la
disponibilidad suficiente en el
rubro que corresponda.
Certificar la existencia de Responsable de Elabora certificado de | CDP -Certificado de
disponibilidad presupuestal presupuesto disponibilidad presupuestal | disponibilidad
para el contrato propuesto, en | presupuestal

el que debe contener por lo
menos la fecha, el consecutivo
de control, el rubro, la
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descripcion, el saldo disponible
y la firma del responsable.

Comunicar al contratista que ha
sido seleccionado

Gerente o su delegado

Realizar notificacién por escrito
al contratista que fue
seleccionado para realizar la
obra, suministro, bien o
servicio requerido, indicando
ademds los documentos que
debe presentar para la
contratacion, de acuerdo con
lo establecido en el Estudio
previo.

Oficio de notificacion
de oferta
seleccionada.

Expedir certificacion del registro Responsable de Elabora certificado de registro | RP  -Certificado de
presupuestal presupuesto presupuestal para el contrato a | registro presupuestal

suscribir, en el que debe

contener por lo menos la

fecha, el consecutivo de

control, el rubro, la

descripcién, el valor

registrado, el contratista y la

firma del responsable.
Elaboracion de minuta de Gerente o su delegado Con base en el Estudio previo, | Minuta de contrato
contrato en la invitacibn y en la | modelo

propuesta, el Gerente o su

delegado, elabora la minuta

del contrato.

La minuta del contrato debera

contener por lo menos:

Identificacion de las partes

Objeto

Valor y forma de pago

Plazo del contrato

Obligaciones de las partes

Garantia Unica o0 mecanismo

de cobertura del riesgo

Tarifas siempre que sea

procedente

Liquidacién del contrato

Clausula de indemnidad.

El contrato debera ser rendido

en la plataforma SIA, vy

publicado en el SECOP.
Asignar el supervisor y/o Gerente La asignacion de supervisor | Resolucion de
interventor de contrato para el contrato la realiza | asignacion de

mediante una Resolucion. supervision.

Para la interventoria se | Contrato de

realizara el procedimiento de | interventoria

contratacion que corresponda

segln la cuantia.
Realizar perfeccionamiento de Gerente Previa verificacion de | Contrato firmado
contrato cumplimiento de requisitos de

legalidad, certificado por el

funcionario asignado a esta

funcidn, realiza la firma del

contrato y lo entrega a la

dependencia responsable de la

gestion de documentos de

contratacion. Y lo pone en

conocimiento del supervisor o

interventor segun el caso
Aprobacién de garantia cuando Gerente Previa gestién de la solicitud | Acta de aprobacidn
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se solicite de garantia, adquisicion de | de garantia para el
esta por parte del contratista y | contrato

la revision por parte del
funcionario  asignado, el
gerente aprueba las pdlizas
mediante resolucion.

Suscribir acta de inicio del | contratista y supervisor y/o | El supervisor o interventor del | Acta de inicio
contrato interventor contrato verifica que haya
conformidad en todos los
documentos de legalidad
(revision de la invitacion,
revision de planos, permisos,
autorizacidnes, licencias etc.)
requeridos en el estudio previo
y en la minuta del contrato.

Si todo esta conforme se
elabora y firma el acta de
inicio del contrato.

Si se presenta cualquier
inconsistencia  deberd  ser
resuelta antes de la firma del

acta de inicio.
Realizar supervision e | Supervisor y/o interventor | Realizar la supervision e | Actas de supervision
interventoria interventoria al contrato con | y/o interventoria

base en lo establecido en el
Manual de Supervision e

interventoria.
Suscribir acta de terminacion Gerente, contratista y El supervisor o interventor | Acta de terminacion
del contrato supervisor y/o interventor | determinaréa junto con el

contratista, mediante acta, que
se ha terminado el contrato,
certificando el estado de
ejecucion de las obligaciones.
Asi mismo de acuerdo con lo
establecido en el acta de
terminacion se realizard Ja
liquidacién del contrato.

Estas deben llevar la firma de
Gerente, Contratista y
Supervisor o interventor.

Suscribir acta de  liquidacion Gerente, contratista y El supervisor o interventor | Acta de liquidacidn
del contrato supervisor y/o interventor | junto con el contratista,
realizard la liquidacion del
contrato.

Estas deben llevar la firma de
Gerente, Contratista y
Supervisor o interventor.

ARTICULO 8: PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE CONTRATISTA DE MENOR CUANTIA: En
este caso se procedera asi:

FASE — ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO -

I FORMATO

Elaborar sondeos de El Profesional de Elabora el sondeo de mercado Cotizaciones

mercado (cotizaciones, APOYO DEL AREA Precios histdricos

precios histdricos de la | ADMINISTRATIVAY sondeos del SECOP

E.S.P.- Precios por procesos FINANCIERA

sondeos del SECOP)

Elaborar Estudios y El Profesional de Elabora el Estudio previo con base | Estudio previo

documentos previos APOYO DEL AREA | en el instructivo del estatuto de
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ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

contratacion de la E.S.P.

Una vez elaborado el estudio solicita
a la dependencia de talento humano
expedir certificacion sobre Ia
insuficiencia o inexistencia de
personal de planta para cubrir la
necesidad (C.P.S.).

Bienes solicita al almacén o al
regente de farmacia expedir
certificacion sobre la insuficiencia o
inexistencia de los bienes.

El estudio y las certificaciones lo
presenta al comité de contratacion
de la E.S.P..

Certificar la insuficiencia o
inexistencia de personal de
la planta para cubrir la
necesidad

Certificar la inexistencia o
insuficiencia Bienes solicita
al almacén para cubrir la
necesidad

Gerente

Responsable del

almacén

Previo analisis, elabora certificado
haciendo constar que no existe en
la planta de cargos de la E.S.P. el
personal idéneo o con el tiempo
suficiente para cubrir la necesidad
planteada. Entrega la certificacion al
comité de contratacion

Previo analisis, elabora certificado
haciendo constar que no existe en
el almacén o la farmacia de la E.S.P.
bienes suficiente para cubrir la
necesidad planteada. Entrega Ia
certificacion  al comité  de
contratacién.

Certificacion
inexistencia

de
0

insuficiencia de personal

de planta

Certificacion
inexistencia

de
0

insuficiencia de bienes

Revision de estudio vy
documentos previos

Comité de

contratacion

Revisa y analiza el estudio previo y
documentos que sean presentados,
registrando en acta la accién
realizada y la decision tomada
respecto a la pertinencia o no de la
contratacién. Si la decision es
continuar el proceso, el Gerente,
solicita al responsable  del
presupuesto emitir certificacion de
la disponibilidad suficiente en el
rubro que corresponda.

Acta del
contratacion

comité de

Certificar la existencia de
disponibilidad presupuestai

Responsable de
presupuesto

Elabora certificado de disponibilidad
presupuestai para el contrato
propuesto, en el que debe contener
por lo menos la fecha, el
consecutivo de control, el rubro, la
descripcion, el saldo disponible vy la
firma del responsable.

CcopP
disponibilidad
presupuestal

-Certificado

de

Elabora la invitacion

Comité de
contratacion

Elabora la invitacion

Documento

Formular invitacion

contratar

para

Gerente o delegado

Realiza la invitacion para que se
presente ofertas para la obra, bien,
suministro o servicio requerido en
un plazo determinado, asi:

solicita ofertas o cotizaciones a
personas naturales o juridicas,
pliblicas y/o privadas, por escrito, a
través de correo electronico.

Invitacion

Andlisis de ofertas vy
seleccion de contratista

Comité de
contratacion

El comité seleccionara la oferta o
cotizacion mas conveniente
considerando por lo menos que el

Acta del
contratacion

comité de
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contratista tenga capacidad para
desarrollar el objeto contractual,
gue se ajuste a los reguerimientos
de ley para desarrollar el objeto
contractual, que sea iddneo y la
propuesta se ajuste a los
requerimientos de la E.S.P, teniendo
en cuenta los criterios establecidos
de: calidad, precio, oportunidad en
la entrega, condiciones de pago y
sostenimiento de ofertas.

La decision debe ser registrada en
acta del comité.

Comunicar al contratista que
ha sido seleccionado

Gerente o su
delegado

Realizar notificacién por escrito al
contratista que fue seleccionado
para realizar la obra, suministro,
bien o servicio requerido, indicando
ademas los documentos que debe
presentar para la contratacion, de
acuerdo con lo establecido en el
Estudio previo.

Oficio de notificacion de
oferta seleccionada.

Expedir certificacion  del

registro presupuestal

Responsable de
presupuesto

Elabora certificado de registro
presupuestal para el contrato a
suscribir, en el que debe contener
por lo menos la fecha, el
consecutivo de control, el rubro, la
descripcion, el valor registrado, el
contratista y Ja firma del
responsable.

RP -Certificado  de
registro presupuestal

Elaboracion de minuta de
contrato

Gerente o su
delegado

Con base en el Estudio previo, en la
invitacion y en la propuesta, el
Gerente 0 su delegado en concurso
con el Abogado institucional,
elabora la minuta del contrato.

La minuta del contrato debera
contener por lo menos:
Identificacion de las partes

Objeto

Valor y forma de pago

Plazo del contrato

Obligaciones de las partes

Garantia unica o mecanismo de
cobertura del riesgo

Tarifas siempre que sea procedente
Liguidacion del contrato

Cldusula de indemnidad,

El contrato debera ser rendido en la
plataforma SIA, y publicado en el
SECOP.

Minuta de
modelo

contrato

Asignar el supervisor y/o
interventor de contrato

Gerente

La asignacién de supervisor para el
contrato la realiza mediante una
Resolucidn.

Para la interventoria se realizara el
procedimiento de contratacién que
corresponda segun la cuantia.

Resolucion de asignacion
de supervision.
Contrato de interventoria

Realizar perfeccionamiento
de contrato

Gerente

Previa verificacion de cumplimiento
de requisitos de legalidad,
certificado por el funcionario
asignado a esta funcidn, realiza la
firma del contrato y lo entrega a la
dependencia responsable de la

Contrato firmado
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gestion de  documentos de
contratacion. Y lo pone en
conocimiento del supervisor 0
interventor segun el caso

Aprobacion de garantia Gerente Previa gestion de la solicitud de | Acta de aprobacién de
cuando se solicite garantia, adquisicion de esta por | garantia para el contrato
parte del contratista y la revisidn
por parte del funcionario asignado,
el gerente aprueba las pdlizas

mediante resolucion.
Suscribir acta de inicio del contratista y El supervisor o interventor del | Acta de inicio
contrato supervisor y/o contrato  verifica que  haya
interventor conformidad en todos los

documentos de legalidad (revision
de la invitacion, revision de planos,
permisos, autorizaciones, licencias
etc.) requeridos en el estudio previo
y en la minuta del contrato.

Si todo estad conforme se elabora y
firma el acta de inicio del contrato.
Si se presenta cualquier
inconsistencia debera ser resuelta
antes de la firma del acta de inicio.

Realizar  supervision e Supervisor y/o Realizar la supervision e | Actas de supervision y/o
interventoria interventor interventoria al contrato con base | interventoria

en lo establecido en el Manual de
Supervision e interventoria.

Suscribir acta de terminacidn | Gerente, contratistay | El  supervisor o  interventor | Acta de terminacién
del contrato supervisor y/o determinara junto con el
interventor contratista, mediante acta, que se
ha terminado el  contrato,
certificando el estado de ejecucion
de las obligaciones.

Asi mismo de acuerdo con lo
establecido en e acta de
terminacion se  realizard ia
liquidacion del contrato.

Estas deben llevar la firma de
Gerente, Contratista y Supervisor o

interventor.
Suscribir acta de | Gerente, contratistay | El supervisor o interventor junto | Acta de liquidacion
liguidacién del contrato supervisor y/o con el contratista, realizara la
interventor liquidacion del contrato.

Estas deben llevar la firma de
Gerente, Contratista y Supervisor o
interventor.

ARTICULO 9: PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE MAYOR CUANTIA -
CONVOCATORIA PUBLICA: En este caso se procedera asi

FASE - ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO -

FORMATO

Elaborar sondeos de mercado El Profesional de Elabora el sondeo de mercado Cotizaciones

(cotizaciones, precios APQYO DEL AREA Precios histdricos

histdricos de la E.S.P.- Precios | ADMINISTRATIVA'Y sondeos del SECOP

por procesos sondeos del FINANCIERA

SECOP)

Elaborar Estudios y El Profesional de Elabora el Estudio previo con base | Estudio previo

documentos previos APQOYO DEL AREA en el instructivo del estatuto de

ADMINISTRATIVA'Y | contratacion de la E.S.P.
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FINANCIERA

Una vez elaborado el estudio
solicita a la dependencia de
talento humano expedir
certificacion sobre la insuficiencia
0 inexistencia de personal de
planta para cubrir la necesidad
(C.P.S.).

Bienes solicita al almacén o al
regente de farmacia expedir
certificacion sobre la insuficiencia
o inexistencia de los bienes.

El estudio y las certificaciones lo
presenta al comité de contratacion
dela ES.P

Certificar la insuficiencia o
inexistencia de personal de la
planta para cubrir Ila
necesidad

Certificar la inexistencia o
insuficiencia de Bienes para
cubrir la necesidad

Gerente

Responsable del

almacén

Previo andlisis, elabora certificado
haciendo constar que no existe en
la planta de cargos de la E.S.P., el
personal iddneo o con el tiempo
suficiente para cubrir la necesidad
planteada. Entrega la certificacion
al comité de contratacién

Previo andlisis, elabora certificado
haciendo constar que no existe en
el almacén de la E.S.P. bienes
suficiente para cubrir la necesidad
planteada. Entrega la certificacion
al comité de contratacion.

Certificacion de
inexistencia 0
insuficiencia de personal
de planta

Certificacion de
inexistencia 0
insuficiencia de bienes

Revision de estudio vy
documentos previos

Comité de
contratacion

Revisa y analiza el estudio previo
y documentos  que sean
presentados, registrando en acta
la accién realizada y la decision
tomada respecto a la pertinencia o
no de la contratacion. Si la
decisién es continuar el proceso,
el Gerente, solicita al responsable
del presupuesto emitir
certificacion de la disponibilidad
suficiente en el rubro que
corresponda.

Acta del
contratacion

comité de

Certificar la existencia de
disponibifidad presupuestal

Responsable de
presupuesto

Elabora certificado de
disponibilidad presupuestal para el
contrato propuesto, en el gque
debe contener por lo menos la
fecha, el consecutivo de control, el
rubro, la descripcion, el saldo
disponible y la firma del
responsable.

CDP  -Certificado de
disponibilidad
presupuestal

Elaborar los pliegos de
condiciones para la

convocatoria publica

La directora
administrativa o la
Subdirectora cientifica

La directora administrativa o la

Subdirectora cientifica, elaborara

los pliegos de condiciones que

contendran por lo menos:

e La  descripcion técnica,
detallada y completa del bien
o servicio objeto del contrato.

e Los criterios de seleccion, los
cuales deben ser claros,
completos y aseguren una
seleccidn objetiva.

o Los criterios de evaluacion

Pliegos de condiciones
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indicando e puntaje que
otorga cada uno, la manera
como se hard la evaluacion y
las reglas de desempate.

e L3s causales de rechazo de la
oferta.

e El valor del contrato, plazo y
cronograma de pagos.

e £l certificado de disponibilidad
presupuestal.

e Los riesgos asociados al
contrato, las garantias que se
exigirdn y la asignacion del
riesgo entre las partes
contratantes.

e  Fl cronograma del proceso de
contratacion.

o £l lugar fisico o electrdnico
donde se pueden consultar
los términos de condiciones,
estudios ©  documentos
previos.

o El lugar donde se debe hacer
entrega de la propuesta.

o Los demds documentos y
condiciones que la E.S.P
considere pertinente para
adelantar el proceso de
contratacion.

A través de fa pagina web de la

E.S.P. y publicacién en la cartelera

de la E.S.P.

Ordenar la apertura vy Gerente El ordenador del gasto, mediante | Resolucion de apertura
publicacién de la convocatoria acto administrativo  motivado | de convocatoria publica
publica. ordenara la apertura de |la

Convocatoria Publica vy la

publicacion de dicho acto y de los

pliegos de condiciones en la
pagina web de la entidad y en la
cartelera de la ES.P, por un
término que no puede ser inferior

a cinco (5) dias habiles.

Analizar observaciones a los Gerente Previo analisis del comité de | Documento de respuesta

pliegos de condiciones vy
publicar respuesta al respecto

contratacion, el gerente debera
pronunciarse por escrito sobre las
observaciones hasta el dia
anterior al cierre del proceso de
contratacion, es decir, antes de la
fecha fijada para la presentacion
de las propuestas. En todo caso,
no es posible resolver
observaciones el mismo dia del
cierre del proceso. El escrito de
respuesta a las observaciones sera
publicado en la pagina web de la
entidad. Si como consecuencia de
las observaciones, se requiere la
modificacién de los pliegos de
condiciones, ésta se hard
mediante adenda, la cual serd
publicada en la pagina web de la

a observaciones a los
términos de condiciones.
Adendas de modificacion
a los términos si hay
lugar a ello
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entidad. No pueden hacerse
adendas el mismo dia del cierre

del proceso.
Realizar audiencia de Gerente La E.S.P, podra realizar audiencia | Acta de audiencia publica
aclaracion de pliegos de para la aclaracién de pliegos de
condiciones si es solicitado o condiciones en la fecha sefialada
se considera pertinente en el cronograma de los pliegos,

por solicitud de cualquier
interesado en participar en la
invitacion o de oficio. De dicha
audiencia deberd levantarse un
acta que se publicara en la pagina
web de la entidad

Realizacion de cierre de Gerente El proceso de seleccion podra ser | Documento de cierre de
convocatoria suspendido por el término que se | convocatoria

sefiale en el acto motivado que asi
lo determine, cuando a juicio del
ordenador del gasto se presenten
circunstancias de interés publico o
general que requieran analizarse,
y que puedan afectar la normal
culminacion del proceso.

En el evento en que ocurra o se
presente durante el desarrollo del
proceso de seleccion alguna de las
circunstancias contempladas en el
Cddigo Contencioso Administrativo
(cuando sea manifiesta su
oposicion a la Constitucién Politica
0 a la ley; cuando no estén
conformes con el interés publico o
social, o atenten contra él; o,
cuando con ellos se cause agravio
injustificado a una persona), el
ordenador del gasto revocara el
acto administrativo que ordend la
apertura del proceso de seleccion.

Analisis de ofertas y seleccion Comité de El comité seleccionard la oferta o | Acta del comité de
de contratista contratacion cotizacibn mas  conveniente | contratacion
considerando por lo menos que el
contratista tenga capacidad para
desarroliar el objeto contractual,
que se ajuste a los requerimientos
de ley para desarrollar el objeto
contractual, que sea idoneo y la
propuesta se ajuste a los
requerimientos de la ES.P,
teniendo en cuenta los criterios
establecidos de: calidad, precio,
oportunidad en la entrega,
condiciones de pago y
sostenimiento de ofertas.

La decisidn debe ser registrada en
acta del comité.

Traslado de la evaluacion Gerente El comité comunicara al gerente el | Traslado
acta de decision de la evaluacion,
para que este de traslado de la
evaluacion, por un término de dos
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(2) dias habiles, publicandola en
la pagina web de la E.S.P.

aceptacion de la oferta Comité de El comité de contratacién | acta de aceptacion o no
contratacion dispondrd de un término de dos | aceptacion de
(2) dias habiles, para revisar la | observaciones

observacién a la evaluacion y
aceptara la oferta mas favorable a
la entidad, de acuerdo a los

pliegos
Comunicar al contratista que Gerente o su Realizar notificacion por escrito al | Oficio de notificacion de
ha sido seleccionado delegado contratista que fue seleccionado | oferta seleccionada.

para realizar la obra, suministro,
bien o0 servicio requerido,
indicando ademas los documentos
que debe presentar para la
contratacion, de acuerdo con lo
establecido en el Estudio previo.

Expedir  certificacion  del Responsable de Elabora certificado de registro | RP -Certificado  de
registro presupuestal presupuesto presupuestal para el contrato a | registro presupuestal

suscribir, en el que debe contener
por lo menos la fecha, el
consecutivo de control, el rubro, la
descripcion, el valor registrado, el
contratista y la firma del

responsable.
Elaboracién de minuta de Gerente o su Con base en el Estudio previo, en | Minuta de  contrato
contrato delegado la invitacion y en la propuesta, el | modelo

Gerente o su delegado elabora la
minuta del contrato.

La minuta del contrato deberd
contener por lo menos:
Identificacion de las partes

Objeto

Valor y forma de pago

Plazo del contrato
Obligaciones de las partes
Garantia tnica o mecanismo de
cobertura del riesgo

Tarifas  slempre  que  sea
procedente

Liguidacion del contrato

Cldusula de indemnidad.

Ef contrato deberd ser rendido en
la plataforma de la contraloria, y
publicado en el SECOP.

Asignar el supervisor y/o Gerente La asignacién de supervisor para | Resolucidn de asignacién
interventor de contrato el contrato la realiza mediante una | de supervision.
Resolucion. Contrato de interventoria

Para la interventoria se realizara el
procedimiento de contratacion
que corresponda segun la cuantia.

Realizar perfeccionamiento de Gerente Previa verificacion de | Contrato firmado
contrato cumplimiento de requisitos de
legalidad, certificado por el
funcionario asignado a esta
funcidn, realiza la firma del
contrato y lo entrega a |la
dependencia responsable de Ila
gestion de documentos de
contratacion. Y lo pone en
conocimiento del supervisor 0
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interventor segun el caso

Aprobacion de garantia Gerente Previa gestion de la solicitud de | Acta de aprobaciéon de
garantia, adquisicion de esta por | garantia para el contrato
parte del contratista y la revisién
por parte del funcionario
asignado, el gerente aprueba las
polizas mediante acta.

Suscribir acta de inicio del | contratista y | El supervisor o interventor del | Acta de inicio
contrato supervisor y/o | contrato  verifica que haya
interventor conformidad en todos los

documentos de legalidad (revision
de la invitacidn, revision de
planos, permisos, autorizaciones,
licencias etc.) requeridos en el
estudio previo y en la minuta del
contrato.

Si todo estd conforme se elabora
y firma el acta de inicio del
contrato.

Si se presenta  cualquier
inconsistencia debera ser resuelta
antes de la firma del acta de

inicio.
Realizar supervision e | Supervisor y/o | Realizar la  supervision e | Actas de supervision y/o
interventoria interventor interventoria al contrato con base | interventoria

en lo establecido en el Manual de
Supervisién e interventoria.

Suscribir acta de terminacion | Gerente, contratista y | El  supervisor 0 interventor | Acta de terminacién
del contrato supervisor y/o | determinara  junto con el
interventor contratista, mediante acta, que se
ha terminado el contrato,
certificando el estado de ejecucidn
de las obligaciones.

Asi mismo de acuerdo con lo
establecidko en el acta de
terminacion se realizarda fa
liquidacion del contrato.

Estas deben llevar la firma de
Gerente, Contratista y Supervisor
o0 interventor.

Suscribir acta de  liquidacién | Gerente, contratista y | El supervisor o interventor junto | Acta de liquidacion
del contrato supervisor y/o | con el contratista, realizard la
interventor liquidacion del contrato.

Estas deben llevar la firma de
Gerente, Contratista y Supervisor
0 interventor.

ARTICULO 10. DE LA CONTRATACION POR MEDIOS ELECTRONICOS: En aquellos casos en que
el estudio previo demuestre la viabilidad y conveniencia de adquirir bienes y productos en sitios
publicos de Intemet, que funcionen en debida forma, el gerente realizard la contratacién por este
mecanismo.

Asi mismo AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P., podra adecuar una plataforma electronica con la
finalidad de adquirir insumos perecederos o de consecucion periodica, cuya demanda no es posible
determinar por cantidades de pedido fijas, pues la misma estd sometida a circunstancias variables,
como es el caso de medicamentos, material médico quirtrgico, material de osteosintesis, insumos de
oficina, alimentos y demas; esta contratacion se hara a través de drdenes de compra a los proveedores
que ofrezcan las mejores condiciones y se ajusten a las necesidades de AGUAS DE ARANZAZU S.A.
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E.S.P., Dichas compras se llevaran a cabo siempre que el comité de contratacion emita concepto
favorable el cual debera estar consignado en las actas del mismo.

OTROS PROCEDIMIENTOS

ARTICULO 11: PROCEDIMIENTO DE TRAMITE EXTRAORDINARIO EN LA CONTRATACION.
En situaciones de urgencia, emergencia o en caso de siniestro, el Gerente podra ordenar
gastos y autorizar pagos siguiendo el procedimiento extraordinario, siempre que la
contratacion corresponda exclusivamente al restablecimiento del servicio o a la atencidn del siniestro.

Se considera que se presenta una urgencia cuando existan razones debidamente fundamentadas que
permitan prever la ocurrencia de situaciones que puedan afectar la operacion y la prestacion del
servicio y la seguridad de las personas o bienes. Se consideran siniestros aquellos acontecimientos
relacionados con las actividades de la Empresa que impliquen peligro comln, pérdida de vidas
humanas o de ingresos, asi como graves dafios a los bienes de la Empresa.

La declaratoria de urgencia, emergencia o siniestro se emitira iUnicamente por parte del
Gerente. Incluso si la facultad para contratar se encuentra delegada, es el Gerente quien debe
informar en la siguiente Junta Directiva las causas que dieron origen a la declaratoria y las ordenes y
contratos que se suscribieron con el tramite extraordinario.

En los casos de urgencia, emergencia o siniestro que afecten o puedan afectar la operacion, la
seguridad de las personas o de los bienes o la prestacion del servicio, no es necesario cumplir con las
formalidades del tramite ordinario, y en consecuencia se procederda mediante contratacion directa, sin
numero minimo de ofertas. El Gerente ordenara por escrito la contratacion de los servicios o la
ejecucion de las obras para que cesen los motivos que originaron la emergencia.

Sin embargo, siempre que la situacion lo permita, deberan adelantarse sondeos de mercado antes de
cualquier contratacion en tramite extraordinario y debera buscarse que no se violen las inhabilidades e
incompatibilidades de que trata el articulo, y que los contratos tengan las garantias adecuadas.

ARTICULO 12: PROCEDIMIENTO PARA LA VENTA DE BIENES MUEBLES:

Los bienes muebles se venderan previo concepto del comité bajo, de obsolescencia, inservible,
innecesario, inutil etc. y avallo idéneo, procediéndose asi:

e Previo concepto de obsolescencia y avalio idoneo por el comité de bajas de bienes muebles.

« Mediante subasta publica convocada en cartelera o pagina de la entidad del municipio
o de la empresa, cuando su valor exceda de diez (10) salarios minimos legales mensuales
vigentes.

« En forma directa a las entidades estatales y a las personas juridicas en las cuales las
Empresas tengan participacion y cuando valor sea hasta diez (10) salarios minimos legales
mensuales vigentes.

El procedimiento de subasta se hard en los siguientes términos.

- El gerente convocara mediante publicacion en la cartelera institucional o en la pagina web de
AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P., los pliegos de condiciones, los cuales se fijara por
espacio minimo de cinco (5) dias habiles. Durante este término los interesados podran formular
observaciones.
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- En caso de modificarse el pliego de condiciones este se hara mediante adendas que deben
publicarse hasta los dos (2) dias anteriores a la fecha de presentacion de ofertas

- Recibida la oferta inicial dentro de la oportunidad sefialada en los pliegos de condiciones, se
procedera a evaluarlas por el comité de contratacion, la evaluacion sera publicada.

ARTICULO 13: PROCEDIMIENTO PARA LA VENTA DE BIENES INMUEBLES:
Los bienes inmuebles se venderan asi:

e Previo concepto de innecesario. Intil para la mision de AGUAS DE ARANZAZU S.A. ES.P., y
avaltio idoneo, procediéndose asi:

e Mediante subasta publica sin importar el valor del bien. Cuando se trate de bienes inmuebles.

« En forma directa, previa autorizacion de la junta directiva, a las entidades estatales, a las
personas juridicas en las cuales las Empresas tengan participacion, a las Juntas de Accién
Comunal cuando el bien se encuentre en el drea de su jurisdiccion, y en los casos en que, por
restricciones de las oficinas de planeacion donde esté ubicado el inmueble o por la situacion
geografica del mismo, deba venderse al colindante o colindantes para no causarle (s)
perjuicios.

e I precio base se determinard de conformidad con el avalud de perito debidamente inscrito en
la lonja o registro nacional de avaluadores.

ARTICULO 14: PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS
INTERADMINISTRATIVOS con el MUNICIPIO DE ARANZAZU: En este caso se procederd asi:

FASE - ACTIVIDAD RESPONSABLE del DOCUMENTO

El municipio de Aranzazu. Debera allegar una solicitud de apoyo sea
economico administrativo o financiero, para la necesidad. El Profesional de APOYO DEL AREA
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P., reunira al comité de contratacion, en aras Comité de contratacion
de verificar la posibilidad de orden legal de ese apoyo y emitird concepto
favorable o desfavorable

El gerente comunicara la decision del comité a la alcaldia y expondra cual Gerente
seria su apoyo.

El Municipio deberd allegar junto con el convenio los siguientes documentos: El Profesional de APOYO DEL AREA
APU ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PRESUPUESTO

ANALISIS DE COSTOS DE LA NECESIDAD
ESIUDIOS PREVIOS

CONVENIO

ETAPA POST CONTRACTUAL

ARTICULO 15: Actuaciones posteriores al vencimiento del término establecido en el contrato, o en el
acto que lo da por terminado de manera anticipada.
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FASE DE LIQUIDACION Y OBLIGACIONES POSTERIORES: En este periodo es fundamental la
actuacion del supervisor o interventor del contrato quien efectuara junto con el contratista, la revision y
analisis sobre el cumplimiento de las obligaciones pactadas y asi lo plasmard en el documento de
liquidacion el cual avalara con su firma y sera suscrito por el ordenador del gasto y el contratista. Las
formas para liquidar el contrato son las siguientes

15.1. Liquidacién de Contratos:

El supervisor o interventor del contrato efectuara junto con el contratista, la revision y analisis sobre el
cumplimiento de las obligaciones pactadas y asi lo plasmara en el documento de liquidacion el cual
avalara con su firma y sera suscrito por el ordenador del gasto y el contratista. Las formas para liquidar
el contrato son las siguientes:

Por mutuo acuerdo de las partes: La liquidacion de los contratos se hara de mutuo acuerdo dentro
del término fijado en los pliegos de condiciones o0 sus equivalentes, o dentro del que acuerden las
partes para el efecto. De no existir tal término, la liquidacion se realizara dentro de los cuatro (4)
meses siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucion del contrato o la expedicion del
acto administrativo que ordene la terminacién, o a la fecha del acuerdo que la disponga. Con base en
la revision y andlisis efectuados, el interventor o supervisor del contrato proyectara el acta de
liquidacion, en la que constardn los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que haya lugar para
poder declararse a paz y salvo.

Unilateralmente: En aquelios casos en que el contratista no se presente a la liquidacion previa
notificacion o convocatoria que le haga la entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su
contenido, la entidad tendrd la facultad de liquidar en forma unilateral, dentro de los dos (2) meses
siguientes.

Liquidacién Judicial: El interesado podra solicitar la liquidacion judicial del contrato cuando esta no
se haya logrado de mutuo acuerdo y la E.S.P no lo haya liquidado unilateralmente dentro de los dos (2)
meses siguientes al vencimiento del plazo convenido para liquidar de mutuo acuerdo o, en su defecto,
del término establecido por la ley, lo anterior, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 141 del
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011).

15.2. OBLIGACIONES POSTERIORES A LA LIQUIDACION:

Correspondera a la supervision o al area que generd la necesidad, velar por el cumplimiento de las
obligaciones contractuales dentro de las vigencias de las garantias y/o el plazo para hacerlas efectivas.

En virtud de la Ley 80 de 1993, Articulo 4 # 4, se adelantaran revisiones periddicas de las obras
ejecutadas, servicios prestados o bienes suministrados, para verificar que ellos cumplan con las
condiciones de calidad ofrecidas por los contratistas, y promoveran las acciones de responsabilidad
contra éstos y sus garantes cuando dichas condiciones no se cumplan. Las revisiones periddicas a que
se refiere el presente numeral deberan lievarse a cabo por lo menos una vez cada seis (6) meses
durante el término de vigencia de las garantias.

Hasta tanto no se cumplan estos plazos el seguimiento de las obligaciones posteriores a la liquidacion
no cesa, y se deberd allegar a la Gerencia un informe final en el que se pueda constatar el
cumplimiento efectivo para su respectivo cierre.

15.3. CIERRE DEL PROCESO

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de
disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, la Entidad Estatal debe dejar
constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion.
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TITULO IV
CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL DERECHO COMUN

En el evento en que las diferentes disposiciones legales y en especial la CRA, lo permita se utilizaran las
siguientes:

ARTICULO 16: DE LA INTERPRETACION UNILATERAL: Si durante la ejecucién del contrato
surgen discrepancias entre las partes sobre la interpretacion de algunas de sus estipulaciones que
puedan conducir a la paralizacién o a la afectacion grave del servicio plblico que se pretende satisfacer
con el objeto contratado, la entidad estatal, si no se logra acuerdo, interpretara en acto administrativo
debidamente motivado, las estipulaciones o clausulas objeto de la diferencia

ARTICULO 17: DE LA MODIFICACION UNILATERAL: Si durante la ejecucién del contrato y para
evitar la paralizacidon o la afectacion grave del servicio publico que se deba satisfacer con él, fuere
necesario introducir variaciones en el contrato y previamente las partes no llegan al acuerdo respectivo,
la entidad en acto administrativo debidamente motivado, lo modificara mediante la supresion o adicidn
de obras, trabajos, suministros o servicios.

Si las modificaciones alteran el valor del contrato en veinte por ciento (20%) o mas del valor inicial, el
contratista podra renunciar a la continuacion de la ejecucion. En este evento, se ordenara la liquidacion
del contrato y la entidad adoptara de manera inmediata las medidas que fueren necesarias para
garantizar la terminacion del objeto del mismo.

ARTICULO 18: DE LA TERMINACION UNILATERAL: AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P., en acto
administrativo debidamente motivado dispondra la terminacion anticipada del contrato en los siguientes
eventos:

1o. Cuando las exigencias del servicio publico lo requieran o la situacion de orden publico lo
imponga.

20. Por muerte o incapacidad fisica permanente del contratista, si es persona natural, o por
disolucion de la persona juridica del contratista.

30. Por interdiccion judicial de declaracion de quiebra del contratista.

40. Por cesacion de pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales del contratista que
afecten de manera grave el cumplimiento del contrato.

Sin embargo, en los casos a que se refieren los numerales 20. y 30. de este articulo podra continuarse
la ejecucion con el garante de la obligacion.

La iniciacién de tramite concordatario no dard lugar a la declaratoria de terminacion unilateral. En tal
evento la ejecucion se hara con sujecion a las normas sobre administracion de negocios del deudor en
concordato. La entidad dispondra las medidas de inspeccion, control y vigilancia necesarias para
asegurar el cumplimiento del objeto contractual e impedir la paralizacion del servicio.

ARTICULO 19: DE LA CADUCIDAD Y SUS EFECTOS: La caducidad es la estipulacion en virtud de
la cual si se presenta alguno de los hechos constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a cargo
del contratista, que afecte de manera grave y directa la ejecucion del contrato y evidencia que puede
conducir a su paralizacion, la entidad por medio de acto administrativo debidamente motivado lo dard
por terminado y ordenara su liquidacion en el estado en que se encuentre.

En caso de que AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P.. decida abstenerse de declarar la caducidad,
adoptara las medidas de control e intervencion necesarias, que garanticen la ejecucion del objeto
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contratado. La declaratoria de caducidad no impedira que AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P. tome
posesién de la obra o contintie inmediatamente la ejecucién del objeto contratado, bien sea a través
del garante o de otro contratista, @ quien a su vez se le podrd declarar la caducidad, cuando a ello
hubiere lugar.

Si se declara la caducidad no habra lugar a indemnizacién para el contratista, quien se hara acreedor a
las sanciones e inhabilidades previstas en la ley.

La declaratoria de caducidad sera constitutiva del siniestro de incumplimiento.
TITULOV
CONTROL AL PROCESO CONTRACTUAL

ARTICULO 20: CONTROL, SEGUIMIENTO Y VIGILANCIA DE LOS CONTRATOS Y
CONVENIOS: Todo el proceso de contratacién deberd contar con la accion de supervision o
interventoria, la cual se ejecutara en las condiciones establecidas en los Manuales de Interventoria y
Supervision de AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P.

ARTICULO 21: AUDITORIA AL PROCESO CONTRACTUAL

En desarrollo del sistema de control interno en AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P., se formulara y
ejecutard un Programa de auditoria interna en el cual se incluira el seguimiento al proceso contractual
por lo menos una vez durante la vigencia.

Ademas se dispondrd de la informacion del proceso contractual para posibles auditorias de la
Contraloria o cualquier otro organismo de control que lo requiera.

TITULO VI

SITUACIONES ESPECIALES QUE SE PUEDEN PRESETARSE EN LA EJECUCION DE LOS
CONTRATOS

El Estatuto de Contratacion de AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P., establece las siguientes
situaciones especiales que pueden presentarse en la ejecucion del contrato:

Modificacion a los contratos estatales u otrosi: Cuando se presenten circunstancias especiales
debidamente comprobadas, que justifiquen modificar alguna de las clausulas pactadas dentro del
acuerdo suscrito, las partes podran de comuin acuerdo suscribir acta modificatoria, previo
requerimiento del contratista, supervisor o interventor del contrato. En dicha modificacion se debe
expresar con claridad las razones que dieron origen al acto modificatorio, asi como el nuevo acuerdo
sobre el cual convinieron los intervinientes.

Adicién: Previa solicitud y justificacion por parte del supervisor o interventor los contratos podran
adicionarse siempre que este soportado en un estudio econdmico, hasta por el cincuenta por ciento
(50%) de su valor inicial.

Ampliacién del plazo o prérroga: Previa solicitud y justificacion por parte del supervisor o
interventor los contratos podran prorrogarse, siempre que se realice un estudio técnico y econdmico.

Cesién del Contrato: Una de las principales caracteristicas de los contratos que celebra la entidad es
que son intuito persona, por lo tanto, una vez celebrados no podran cederse sin previa autorizacion,
escrita de AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P.
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Suspension y Reinicio del Contrato. El contratante y el contratista podran de mutuo acuerdo,
suspender la ejecucion del contrato cuando se presente alguna circunstancia que imposibilite continuar
con la ejecucion del mismo, la ocurrencia de situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de interés
publico que impiden la ejecucion temporal del contrato, y es precisamente por E.S.P. motivo que la
misma no puede ser indefinida, sino que debe estar sujeta al vencimiento de un plazo o al
cumplimiento de una condicion. Se suscribira el acta de suspension una vez el supervisor o interventor
del contrato justifiquen los motivos por los cuales deba llevarse a cabo, asi mismo una vez cesen los
motivos anteriormente descritos deberd suscribirse un acta de reinicio, de la cual debera remitirse
copia a la aseguradora con el fin de obtener la pdliza con su respectiva modificacion.

PROCEDIMIENTO PARA OTRO SI

FASE - ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO -
FORMATO
Acta aprobacién de | Comité de | De acuerdo con las situaciones especiales | Acta
otro si contratacion, que se presenten en el desarrollo del
contratista y | contrato, el supervisor o interventor, ante
supervisor y/o | peticion del contratista o conveniente, o
interventor por iniciativa propia, le solicitara al comité
de contratacién aprobar la realizacion de
otro si, modificatorios -—aclaratorios-
adiciones (plazo y valor).que correspondan
OTRO SI | Gerente, contratista y | De acuerdo con la aprobacién del comité | OTRO SI
modificatorios -~ | supervisor y/o | de contratacién, del supervisor ©
aclaratorios- interventor interventor, y del contratista o conveniente
adiciones (plazo vy de la realizacion de OTRO SI.
valor). El otro si al contrato se entregarad copia a
la aseguradora para la respectiva
modificacién., cuando  hayan  sido
expedidas.
Estas deben llevar la firma de Gerente,
Contratista y Supervisor o interventor.
PROCEDIMIENTO PARA SUSPENSION
FASE - ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO -
FORMATO

suspensiones, y
reinicios

Gerente, contratista y
supervisor y/o
interventor

De acuerdo con las situaciones especiales
que se presenten en el desarrollo del
contrato, el supervisor o0 interventor, ante
peticion del contratista o conveniente, o

por iniciativa propia, le solicitara al
gerente, la suspensién y reinicio del
contrato.

Del acta se entregarda copia a la

aseguradora para la respectiva
modificacién,  cuando  hayan  sido
expedidas.

Estas deben llevar la firma de Gerente,
Contratista y Supervisor o interventor.

Acta de suspensién vy
reinicio.
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TITULO VII
PUBLICACION Y RENDICION DE LOS CONTRATOS Y CONVENIOS

En cumplimiento de los principios de transparencia, publicidad y demas ordenamientos relacionados
que establezca la funcidn publica administrativa, asi como en atencion a lo establecido en el Estatuto
de contratacién, AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P., publicard todos los contratos, modificaciones y
sus soportes en los medios que establezca la normatividad vigente.

La publicacién se debera realizar en los plazos establecidos, en el Sistema Electronico de Contratacion
Plblica — SECOP, y la Rendicién en la PLATAFORMA SIA de la Contraloria General de Antioquia.

TITULO VIII
CONTROL SOCIAL A LA CONTRATACION

AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P., garantizara el ejercicio del control social al proceso contractual.

Para lo anterior los procesos de contratacién seran dispuestos para ser revisados por las veedurias
ciudadanas,. como un mecanismo democratico de representacion que permite que los demas actores
sociales ejerzan la vigilancia sobre la gestion publica.

Ademds el proceso contractual serd incluido como parte del informe de gestion que se presente en las
audiencias plblicas de rendicion de cuentas que anualmente realiza AGUAS DE ARANZAZU S.A.
E.S.P., en ejercicio de la democracia participativa y estara incluido en los contenidos de la rendicion en
los demas espacios que se realice.

TITULO IX
SOLUCION DE CONFLICTOS

Las controversias o diferencias que surjan entre el Contratista y la Entidad Contratante con
ocasion de la firma, ejecucidn, interpretacién, prorroga o terminacion del Contrato, asi como de
cualquier otro asunto relacionado con el Contrato, seran sometidas a la revision de las partes para
buscar un arreglo directo, en un término no mayor a cinco (5) dias habiles a partir de la fecha en que
cualquiera de las partes comunique por escrito a la otra la existencia de una diferencia. Las
controversias que no puedan ser resueltas de forma directa entre las partes, se resolveran empleando
la siguiente opcién: Conciliacién prejudicial: Cuando la controversia no pueda arreglarse de manera
directa debe someterse a un procedimiento conciliatorio que se surtira ante los procuradores
judiciales administrativos, previa solicitud de conciliacion elevada individual o conjuntamente por
las Partes. Si las Partes no llegan a un acuerdo para resolver sus diferencias, deben acudir a la
jurisdiccién contencioso administrativa.

TITULO X
DEFINICIONES

Contrato: Es un acto juridico generador de obligaciones entre las partes.

Supervisién: Se entenderd por supervision el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable
y juridico que sobre el cumplimiento del objeto y las obligaciones del contrato realiza directamente
AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P., mediante la designacién por parte del Gerente. Se utilizara la
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supervision cuando no se requiera contar con conocimientos especializados.
Interventoria: Se entendera por interventoria el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del
contrato realiza una persona natural o juridica contratada por AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P.,
cuando se requiera de conocimientos especializados.
Cuando se contrate la interventoria, por regla general las labores de seguimiento administrativo,
financiero, contable y juridico sobre el cumplimiento del objeto y las obligaciones del contrato seran
adelantadas por AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P.,\ mediante la supervision ejercida por un
servidor pulblico designado para el efecto. No obstante lo anterior, cuando la complejidad del asunto lo
requiera, estas labores también podran ser objeto de contratacion dentro de la interventoria.

TITULO XI

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

a) Estatuto de Contratacion de AGUAS DE ARANZAZU S.A. E.S.P.
TITULO XII

PUBLICACION DEL MANUAL DE CONTRATACION

Publicar este manual de contratacion, pagina web de la entidad y, en caso de no contar con dicho
mecanismo, en un sitio visible al publico.

TITULO XIII

VIGENCIA Y MODIFICACION DEL MANUAL DE CONTRATACION
La aplicacion del Manual de Contratacion sera objeto de verificacion dentro del Programa de auditoria
interna que se desarrolle en atencion a las politicas de control interno de AGUAS DE ARANZAZU S.A.
E.S.P., sin perjuicio de la verificacion que realicen los organismos de control en ejercicio de las
auditorias a la entidad.

La actualizacion al Manual de Contratacion sera realizada por el Gerente de AGUAS DE ARANZAZU
S.A. E.S.P.,, previo concepto favorable de la persona encargada del control interno de gestion.

Esta resolucion rige a partir de su publicacion

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Aranzazu., a los TREINTA (30) dias del mes de (NOVIEMBRE), del afio dos Mil Veinticuatro

(2024)

BERNAEE ALAZAR SOTO
erente (E)




