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Regular la adquisicion de bienes y servicios
requeridos por la Empresa de Acueducto vy
Alcantarillado de Santa Ana ESP SA

El presente Manual contiene las normas generales y
principios que regulan la adquisicion de bienes y
servicios mediante contratos y demas negocios
juridicos que suscriba la Empresa de Acueducto y
Alcantarillado de Santa Ana ESP SA, en adelante la
Empresa, en calidad de contratante y en desarrollo
de su objeto social.
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1. Objeto y Ambito de Aplicacion

El presente Manual contiene las normas generales y
principios que regulan la adquisicién de bienes y servicios
mediante contratos y demas negocios juridicos que
suscriba la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de
Santa Ana ESP SA, en adelante la Empresa, en calidad
de contratante y en desarrollo de su objeto social.

2. Definiciones

Las definiciones contenidas en el presente Manual, el
alcance, sentido, interpretacion y efectos de las siglas,
palabras o términos sera el que se defina en este, salvo
gue expresamente se establezca interpretacion o efectos
diferentes frente a un tema especifico.

3. Excepciones

El presente Manual no aplicara en los siguientes casos,
sin embargo, éstos se regularan por las normas de
derecho privado y por las normas legales especiales
aplicables, el régimen de inhabilidades e
incompatibilidades establecido en la ley, el principio de
planeacion, asi como los principios de la funcién publica
y la gestion fiscal:

a. Los contratos que deban someterse a normas
legales especiales, tales como, contratos de
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trabajo, contratos de empréstito, operaciones de
crédito publico y/o sus operaciones asimiladas o
conexas, acuerdos operativos 0 comerciales en
condicion de operadores de servicios publicos,
contratos de condiciones uniformes con empresas
de servicios publicos domiciliarios, contratacion
derivada de los negocios fiduciarios, entre otros.

. Contratos de conexién de los que trata la Ley 142

de 1994, las normas que la complementen
modifiquen o adicionen y su marco regulatorio
aplicable.

Contratos de transaccion a los que se refieren los
articulos 2469 y 2483 del Cédigo Civil.

. La adquisicién de bienes ofrecidos en Almacenes

de Grandes Superficies.

Los servicios bajo modalidad de suscripcién,
afiliaciéon o inscripcion.

Los que se ejecuten con cargo a los recursos de
caja menor.

. Contratos de arrendamiento, permuta,

compraventa, comodato y demas negocios
juridicos que recaigan sobre bienes inmuebles.

. Cuando se trate de la adquisicion de bienes y

servicios para eventos corporativos conforme a la
definicion del presente Manual.

Los acuerdos que se celebren con socios o aliados
estratégicos para impulsar estrategias de negocios.

PARAGRAFO: El tramite, los responsables y las
instancias de aprobaciéon de los asuntos previstos en el

prese

nte numeral se definirAn en el marco del Sistema de
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Gestion de calidad de la Empresa.

4. Régimen Aplicable

La Empresa podra celebrar todo tipo de contratos, de
acuerdo con las normas del Cddigo Civil, Cédigo de
Comercio, las de este Manual y las disposiciones
especiales que sean aplicables por la naturaleza de la
Empresa.

Los contratos celebrados o que deban ejecutarse en el
exterior, se podran regir por la normatividad del pais que
las partes acuerden.

5. Principios

La contratacion de la Empresa estara orientada por los
principios de planeacion, igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

6. Facultados para Contratar

Cuenta con la facultad para contratar el presidente,
gerente o representante legal de la Empresa, quien esta
sujeto a las atribuciones que establezcan los Estatutos
Sociales para actuar y comprometer los recursos de la
empresa.

7.Incompatibilidades, Inhabilidades y conflictos de
interés
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En los contratos que celebre la Empresa se aplicara el
régimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto en
la ley y la regulacion que sobre conflictos de interés que se
establezca en los contratos.

8.Informacién de Proveedores y Contratistas

La Empresa contara con un registro de proveedores y
contratistas  actualizado, que sera administrado
directamente por la Empresa o por un tercero, y con el cual
se podra precalificar los potenciales oferentes, analizar y
evaluar el desempefio de los contratistas, entre otros.

PARAGRAFO: Para la suscripcion del contrato o
transacciones a través de Ordenes de compra, sera
requisito que el proveedor se encuentre inscrito en el
registro de proveedores de la Empresa.
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9. Etapas del Proceso Contractual

Las etapas del proceso contractual incluyen Ila
planeacion, contratacion, ejecucion y terminacion, segun
corresponda, de conformidad con este Manual.

10. Planeacién de la Contrataciéon

La contratacion de la Empresa debera obedecer a una
adecuada planeacion que considere la eficiente
utilizacion de los recursos, ésta debe ser el resultado de
un analisis que determine su necesidad y conveniencia,
con el fin de definir la estrategia que mejor se ajuste a los
intereses de la Empresa.

La Empresa elaborard un Plan Anual de Contratacion y
Compras -PACC- el cual se derivara del Presupuesto
aprobado en sesi6bn de Junta de socios para cada
vigencia, el cual sera de referencia y contendra las
necesidades de bienes y servicios de la Empresa, el
PACC sera de referencia y las modificaciones que se
realicen seradn tramitadas y aprobadas por el area
financiera que buscar4d asegurar los recursos
presupuestales.

11. Garantias

La definicibn de los amparos, coberturas, valores
asegurables o montos a garantizar, asi como las
vigencias y condiciones de las garantias y a las
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condiciones comerciales del mercado asegurador y/o
financiero se definiran en los contratos, las cuales estaran
alineadas a las condiciones del mercado del bien y/o
servicio por contratar.

En todo caso se podra prescindir de las garantias si se ha
pactado el pago total al recibo a satisfaccion del bien o
servicio o cuando asi se determine por el presidente
previa valoracion del riesgo y justificacion del area
solicitante.

12. Modalidades de Contratacién

La Empresa seleccionara al contratista de acuerdo con
las siguientes modalidades:

a. Solicitud privada con Orden de Compra
b. Proceso plural privado

c. Proceso publico de ofertas

d. Contratacion de emergencia

PARAGRAFO 1: El proceso de contratacion podré
iniciarse por el solicitante, una vez verifique la existencia
de recursos presupuestales y disponga del cumplimiento
de los requisitos y documentos requeridos por el proceso
para la contratacion del bien o servicio.

PARAGRAFO 2: Las Solicitudes privadas con Orden de
Compra se deberan acompafar del "Anexo Clausulado” el
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cual serd particular para el tipo de bien o servicio a
contratar.

PARAGRAFO 3: La presentacion de una Unica oferta
dentro de un proceso de contratacion, no sera causal para
no continuar con el mismo.

PARAGRAFO 4: Dentro de la etapa de contratacion la
Empresa podra adelantar reuniones con los interesados
con el fin de aclarar y concretar temas técnicos, legales y/o
comerciales, que permitan el entendimiento del proceso o
solicitud de contratacion. Se debe garantizar la
convocatoria de todos los participantes en el proceso.

13. Solicitud privada con Orden de Compra

Modalidad mediante la cual la Empresa contratard de
manera directa al proveedor, esto es con una sola oferta,
verificando que los precios sean competitivos en el
mercado y en los siguientes eventos:

a. La contratacion y adquisicion de bienes y/o
servicios cuya cuantia sea igual o inferior a
cincuenta (50) Salarios Minimos Mensuales
Legales Vigentes (en adelante SMMLV) incluido
IVA.

b. La adquisicion de bienes y/o servicios que
solamente un Proveedor pueda suministrar por
tratarse de ser fabricante, distribuidor,
representante exclusivo o porque ostente los
derechos de propiedad intelectual.
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c. Los contratos para la ejecucion de actividades que
puedan encomendarse a determinadas personas
naturales o juridicas, en consideraciobn a sus
calidades técnicas, de experiencia y amplio
reconocimiento en el mercado, debidamente
justificada.

d. Laprestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion de la Empresa.

e. Cuando existan razones que impliquen
confidencialidad por razones de seguridad y/o
estrategia de negocio, las cuales deberan estar
justificadas por escrito por parte del Solicitante y
aprobadas por en Sesién Junta Directiva.

f. La celebracion de convenios con entidades u
organizaciones con o sin animo de lucro.

g. Cuando no se presenten ofertas o cuando las
allegadas no hayan obtenido las calificaciones
exigidas en el proceso de contratacion, previa
decision del Comité o Junta de Socios.

h. La adquisiciéon de un bien para prueba o ensayo o
cuando se trate del desarrollo de proyectos piloto,
con el fin de evaluar la introduccion de nuevas
tecnologias, o en busca de mejores alternativas, de
conformidad con las recomendaciones de las areas
técnicas.

i.  Laampliacion o renovacion de plantas o plataforma
tecnologica con el proveedor inicial.

j.  Los contratos de publicidad, plan de medios, o0 en
general para la ejecucion de actividades de difusion
y/o divulgacion.

k. Cuando se trate de convenios 0 contratos
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interadministrativos y los demas que se celebren
con entidades publicas.

Los contratos que se celebren para restablecer o
garantizar la continuidad de actividades que no se
culminaron en el marco de un contrato anterior,
cuya terminaciébn se haya producido por el
incumplimiento total del contratista, o por operar
alguna de las clausulas extintivas del contrato
imputables al Contratista, siempre que se
demuestre y justifique que dicha medida busca
garantizar la ejecucion del objeto contratado y
evitar la paralizacién y/o interrupcion del servicio
y/o la puesta en operacion de los proyectos.

14. Proceso plural privado

Modalidad de seleccion en la cual la Empresa formulara
una invitacion a minimo tres (3) oferentes; y mediante la
aplicacion de criterios objetivos de evaluacién previamente
determinados, seleccionara entre ellos el ofrecimiento mas
favorable para la Empresa.

Esta modalidad sera aplicable cuando la cuantia estimada
del contrato a celebrar sea superior a cincuenta (50)
SMMLYV e inferior a cien (100) SMMLYV, incluido IVA.

15. Proceso publico de ofertas

Modalidad de seleccién en la cual la Empresa publicara
invitacion para que participen todos los interesados en el
proceso competitivo abierto; y mediante la aplicacion de
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criterios de evaluacibn previamente determinados,
seleccionard entre ellos el ofrecimiento mas favorable para
la Empresa.

Esta modalidad ser& aplicable a aquellos casos en que la
cuantia estimada del contrato a celebrar sea igual o
superior a cien (100) SMMLYV incluido IVA.

PARAGRAFO: La convocatoria y sus adendas se
publicaran en la pagina web de la Empresa.

16. Contratacion de Emergencia

Modalidad de seleccién aplicable en los casos de
contratacion de emergencia, la cual se fundamentara por
escrito su decision e informarla en Sesiéon de Junta de
socios, a mas tardar en la reunién siguiente a la fecha de
ocurrencia del hecho.

17. Verificacién de los Comités

Las solicitudes de contratacion, la seleccién del contratista
o el cierre del proceso y las modificaciones contractuales,
se someteran a aprobacién de los comités, de acuerdo con
las siguientes competencias:

a. Comité Interno de Presupuesto y Compras: conocera
de los asuntos mencionados en las cuantias
mayores a cincuenta (50) SMMLYV e inferiores a cien
(100) SMMLYV incluido IVA.

b. Sesion de Junta de Socios: conocera de los asuntos
mencionados en las cuantias iguales o superiores a
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cien(100) SMMLYV incluido IVA'y en aquellos asuntos

que seande su competencia por expresa disposicion

de este Manual, independiente de su cuantia.
PARAGRAFO: La solicitud de contratacion comprendera
como minimo: justificacion de la necesidad, modalidad de
seleccibn que aplique, objeto, plazo, presupuesto
estimado, criterios de evaluacion, proveedores a invitar,
reglas de negociacion y condiciones generales del
contrato.

18. Criterios de Evaluacion

En la evaluacién de las ofertas podra tenerse en cuenta,
entre otros, factores tales como, precio, plazo,
cumplimiento en contratos anteriores, evaluacion de
desempefio, calidad del bien o servicio, capacidades
técnicas, experiencia, organizacion y talento humano de
los oferentes, segun aplique.

La evaluacibn de las ofertas estardA a cargo de
colaboradores de la Empresa designados por el comité
competente, Junta de Socios o0 de un tercero que cuente
con el conocimiento y la experticia en el tema.

19. Cierre del Proceso Contractual

En los casos en que no se presenten ofertas o cuando las
recibidas no cumplan con los requisitos exigidos o no
obtengan la calificacion minima establecida por la
Empresa en las solicitudes de oferta, o cuando no
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obedezcan a criterios de rentabilidad y conveniencia,
segun su competencia, el Comité Interno de Presupuesto
y Compras o0 en Sesion Junta de Socioes, podra decidir
gue no se continde con el proceso de Contratacion.

20. Negociacion y Seleccion del Oferente

Surtida la evaluacion, se promovera la negociacion de
condiciones mas favorables de caracter técnico, comercial,
econdémico o de cualquier otra indole, lo anterior, conforme
a lo aprobado por el Comité competente, de acuerdo con
los intereses de la Empresa.

La negociacion sera promovida y adelantada por el
Presidente, Gerente 0 Representante Legal, para lo cual
podré solicitar apoyo de los colaboradores de la Empresa.

Cuando el oferente seleccionado no suscriba el contrato o
cuando no cumpla con los requisitos de ejecucion para dar
inicio al respectivo contrato; el Comité o Junta de Socios,
segun su competencia, podra recomendar que se contrate
al segundo mejor oferente y en su defecto, al que lo suceda
en el orden de calificacion.

21. Aprobacién de Garantias

La aprobacién de las garantias ser4 competencia del
supervisor o interventor del contrato, previa revision
juridica de la Empresa o quien tenga a cargo esa
responsabilidad.
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La aprobacién de las garantias deberd constar por
escrito, mediante acta suscrita por quien realice la
aprobacién. Dicha aprobacion sera requisito necesario
para iniciar la ejecucién del contrato.

22. Perfeccionamiento del Contrato

Seran requisitos para el perfeccionamiento del contrato:
a. Cumplir con el procedimiento establecido para la
modalidad de seleccion que lo precede.
b. Verificar la capacidad juridica de la persona que
celebrara elcontrato.
c. Realizar la inscripcion en el registro de
proveedores de la Empresa.

23. Supervisor o Interventor del Contrato

Los contratos que celebre la Empresa tendran un
supervisor o interventor del contrato, ya sea interno o
externo, responsable de verificar el cumplimiento del
mismo.

24. Modificaciones de los Contratos

Los contratos que celebre la Empresa podran modificarse
durante el plazo de ejecucion, cuando se presenten
circunstancias que lo justifiquen, las cuales deberan ser
avaladas por el supervisor y/o interventor del contrato
segun corresponda. En los casos de modificacion de
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valor, no habra limitaciébn alguna, para lo cual el
Solicitante deberd acreditar que se mantiene la relacién
costo beneficio del contrato original y las condiciones del
mercado, cuando haya Ilugar. En el caso de
modificaciones al objeto, éstas no podran afectar la
naturaleza del contrato inicialmente suscrito.

La evaluacion de la oportunidad, conveniencia y
requisitos previstos en el inciso anterior para la
modificacion de los contratos, estard a cargo de los
Comités Interno de Presupuesto y Contratacion o
Ejecutivo de Contratacion, de acuerdo con sus
competencias. En aquellos casos en que, como
consecuencia de la modificacién en el valor, el Comité
gue originaimente aprobé el contrato perdiera
competencia, tal modificacion sera evaluada y aprobada
por el Comité que resulte competente.

25. Indemnizaciones y Apremios

De acuerdo con el andlisis del riesgo de la contratacion,
el solicitante podra solicitar que se pacte la clausula penal
pecuniaria 0 estimacién anticipada de perjuicios y
apremios en el contrato que celebre la Empresa.

En los contratos de tracto sucesivo se incluira una
clausula que regule las deducciones econémicas que se
impondran para apremiar el cumplimiento y su monto se
establecera de acuerdo con la cuantia del contrato.
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La Empresa para hacer efectivas las garantias y aplicar
la clausula penal dara inicio al proceso sancionatorio, el
cual debera ser solicitado por el supervisor o interventor
del contrato, quien tendra la obligacion de notificar a
través de informe las causas del incumplimiento en la que
se detalle porcentaje de ejecuciéon y avance financiero del
mismo.

26. Liquidacion

En el contrato y de acuerdo con su naturaleza se
determinara si se requiere de liquidacion. Para aquellos
contratos que no requieran ser liquidados se debera
elaborar un acta de terminacién, en la que se incluya el
cierre financiero y la declaracién de paz y salvo de las
obligaciones derivadas del contrato.
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Capitulo Il
Disposiciones Finales
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27. Criterios de Interpretacion del Manual

Las disposiciones de este Manual deberan ser
interpretadas de manera integral y sistematica, en
concordancia con las normas del Codigo de Comercio y
del Codigo Civil. Los eventos que no se encuentren
previstos expresamente en el Manual se atenderan
aplicando la regla que haya resuelto otro similar a partir
de la vigencia de este Manual.

28. Transicion

Los procesos de seleccién y contratos en curso a la fecha
en que entre a regir el presente Manual, continuaran
sujetos a las normas vigentes al momento de su
iniciacion, salvo que sea méas conveniente adecuarlos y
continuar conforme a las reglas de este Manual, lo cual
deberd ser evaluado por el Comité Interno de
Presupuesto y Compras o Ejecutivo de Contratacion,
segun corresponda.

El presente Manual de Contratacion y Ejecucion fue
presentado y aprobado en la Sesion Extraordinaria de
Junta de Socios del 24 de agosto de 2023.
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e Abastecimiento: Proceso encaminado a satisfacer las
necesidades relacionadas con la adquisicion de bienes y
servicios de la Empresa.

e Afiliacion: Accion mediante la cual la Empresa adquiere
Derechos y/o beneficios por pertenecer o ser miembro de
una organizaciéon, comunidad, gremio, asociacion de
empresas o0 industrias, organizaciones de caracter
tecnolégico o intelectual, clubes sociales o cualquier grupo o
asociacién en el que, una vez cumplidos los requisitos
establecidos se adquiera la calidad de afiliado o miembro.

e Almacenes de Cadena o Grandes Superficies: Tiendas de
gran tamafio especializadas en la comercializacion masiva
de productos, que cuentan con una amplia estructura fisica
para atencién y venta directa al publico, y con sucursales en
las principales ciudades del pais. Se encuentran organizados
mediante un esquema, por lo general enfocado a las tiendas
por departamentos, que incluyen entre otros, articulos para
el hogar, venta de indumentaria, herramientas de ferreteria,
entre otros objetos de uso comuin en el mercado.

e Categorizacion de Necesidades: Es el esquema de
clasificacibn mediante el cual se agrupan los bienes y/o
servicios que contrata la Empresa.

e Emergencia: Se entiende por emergencia, la ocurrencia de
sucesos intempestivos o que representen riesgos inminentes
que puedan afectar o poner en peligro la prestacion del
servicio publico.

e Evaluadores: Colaboradores previamente designados por
el Comité Interno de Presupuesto y Compras o en sesion de
Junta de Socios segun corresponda, o terceros contratados,
para realizar la evaluacion juridica, financiera, técnica y
econdémica de las ofertas presentadas en la modalidad de
seleccion asignada, segun aplique.
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e [Evento Corporativo: Actividad de comunicacién y/o
relaciona- miento de la Empresa dirigida a uno o varios de
sus grupos de interés, incluidos los trabajadores de la
Empresa, que tiene como fin, socializar o dar a conocer
sobre algun tema en particular que afecte, tenga relacion o
impulse el relacionamiento genuino con los grupos de
interés.

e Inscripcion: Acto mediante el cual la Empresa da acceso a
sus empleados para participar en eventos externos de
caracter  técnico, académico, comercial o de
relacionamiento, tales como congresos, seminarios, foros,
encuentros o similares.

e Oferente: Personas naturales, juridicas o cualquier tipo de
asociacion que presenta oferta en una modalidad de
seleccion adelantada por la Empresa.

e Plan Anual de Contratacibn y Compras (PACC):
Programacioén anual de referencia de la contratacion de la
Empresa, que contiene la informacién consolidada y
centralizada a través del area de Abastecimiento o el area
que haga sus veces. EI PACC es un insumo para la
planeacién de las compras y contrataciones de la Empresa 'y
la elaboracion del presupuesto de las areas Solicitantes.

e Proveedor: Personas naturales, juridicas o cualquier tipo de
asociacion, que pueda satisfacer las necesidades de
contratacion de la Empresa.

e Proveedor Estratégico: Proveedores de bienes y servicios
seleccionados en el marco de acuerdos celebrados con
socios o aliados estratégicos, y, aquellos que acrediten
amplia trayectoria y experiencia en la Empresa en
actividades criticas para la confiabilidad y disponibilidad del
servicio publico.

e Proyecto Piloto: Esfuerzo temporal que se asume para
probar la viabilidad de una solucién en el contexto de
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implementacion de procesos y herramientas no existentes
y/lo aplicadas a la fecha dentro de una organizacion.
Temporal significa que el proyecto tiene una fecha final.

e Solicitante: Es el colaborador de nivel directivo en los
cargos de Jefe de area, Coordinador, quien es responsable
de evidenciar la necesidad de la contratacion y realizar la
planeaciéon. El Solicitante presentara requerimiento o su
equivalente, para la contratacién de un bien o servicio, para
lo cual deberd gestionar y aportar toda la informacion
requerida por esta area para iniciar la contratacion.

e Suscripcion: Acceso a servicios, derechos de uso o
beneficios que la Empresa requiera para el giro ordinario de
Sus negocios por un periodo de tiempo determinado.

La compra de licencias o derecho de uso de software se
incluye dentro de la figura de suscripcién, cuando exista
pluralidad de oferentes o posibilidad de negociar precios o
condiciones en el mercado, se aplicardn las modalidades de
contratacion previstas en el presente Manual.




