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~ ANEXO UNICO
MANUAL DE CONTRATACION DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DE VALLEDUPAR - EMDUPAR S.A. E.S.P.

TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
Objeto, régimen y principios

Articulo 1°. Objeto del Manual.

El presente Manual tiene por objeto regular integralmente la actividad contractual
de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE VALLEDUPAR - EMDUPAR S.A.
E.S.P., estableciendo principios, reglas internas, procedimientos y criterios para la
planeacion, seleccion, celebracion, ejecucion, supervision/interventoria,
modificaciones, terminacién y liquidacién de los contratos, para el cumplimiento de
los fines de la empresa, la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos
domiciliarios a su cargo, asegurando eficiencia empresarial y control publico.

Articulo 2°. Naturaleza juridica y régimen contractual.

EMDUPAR S.A. E.S.P., en su condicion de Empresa de Servicios Publicos
Domiciliarios oficial, constituida como sociedad anénima del orden municipai,
celebra sus contratos conforme al régimen previsto para las E.S.P. por la Ley 142
de 1994, aplicando predominantemente normas de derecho privado (Cédigo Civil,
Caddigo de Comercio y demas normas pertinentes), sin perjuicio de:

2.1. La observancia de los principios de la funcion administrativa y del control fiscal.
2.2. La aplicacion de reglas de integridad, transparencia, publicidad razonable,
gestion del riesgo, seleccion objetiva y responsabilidad.

2.3. El cumplimiento de normas especiales aplicables por el objeto, la fuente de
recursos o el tipo de contratacion.

Paragrafo 1°. Cuando la fuente de recursos, la naturaleza del proyecto o una
disposicion especial imponga procedimientos o exigencias adicionales, EMDUPAR
S.A. E.S.P. aplicara las reglas especiales correspondientes, sin desnaturalizar el
régimen general de derecho privado.

Paragrafo 2°. En lo no previsto por este Manual, se aplicaran supletivamente los
principios generales del derecho, las normas civiles y comerciales, los estatutos
sociales, y las disposiciones internas de la Empresa.

Articulo 3°. Principios rectores de la contratacion empresarial.

La contratacién de la Empresa de Servicios Publicos de Valledupar, EMDUPAR S.A.
E.S.P., estara orientada por los principios de la funcion publica contemplados en el
articulo 209 de la Constitucion Politica y el articulo 3 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, asi como por los principios de la
gestion fiscal sefialados en el articulo 267 de la Constitucién Politica, siempre en la
busqueda del mejor desarrollo de su objeto social y de las funciones a ella
encomendadas. Tratandose de procesos de seleccién y/o contratos que se celebren
bajo el marco del régimen de contratacion de la administracion publica, se
someteran igualmente a los principios contemplados en la Ley 80 de‘1993 Ley 1150
de 2007 el\Decreto 1082 de 2015 y demas normas reglamentarias. ! w/
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Asimismo, se propiciara el confrol y veeduria ciudadana de los proyectos de
inversion, asi como la participacion comunitaria en su desarrollo. Para efectos de
la apllcacmn de los principios orientadores de la gestion contractual, deberan
tenerse en cuenta las siguientes definiciones:

1) Buena fe: Las actuaciones en la contratacion deberan cefirse a los postulados
de la buena fe, la cual se presumird en todas las gestiones de Empresas de
Servicios Publicos de Valledupar, EMDUPAR S.A. E.S.P., y de quienes contraten
con ella.

2) Celeridad: Las normas establecidas en este Manual, deberan ser utilizadas por
los funcionarios y/o contratistas, como un medio para agilizar las decisiones, y para
que los tramites de contratacion se cumplan oportunamente, con eficiencia vy
eficacia.

3) Economia: Las normas consignadas en este Manual se interpretaran y aplicaran
de manera que los tramites regulados se surtan conforme esta previsto, sin
dilaciones y retardos; los procedimientos seran impulsados oficiosamente por
Empresa de Servicios Publicos de Valledupar, EMDUPAR S.A. ES.P., y se
procurara adoptar oportunamente las acciones que eviten el fracaso de los procesos
de seleccion o su paralizacion. Los recursos destinados para la contratacion deben
ser administrados con austeridad en medios, tiempo y gastos.

4) Eficacia: Los procedimientos de seleccién previstos en este Manual deben lograr
el fin pretendido; los defectos de forma de la propuesta o la omisién en ésta de
condiciones que el proponente tenia al momento de presentacion de la misma
podran subsanarse en los términos dispuestos en los documentos de los procesos
de contratacion, y superar los obstaculos puramente formales que se presenten en
los procesos de seleccién de contratistas, y procurar evitar un resultado fallido de
los mismos.

5) Eficiencia: En la fase de planeacion de la contratacion deberan definirse criterios
que procuren en todo caso cumplir las metas econémicas y técnicas de la Empresa
de Servicios Publicos de Valledupar, EMDUPAR S.A. E.S.P., en condiciones de
oportunidad, calidad y costo. Bajo este principio, es imperioso que el Plan Anual de
Adquisiciones se construya con responsabilidad, y que exista una adecuada
planeacion del presupuesto asignado para cumplirlo.

6) Equidad: Las decisiones que se tomen por los intervinientes en cada etapa del
contrato, deben garantizar una justa distribucion de responsabilidades o cargas y
beneficios, en condiciones de igualdad.

7) lgualdad e imparcialidad: Las personas que intervienen en la contratacién de la
Empresa EMDUPAR S.A. E.S.P., respetaran los derechos de todos los proponentes
en los procesos de seleccidn o en los tramites contractuales previstos en el Manual
de contratacion y demas disposiciones que lo modifiquen, sin ninguna
discriminacion.

8) Moralidad: Las personas que intervienen en la contratacion de la Empresa de
Servicios Publicos, deben actuar con probidad y correccion, perseguir los hnes de
la c?ntraEacmn y defender los intereses colectivos que la misma demanda. ‘\r
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9) Publicidad: La Empresa EMDUPAR S.A. E.S.P., utilizara practicas de
divulgacion de informacién oportuna y veraz sobre sus procesos de contratacién, a
través del SECOP II, utilizando la herramienta como plataforma transaccional en
cuanto corresponda.

10) Responsabilidad: Las personas que intervengan en la planeacion, tramite,
celebracion, ejecucién, terminacion y liquidacion de un contrato estan obligadas a
proteger los derechos de Empresa, del contratista y de terceras personas que
puedan verse afectadas con el mismo. Dichas personas deberan responder por sus
actuaciones y omisiones antijuridicas e indemnizar los dafos que se causen por
razon de ellas. Asi mismo, deberan exigir que los contratistas garanticen la calidad
de los trabajos, bienes o servicios contratados y que respondan por ellos.

11) Transparencia: La contrataciéon debe realizarse con base en los procesos de
seleccidn regulados en el Manual de Contratacion adoptado y las resoluciones que
lo modifiquen y/o actualice, con reglas claras y objetivas, y con oportunidad para
que los interesados conozcan los informes, conceptos y decisiones, asi como para
formular observaciones, cuando asi se disponga.

12) Responsabilidad social y ambiental: La contratacién de la Empresa de
Servicios Publicos de Valledupar, EMDUPAR S.A. E.S.P., procurara la defensa de
los intereses ciudadanos, la proteccion y realizacién de los derechos de los grupos
vulnerables, y el cuidado y sostenibilidad del medio ambiente, para lo cual se exigira
el riguroso cumplimiento de la normatividad ambiental aplicable a cada proyecto,
asi como la previa obtencion de las licencias, permisos u autorizaciones que se
requieran para adelantar cualquier intervencion.

13) Concurrencia de oferentes: Los procedimientos y criterios que la Empresa de
Servicios Publicos de Valledupar, EMDUPAR S.A. E.S.P., aplique en la gestién
contractual, procuraran la obtenciéon de un numero plural de ofertas, salvo las
excepciones previstas en el Manual y la Resoluciones que lo modifiquen y/o
actualicen.

14) Control social: Es el ejercido por la comunidad, a través de las veedurias
ciudadanas en los términos de la Ley 850 de 2003. Empresa de Servicios Publicos
de Valledupar, EMDUPAR S.A. E.S.P., empleara todos los medios a su alcance con
miras a lograr una adecuada participacion de control contractual de tales entidades
0 personas, siempre que aquellas tengan como finalidad los objetivos de servicio
publico buscados por la entidad. Esta participacion se hara efectiva en los siguientes
aspectos:
» Se estudiaran detenidamente sus inquietudes en la elaboracién de los
pliegos de condiciones y bases de contratacion.
o Se estudiaran sus apreciaciones sobre las ofertas presentadas, cuando
resulte pertinente.
« Se pondran a disposicion de los solicitantes, los documentos contractuales
que se requieran, y que no constituyan reserva legal.

Articulo 4°. Definiciones. (
Paril efeftos del presente Manual, se adoptan las siguientes definiciones:! \\"./
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4.1. Acta Documento suscrito ente el interventor o supervisor y el contratista cuyo
objeto es dejar constancia de un acto contractual o describir lo tratado en una
reunion o visita, mencionando los compromisos y tareas pactadas e indicando el
responsable de cada uno de ellas y el plazo para su ejecucion.

4.2. Acta de recibo Es el documento en el que consta la entrega total o parcial de
los bienes, obras o los servicios contratados por parte del contratista y el recibo a
satisfaccion por parte de la Entidad.

4.3. Acta de inicio Documento suscrito entre el interventor o supervisor y el
contratista en el cual se deja constancia del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion del contrato, que permiten la iniciacién formal de
actividades, registrando la fecha a partir de la cual se inicia el plazo de ejecucion
del contrato o convenio.

4.4. Acta de suspensién Documento suscrito entre el supervisor o interventor y el
contratista mediante el cual se suspende de manera temporal el contrato o
convenio, de comun acuerdo entre las partes o por circunstancias de fuerza mayor
o caso fortuito. En ella debe constar la fecha de suspensién, las causas que la
generan, asi como el plazo o condicién para su reinicio. De superarse
anticipadamente las circunstancias que dieron lugar a la suspensién del contrato o
convenio, se podra reanudar la ejecucion contractual dejando constancia en un acta
de reinicio y comunicando oportunamente al Ordenador del Gasto.

4.5. Adenda Documento mediante el cual se modifican los pliegos de condiciones
de los procesos que se rigen por la Ley 80 de 1993 y demas decretos
reglamentarios.

4.6. Adicion Aumento del valor del contrato, cuando existe justificacion para ello,
asi como también, un respaldo presupuestal y una solicitud formal hecha por parte
del supervisor del contrato, cumpliendo los procedimientos internos para que se
conceda.

4.7. Area Generadora de la Necesidad: dependencia que origina la necesidad y
define el requerimiento técnico.

4.8. Cuantias de la contratacion Las cuantias de la contratacion se establecen
para efectos de escoger la modalidad de seleccién del contratista, cuando el valor
es el factor determinante de la misma.

4.9. Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) Es el documento que
acredita la existencia del rubro y la apropiacion presupuestal suficiente para atender
un gasto determinado. Todos los contratos y convenios que afecten recursos
publicos deberan contar previamente con los certificados de disponibilidad
presupuestal (CDP) que garanticen el pago de las obligaciones que contraiga la
entidad.

4.10. Certificado de Registro Presupuestal (CRP) Imputacién presupuestal
mediante la cual se afecta en forma definitiva la apropiacién presupuestal,
garantizando que solo se utilizara el recurso para ese fin a contratar. Con este acto
se perfecciona el compromiso.

4.11. Capacidad o competencia para contratar Capacidad o facultad para ordenar
y dirigir la celebracién de los procesos de contratacion y para suscribir los
respectivos contratos y convenios, susceptible de ser delegada en los servidores
publicos que desempefien cargos en los niveles directivo, asesor o equivalentes
4.12. Convocatoria abierta empresarial: modalidad competitiva con divulgacion
abierta en medios definidos por EMDUPAR.

4.13. Centratacion directa empresarial: modalidad ncﬁ cympetitiva que exige
motivacion reforzada y verificacion de idoneidad y precio. | \\
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4.14. Delegacion para contratar Es la atribucién que hace el Representante Legal
de la Entidad en servidores publicos de los niveles autorizados legalmente, para el
tramite de los procesos de contratacion y para suscribir los respectivos contratos y
convenios a nombre de la entidad que representa

4.15. Estudios y documentos previos: conjunto de analisis que soportan la
decision de contratar y definen el alcance del proceso.

4.16. Evaluacién: andlisis técnico, juridico y financiero de ofertas conforme criterios
definidos.

4.17. Garantia Mecanismo de cobertura de un riesgo por medio de la cual se
garantiza el cumplimiento de las obligaciones surgidas a favor de las entidades
publicas con ocasion de la presentacion de los ofrecimientos o propuestas, los
contratos y su liquidacion, asi como de los riesgos a los que se encuentra expuesta
la entidad publica contratante, derivados de la responsabilidad extracontractual que
para ellas pueda surgir por las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas
y subcontratistas

4.18. Invitacion privada Empresarial: modalidad competitiva empresarial con
pluralidad minima de oferentes previamente identificados.

4.19. Interventoria: control especializado (técnico, administrativo, financiero,
juridico y ambiental) independiente del ejecutor.

4.20. Matriz de riesgos: instrumento de identificacion, asignacion y tratamiento de
riesgos contractuales.

4.21. Ordenador del gasto (o autoridad contratante): funcionario competente
segun estatutos, designaciones de la Super Intendencia de Servicios Publicos -Para
el caso de la intervencion ordenada por esta instancia administrativa- y actos
internos de delegacion.

4.22. Plan Anual de Adquisiciones (PAA) Es una herramienta de planeacion que
permite: (i) facilitar a las entidades estatales identificar, registrar, programar y
divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; y (ii) disefiar estrategias de
contratacion basadas en agregacion de la demanda que ayuden a incrementar la
eficiencia del proceso de contratacion.

4.23. Plazo Es el término que se fija para el cumplimiento de las obligaciones
derivadas del contrato o convenio.

4.24. Prérroga Ampliacion del plazo de ejecuciéon, que procede cuando el
contratista o la entidad requieren la extensién del término inicialmente pactado y
ésta es avalada por el supervisor y/o interventor del contrato y el area requirente.
4.25. Supervisor: responsable de vigilar ejecucion del contrato (cuando no exista
interventoria).

4.26. Sistema Electronico de Contratacion Publica (SECOP) Sistema
administrado por la Empresa Nacional de Contrataciéon Publica — Colombia Compra
Eficiente - CCE, que consta de dos plataformas SECOP |y SECORP Il. Es un sistema
electronico que permite la consulta de informacién sobre los procesos contractuales
que gestionan, tanto las entidades del Estado sujetas al Régimen de Contratacion
establecido en el Estatuto General de Contrataciéon de la Administracion Publica,
como las que voluntariamente coadyuvan a la difusion de la actividad contractual.
4.27. Supervisor Es el funcionario designado por el ordenador del gasto para
ejercer la labor de vigilancia y control de un contrato o convenio especifico, quien
debe advertir, ademas, los posibles riesgos que puedan afectar a la entidad,
conforme a la ejecucion del contrato o convenio. (
4.28. Valor del contrato Es la suma que debe pagar la entidad, como resultado de|J(
proceso de seleccién respectivo.
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Paragrafo. La Empresa podra ampliar este glosario mediante circulares internas o
actualizaciones del Manual, sin alterar su esencia.

Articulo 5°. Jerarquia normativa interna y prevalencia.

Este Manual constituye el marco interno general de contratacion. En caso de
conflicto con: (i) estatutos sociales; (i) delegaciones vigentes; (i) politicas
corporativas de integridad; o (iv) normas superiores aplicables, prevaleceran estas
ultimas.

_ TiTULO Il
CAMPO DE APLICACION, CONTROLES Y COMPETENCIAS

CAPITULO |

Articulo 6°. Campo de Aplicacion

El presente Manual de Contratacién supervision e interventoria regula la actividad
contractual de EMDUPAR S.A. E.S.P., en su condiciéon de Empresa de Servicios
Publicos Domiciliarios de naturaleza oficial, y se aplicara a todos los procesos de
seleccion, celebracion, perfeccionamiento, ejecucién, modificaciéon, supervision,
interventoria, terminacién y liquidacién de los contratos y convenios que celebre la
Empresa para el cumplimiento de su objeto social.

En consecuencia, las disposiciones del presente Manual seran aplicables a la
adquisicion de bienes, obras y servicios, asi como a los negocios juridicos que
requiera EMDUPAR S.A. E.S.P. para el desarrollo, operacién, mantenimiento,
expansion y administracion de los servicios publicos domiciliarios de acueducto,
alcantarillado y actividades conexas.

Igualmente, el presente Manual sera aplicable a:

6.1. Los contratos de suministro, prestacion de servicios, (con personas naturales o
juridicas), obra, consultoria e interventoria mantenimientos, compraventa y seguros.
6.2. Los contratos de arrendamiento, comodato y demas negocios juridicos
relacionados con el uso o administracion de bienes.

6.3. La enajenaciéon directa o mediante intermediario de bienes muebles o
inmuebles de propiedad de la Empresa, cuando ello sea procedente conforme a la
normativa aplicable.

6.4. Los contratos o convenios de cooperacion, asociaciéon o colaboracion que la
Empresa celebre con entidades publicas o privadas.

6.5. Las actividades de intermediacion o estructuraciéon de proyectos inmobiliarios o
de infraestructura que se relacionen con el objeto social de la Empresa.

Paragrafo 1°. Exclusiones

No se regiran por el presente Manual:

a) Los contratos de trabajo regulados por el Coédigo Sustantivo del Trabajo.
b) Los pagos que se realicen con cargo a los recursos de caja menor, los cuales se
regiran por el reglamento interno correspondiente.

c) Los actos administrativos propios de la gestion interna de la Empresa que no
constituyan contratos o negocios juridicos. ;
d) Los contratos o negocios juridicos que por disposicion legal debar someterse \a‘\//
un régimen especial diferente. ‘

e) Los contratos de empréstito
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Paragrafo 2°. Principio de interpretacion

Las disposiciones del presente Manual deberan interpretarse de conformidad con el
regimen juridico aplicable a las empresas de servicios publicos domiciliarios,
privilegiando los principios de eficiencia empresarial, transparencia, seleccion
objetiva, gestion del riesgo y proteccién del patrimonio publico.

Articulo 7°. Ambito de Aplicacion Subjetivo
Las disposiciones del presente Manual de Contratacion seran de obligatorio
cumplimiento para todos los servidores, funcionarios, trabajadores, miembros de
érganos de direccion y demas personas que intervengan directa o indirectamente
en la actividad contractual de EMDUPAR S.A. E.S.P.
En consecuencia, estaran sujetos a las disposiciones del presente Manual:
1. Ellla Gerente General en su calidad de representante legal y ordenador del
gasto.
2. Los directores, jefes de area y funcionarios responsables de la planeacion y
estructuracion de procesos contractuales.
3. Los miembros del Comité de Contratacion.
4. Los funcionarios que participen en la elaboracién de estudios previos,
evaluaciones o decisiones contractuales.
5. Los supervisores e interventores designados para el seguimiento de los
contratos.
6. Los servidores encargados de la gestion financiera, presupuestal y de
pagos derivados de la contratacion.
7. Los contratistas y particulares que participen en los procesos de seleccién
adelantados por la Empresa, en lo que les resulte aplicable.

Paragrafo 1°. Responsabilidad funcional: Los funcionarios y servidores de la
Empresa que intervengan en cualquier etapa del proceso contractual seran
responsables por el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
Manual, sin perjuicio de las responsabilidades disciplinarias, fiscales, civiles o
penales a que haya lugar.

Paragrafo 2°. Deber de observancia: Los contratistas, oferentes, consultores,
interventores y demas terceros que participen en los procesos de contratacion de
EMDUPAR S.A. E.S.P. deberan observar las disposiciones contenidas en este
Manual, en especial aquellas relacionadas con los principios de transparencia,
seleccién objetiva, integridad y cumplimiento contractual.

Articulo 8°. Articulo: Inhabilidades e incompatibilidades
No podran participar en procesos de seleccién, ni celebrar contratos con EMDUPAR
S.A. E.S.P., las personas naturales o juridicas que se encuentren incursas en las
causales de inhabilidad o incompatibilidad previstas en la Constitucion Politica, en
la ley o en las normas que regulan la contratacion con entidades publicas.
En particular, se aplicaran las inhabilidades e incompatibilidades previstas en:

1. La Constitucion Politica de Colombia.

2. El régimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto en la legislacion

aplicable a la contratacién con entidades publicas.
3. Las disposiciones relacionadas con conflicto dg, i%rés, incompatibilidades y
rohi\biciones aplicables a servidores publicos. W
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4. Las demas normas que establezcan limitaciones para contratar con
entidades que administren recursos publicos.

Paragrafo 1°. Manifestacion bajo gravedad de juramento: Los proponentes y
contratistas deberan manifestar bajo la gravedad de juramento que no se
encuentran incursos en causales de inhabilidad o incompatibilidad para contratar
con la Empresa.
La falsedad en esta declaracion dara lugar a:

« Terminacion del contrato,

» Ejecucién de garantias,

« Acciones legales correspondientes.

Paragrafo 2°. Extension a consorcios y uniones temporales: Cuando la
participacion se realice mediante consorcios, uniones temporales o cualquier forma
asociativa, las inhabilidades e incompatibilidades se aplicaran individualmente a
cada uno de sus integrantes.

Paragrafo 3°. Inhabilidades sobrevinientes: Si durante la ejecucion del contrato
sobreviene una causal de inhabilidad o incompatibilidad, el contratista debera
informarlo inmediatamente a la Empresa.

En tal caso, EMDUPAR S.A. E.S.P. evaluara las medidas correspondientes, que
podran incluir la terminacion del contrato o la cesion autorizada.

Articulo 9°. Prohibicién de soborno, corrupcion y soborno transnacional

En los procesos de contrataciéon adelantados por EMDUPAR S.A. E.S.P. queda
estrictamente prohibida cualquier forma de corrupcién, fraude, colusion o soborno,
incluyendo el soborno transnacional.

En consecuencia, ningun proponente, contratista, intermediario, consultor o tercero
que actue en relacién con los procesos contractuales de la Empresa podra:

1. Ofrecer, prometer, entregar o autorizar la entrega de dinero, beneficios
econdémicos, dadivas, regalos, comisiones o cualquier otra ventaja indebida
a servidores publicos o particulares que ejerzan funciones publicas, con el
propésito de obtener o mantener un contrato o cualquier ventaja en un
proceso contractual.

2. Ofrecer o conceder beneficios indebidos a funcionarios o directivos de la
Empresa para influir en decisiones relacionadas cen procesos de seieccion,
evaluacién, adjudicacion, ejecucion o liquidacion de contratos.

3. Participar en practicas de colusién entre oferentes destinadas a alterar la libre
competencia en los procesos de contratacion.

4. Realizar pagos indebidos, directa o indirectamente, a servidores publicos
extranjeros o a terceros vinculados a estos, con el propdsito de obtener o
conservar negocios o ventajas indebidas en el marco de operaciones
internacionales, en los términos establecidos en la normativa sobre soborno
transnacional.

Paragrafo 1°. Normatividad aplicable

Las actuaciones descritas en el presente articulo estaran sujetas a lo dispuesto en
la legislacion colombiana sobre lucha contra la corrupcién y soborno transnacional,
en especial lo previsto en la Ley 1778 de 2016, la Ley 1474 de 2011, la Ley 2195

de 2022 Y, las demas normas que las modifiquen o sustituyan.\. N/
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Paragrafo 2°. Consecuencias contractuales

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente articulo podra dar
lugar a:

a) Rechazo de la propuesta.

b) Terminacién anticipada del contrato.

c) Ejecucion de garantias contractuales.

d) Reporte a las autoridades competentes.

e) Inhabilidad para contratar con la Empresa conforme a la normatividad aplicable.

Paragrafo 3°. Deber de colaboracién

Los proponentes y contratistas deberan colaborar con EMDUPAR S.A.E.S.P.enla
prevencion de practicas corruptas y reportar cualquier situacion que pueda constituir
soborno, fraude o colusion dentro de los procesos contractuales.

Paragrafo 4°. Declaracion de integridad

EMDUPAR S.A. E.S.P. podra exigir a los proponentes y contratistas la suscripcion
de una declaracion de integridad y cumplimiento anticorrupcién, como requisito
para participar en procesos de seleccion o celebrar contratos.

Articulo 10°. Debida diligencia de integridad de contratistas

Con el fin de prevenir riesgos de corrupcion, fraude, soborno, lavado de activos o
financiacion del terrorismo, EMDUPAR S.A. E.S.P. podra adelantar procesos de
debida diligencia respecto de los proponentes, contratistas y terceros que participen
en sus procesos contractuales.

La debida diligencia de integridad tendra como finalidad verificar la idoneidad,
reputacion, comportamiento ético y situacion legal de los potenciales contratistas.

Paragrafo 1°. Alcance de la debida diligencia

1. ldentificacion del proponente o contratista y de sus representantes legales.

2. ldentificacion de los beneficiarios finales cuando se trate de personas
juridicas.

3. Verificacién en listas restrictivas nacionales o internacionales relacionadas

con corrupcion, lavado de activos o financiacion del terrorismo.

Consulta de antecedentes disciplinarios, fiscales, judiciales y sancionatorios.

Verificacién de posibles conflictos de interés.

Revisién de reputacién empresarial y antecedentes contractuales cuando

sea pertinente.

O 2

Paragrafo 2°. Deber de informacion

Los proponentes y contratistas deberan suministrar la informacion requerida por
EMDUPAR S.A. E.S.P. para efectos de la debida dil:jencia.

La negativa injustificada a proporcionar dicha informacion podra ser considerada
como causal de rechazo de la propuesta o de abstencion para celebrar el contrato.

Paragrafo 3°. Actualizacion de informacion
Durante la ejecucion contractual, el contratista debera informar a la Empresa
cualquier cambio relevante relacionado con:

« Estructura societaria,

« Representacion legal, M 20 MAR. 2026

« Beneficiarios finales, \\.\.,-
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+ osituaciones que puedan generar conflicto de interés o riesgos de integridad.

Paragrafo 4°. Medidas frente a riesgos identificados

Cuando en el proceso de debida diligencia se identifiquen riesgos significativos de
integridad, EMDUPAR S.A. E.S.P. podra adoptar las medidas que estime
pertinentes, entre ellas:

a) Solicitar informacién adicional.

b) Requerir aclaraciones o soportes documentales.

c) Abstenerse de celebrar el contrato.

d) Terminar anticipadamente el contrato cuando el riesgo sea grave y
debidamente comprobado.

Articulo 11°. Autoridades y competencias en materia contractual.

La competencia para ordenar el gasto, adelantar procesos, adjudicar y. suscribir
contratos se ejercera conforme a los estatutos y a actos internos de delegacion que
se profieran, bajo el principio de segregacion de funciones, de acuerdo con la
siguiente regla general:

11.1. Gerencia General: (a) adopta politicas; (b) adjudica/autoriza procesos
contractuales, suscribe contratos. Es funciéon del Representante Legal de
EMDUPAR S.A. E.S.P. autorizar y aprobar la iniciacién de todo proceso de
contratacion, sin sujecién a su cuantia.

11.2. Grupo Interno de trabajo de Gestion Contractual: Apoyar la fase de
planeacion, seleccion, y contratacion en la proyeccién de documentos, revisién
juridica, técnica, financiera, emision de conceptos, control de legalidad interna frente
a los procesos contractuales que adelante la empresa a través de la Secretaria
General.

11.3. Secretaria General / Coordinacién y publicacién de procesos de seleccidn,
elaboracion de minutas tipo, manejo de controversias.

11.4. Direccién Financiera: Disponibilidad, registro, control presupuestal, pagos,
soportes, y sostenibilidad financiera.

11.5. Area Usuaria: definicién técnica, supervision (si aplica), validacién de
cumplimiento y recibo.

11.6. Comité de Contratacion: érgano asesor técnico para procesos definidos por
cuantia/impacto.

Paragrafo 1°. Ninguna dependencia podra concentrar simultdneamente funciones
de: (i) definicién del requerimiento; (ii) evaluacion; y (i) aprobacitn finai, salvo
imposibilidad material debidamente justificada y documentada.

TITULO 1l
PLANEACION CONTRACTUAL Y ESTRUCTURACION DEL PROCESO

CAPITULOI

vz i f
PlanFaci(m esfratégica y programacién contractual \\\m;./
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Articulo 12°. Planeacién contractual obligatoria.
Toda actuacién contractual de EMDUPAR S.A. E.S.P. debera estar precedida de un

proceso de planeacion integral, suficiente, documentado y verificable, que
garantice:

12.1. La identificacion clara y precisa de la necesidad.

12.2. La coherencia con el objeto social y los planes estratégicos de la Empresa.
12.3. La sostenibilidad financiera.

12.4. La adecuada gestion de riesgos.

12.5. La definicion técnica completa del alcance contractual.

Ningun proceso podra iniciarse sin el cumplimiento previo de esta etapa.

Articulo 13°, Plan Anual de Adquisiciones (PAA).

EMDUPAR S.A. E.S.P. adoptara anualmente un Plan Anual de Adquisiciones, el
cual debe contener un listado de lo que la Entidad adquirira durantc el afio para
satisfacer sus necesidades de bienes, obras o servicios, el cual sera elaborado por
la Direccion financiera, y la Direccién de Planeacion, quienes lo consolidaran y
presentaran al comité de planeacién y verificacion de compras, conforme a la
reglamentacién interna de la entidad. Una vez aprobado se publicara el plan en
coordinacion con la secretaria General, antes del 31 de enero de cada vigencia, en
el Sistema Electrénico para la contratacion Publica SECORP |l.

La estructuraciéon del Plan Anual de Adquisiciones se nutre de las necesidades
planteadas por cada area y direccion; y ademas debera:
13.1. Estar alineado con:

Plan Estratégico Empresarial.

Plan de Inversiones.

Plan de Obras y Expansion.

Plan Financiero.

Plan de mantenimiento de redes e infraestructura.
. Incluir como minimo:

Cédigo UNSPSC del bien o servicio

Objeto estimado de contratacion.

Cuantia estimada.

Modalidad proyectada.

Dependencia responsable.

Fuente de financiacién, Indicacién de vigencias futuras

« Fechad e inicio de proceso.

13.3. Ser aprobado por la Gerencia General o la instancia que estatutariamente
corresponda.

—
W
e o o o o o PN e o o o

Paragrafo 1°. El PAA podra modificarse por razones técnicas, financieras,
operativas o regulatorias debidamente justificadas. Estas deberan ser tramitadas
por el Area interesada en la contratacién, de conformidad a los procedimientos
vigentes en la entidad, y aprobada por la instancia competente.

Paragrafo 2°. La inclusiéon en el PAA no sustituye la obligacién de realizar estudlo%ig
previos completos. W

CAPITULO I 20 MAR. 2026
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Estudios y documentos previos

Articulo 14°. Obligatoriedad de los estudios y documentos previos.

Todo proceso contractual debera contar con estudios y documentos previos, los
cuales constituyen el soporte técnico, financiero y juridico de la decision de
contratar.

Los estudios previos seran proporcionales a la naturaleza, complejidad y cuantia
del contrato.

Para la elaboracion de los estudios previos, la dependencia que reauiere el hien o
servicio debera presentar a la Gerencia la solicitud de necesidad del bien o servicio,
la cual debera contener como minimo definicion del objeto contractual, la indicacion
de los detalles técnicos del bien o servicio requerido, la justificacién de la necesidad,
y el analisis de mercado.

Los estudios previos podran ser elaborados por el Grupo Interno de trabajo de
Gestion Contractual, o por la dependencia que requiera el bien o servicio, segln la
modalidad contractual.

Articulo 15°. Contenido minimo de los estudios previos.
Los estudios previos deberan contener como minimo:
15.1. Identificacion de la necesidad. Descripcién técnica y funcional del
requerimiento.
15.2. Justificacion empresarial: Razones de conveniencia, oportunidad vy
coherencia con el objeto social.
15.3. Definicion del objeto contractual: Redaccion clara, precisa y técnicamente
estructurada.
15.4. Alcance y especificaciones técnicas: Incluyendo estandares aplicables,
normas técnicas, reglamentos sectoriales y requisitos de calidad.
15.5. Analisis de mercado.

« l|dentificacion de proveedores potenciales.

« Estudio de precios de referencia.

« Condiciones comerciales del sector.
15.6. Presupuesto oficial estimado: Desagregado por componentes cuando
aplique.
15.7. Analisis de riesgos: Ildentificacion, tipificacion, asignacion y medidas de
mitigacién.
15.8. Modalidad de seleccién recomendada: Con motivacion técnica y juridica.
15.9. Criterios de evaluacion (si aplica). Definicién objetiva, medible y
ponderada.
15.10. Garantias requeridas. Tipo, cobertura, vigencia y porcentaje.
15.11. Plazo estimado de ejecucion.
15.12. Supervisor o interventor propuesto.

Articulo 16°. Analisis de mercado reforzado.
En contratos de obra, infraestructura critica, redes de acueducto o alcantarillado,
plantas de tratamiento, estaciones de bombeo y adquisiciones estratégicas, el
analisis de mercado debera incluir:

16.1. Comparacion de minimo tres referencias de precios cuando el mercado lo
permita.

16.2. Analisis de costos directos e indirectos.
16.3. Identificacion de riesgos sectorialeﬁ‘\i

___.._Tm:;_.tmsgz\\\.\ 20 MAR. 2026
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Paragrafo. Cuando exista proveedor exclusivo o limitacién técnica de mercado,
debera dejarse constancia expresa y documentada.

Articulo 17°. Estudios del sector

Previo al inicio de los procesos de contratacion adelantados por EMDUPAR S.A.
E.S.P., la dependencia solicitante en coordinacion con el Grupo Interno de trabajo
de Gestion Contractual debera elaborar un estudio del sector o analisis de
mercado, con el fin de identificar las condiciones técnicas, econémicas y
comerciales del mercado relacionado con el objeto contractual.

El estudio del sector tendra como propésito facilitar la adecuada planeacion de la
contratacion, identificar posibles oferentes, determinar condiciones de mercado y
contribuir a la seleccién objetiva del contratista.

Paragrafo 1°. Obligatoriedad

La elaboracién del estudio del sector sera obligatoria para los procesos adelantados
mediante Convocatoria Abierta Empresarial e Invitacidon Privada Empresarial.

En los procesos de Contratacion Directa Empresarial, la Empresa podra realizar un
analisis simplificado de mercado cuando la naturaleza o cuantia del contrato lo
requiera.

Paragrafo 2°. Fuentes de informacién

Para la elaboracion del estudio del sector podran utilizarse, entre otras, las
siguientes fuentes de informacion:

Informacién de procesos contractuales anteriores de la Empresa.
Cotizaciones de mercado.

Informacién publicada por proveedores o fabricantes.

Bases de datos de camaras de comercio, gremios o asociaciones
empresariales.

5. Estudios sectoriales o informes técnicos disponibles en el mercado.

6. Plataformas electronicas de informacion comercial.

. GO =

Paragrafo 3°. Contenido minimo
El estudio del sector debera contener, como minimo, los siguientes aspectos:

1. Descripcion general del mercado relacionado con el objeto contractual.

2. lIdentificacion del sector.

3. Analisis de indicadores del sector.

4. Precios o rangos de mercado para el bien, servicio u obra a contratar.

5. Condiciones técnicas relevantes del bien o servicio.

6. Riesgos asociados al mercado o a la ejecucion del contrato, cuando sea
pertinente.

F

8. Conclusiones del analisis, que sirvan de soporte para la estructuracion del

proceso contractual.

Paragrafo 4°. Alcance del estudio
La profundidad del estudio del sector debera ser proporcional a la naturaleza,
complejidad y cuantia del contrato que se pretenda celebrar.

arag afo\5°. Integracion con los estudios previos\*m/
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El estudio del sector formara parte de los documentos de planeacion del proceso
contractual y servira como soporte para la elaboracién de los estudios previos o
documentos equivalentes.

Articulo 18°. Fuentes de informacién de oferentes

Para efectos de la identificacion, seleccion e invitacion de potenciales oferentes en
los procesos contractuales adelantados por EMDUPAR S.A. E.S.P., la Empresa
podra acudir a diversas fuentes de informacion que permitan identificar proveedores
idoneos en el mercado y garantizar la pluralidad de c7erentes.

En desarrollo de lo anterior, podran utilizarse, entre otras, las siguientes fuentes de
informacién:

1. El directorio o registro interno de proveedores o base de datos de
oferentes el cual debera ser implementado, y administrado por Secretaria
General.

Listados, catalogos o guias de proveedores existentes en la Empresa.

Registros publicos de informacion empresariai, tales ceme los administrados

por las Camaras de Comercio.

4. Bases de datos de entidades publicas o privadas, gremios, asociaciones
empresariales o instituciones reconocidas en el mercado.

5. Plataformas electrénicas o herramientas tecnolégicas de informacion
comercial que permitan identificar proveedores potenciales.

SEN

Paragrafo 1°. Registro o base de datos de proveedores

EMDUPAR S.A. E.S.P. podra conformar y administrar un registro o base de datos
de proveedores, en el cual podran inscribirse personas naturales o juridicas
interesadas en participar en los procesos contractuales de la Empresa.

La inscripcién en dicho registro tendra fines informativos y no generara derecho
automatico a ser invitado a participar en los procesos de contratacion.

Paragrafo 2°. Seleccion de invitados

Cuando el proceso contractual se adelante mediante modalidades que requieran
invitacion a oferentes, la Empresa podra seleccionar ios invitados entre los
proveedores inscritos en su base de datos o entre aquellos identificados mediante
las fuentes de informacién disponibles, procurando en todo caso la pluralidad de
participantes y la seleccion objetiva.

Paragrafo 3°. Medios de invitacion y solicitud de ofertas

Para garantizar la debida publicidad y transparencia de los procesos contractuales,
EMDUPAR S.A. E.S.P. podra realizar invitaciones y solicitudes de ofertas a través
de medios escritos o electronicos, incluyendo comunicaciones digitales, plataformas
tecnolégicas o cualquier otro medio idéneo que permita dejar constancia del
proceso.

Articulo 19°. Instancia interna del Grupo Interno de trabajo de Gestién
Contractual

Con el propésito de fortalecer la adecuada planeacion, estructuracion vy
coordinacién de los procesos contractuales de EMDUPAR S.A. E.S.P., la Gerencia
General conformara, mediante acto administrativo, un Grupo Interno de trabajo de
Gestion Contractual, bajo su direccion y supervision.

Este grupo tendra como finalidad brindar acompafiamiento técnico, juridic_o'riy
ﬂnanc[i%r?\rﬁa las diferentes dependencias de la Empresa en la preparacio Y/
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estructuracion y desarrollo de los procesos contractuales que se requieran para el
cumplimiento del objeto misional de la entidad.

Paragrafo 1°. Naturaleza de la instancia

El Grupo Interno de trabajo de Gestién Contractual, tendra caracter técnico y de
soporte, y actuara como instancia de acompafamiento en las etapas de planeacién
y estructuracion de los procesos contractuales.

Sus actuaciones no sustituiran las competencias propias de las dependencias
responsables de los procesos contractuales ni las funciones asignadas en materia
juridica y contractual.

Paragrafo 2°, Integracion

La integracion y funcionamiento del Grupo Interno de trabajo de Gestién
Contractual, sera definida por la Gerencia General, pudiendo incluir funcionarios,
contratistas y servidores de las areas juridica, técnica, financiera, administrativa o
de planeacion, segun la naturaleza del proceso contractual que se adelante.

Paragrafo 3°. Funciones de apoyo
El Grupo Interno de trabajo de Gestion Contractual, podra desarrollar, entre otras,
las siguientes actividades:
1. Brindar apoyo a las dependencias en la estructuraciéon técnica, juridica,
administrativa y financiera de los procesos contractuales.
2. Coordinar la recopilacién de la informacion necesaria para la elaboracion de
estudios previos o documentos equivalentes.
3. Facilitar la articulacion entre las diferentes areas que intervienen en los
procesos contractuales.
4. Apoyar a la Gerencia en la identificacion de riesgos contractuales y en la
adopcion de buenas practicas de contratacion.
5. Elaboracion de estudios previos y del sector, y términos de referencia y/o
pliegos de condiciones en coordinacion con la dependencia solicitante.

Paragrafo 4°. Coordinacion institucional

Las dependencias de EMDUPAR S.A. E.S.P. deberan prestar la colaboracion
necesaria para el adecuado funcionamiento de esta instancia de apoyo,
suministrando la informacién técnica, administrativa o financiera requerida para la
estructuracion de los procesos contractuales.

CAPITULO lli
Gestién integral del riesgo contractual

Articulo 20°. Matriz de riesgos obligatoria.

Todo proceso contractual debera incluir una Matriz de Riesgos que identifique:
20.1. Riesgos técnicos.

20.2. Riesgos financieros.

20.3. Riesgos regulatorios.

20.4. Riesgos ambientales.

20.5. Riesgos laborales.

20.6. Riesgos de suministro.

20.7. Riesgos de orden publico (cuando aplique).

Articulo 21°. Asignacién contractual del riesgo: :/
= __‘\"f——";tlwlu |8 fVi "‘-\
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Los riesgos deberan asignarse a la parte que esté en mejor capacidad de
administrarlos, conforme a criterios de eficiencia y equilibrio econémico del contrato.
La asignacion debera reflejarse expresamente en:

» Estudios previos.

« Pliegos o invitaciones.

« Contrato.

Articulo 22°. Riesgos no previsibles.

Cuando durante la ejecucion se presenten riesgos extraordinarios, imprevisibles y
no imputables al contratista ni a la Empresa, se evaluara:

22.1. La procedencia de ajustes contractuales.

22.2. La aplicacion de mecanismos de equilibrio econémico.

22.3. La adopcion de medidas correctivas documentadas.

CAPITULO IV
Estructuracioén técnica en contratos de obra e infraestructura

Articulo 23°. Requisitos especiales para contratos de obra.

En contratos de obra relacionados con redes, ampliaciones, rehabilitacion de
infraestructura, plantas o estaciones, se requerira:

23.1. Estudios y disefios definitivos aprobados.

23.2. Presupuesto detallado por items.

23.3. Analisis de precios unitarios (APU).

23.4. Cronograma tipo Gantt obligatorio.

23.5. Plan de aseguramiento de calidad.

23.6. Plan de seguridad industrial y salud en el trabajo.

23.7. Plan de manejo ambiental cuando aplique.

Articulo 24°, Interventoria obligatoria.

En contratos de obra e infraestructura estratégica sera obligatoria la contratacion de
interventoria independiente, la cual debera garantizar:

24.1. Control técnico.

24.2. Control financiero.

24.3. Control administrativo.

24 4. Control ambiental.

24.5. Control de cronograma.

TITULO IV
MODALIDADES DE SELECCION Y PROCEDIMIENTOS CONTRACTUALES

CAPITULO|
Reglas generales de seleccion

Articulo 25°. Modalidades de seleccién empresarial.

EMDUPAR S.A. E.S.P., en desarrollo de su régimen contractual de dereche privado
y bajo criterios de transparencia y seleccion objetiva, podra celebrar contratos
mediante las siguientes modalidades:

25.1. Contratacién Directa Empresarial.

25.2. IP\{itagién Privada Empresarial.\

—Ae=deda bl
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25.3. Convocatoria Abierta Empresarial.

25.4. Procedimiento Especial por Emergencia Operacional del Servicio.

25.5. Convenios o Contratos Interadministrativos.

25.6. Acuerdos Marco o Bancos de Proveedores (cuando se adopten).

La escogencia de la modalidad debera estar debidamente motivada en los estudios
previos.

Paragrafo 1° Condicion para adelantar los procesos de seleccion. Para iniciar
cualquier proceso de contratacion en EMDUPAR S.A. E.S.P., la dependencia
solicitante debera acreditar la existencia de la necesidad contractual y la
disponibilidad de recursos presupuestales suficientes para atender las obligaciones
derivadas del contrato.

Paragrafo 2°: En los procesos adelantados mediante Convocatoria Abierta
Empresarial o Invitacion Privada Empresarial, sera condicion previa para dar
apertura al proceso de seleccion contar con el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP) expedido por la dependencia conipetente, conforme a la
reglamentacion financiera y presupuestal de la Empresa.

La dependencia solicitante debera radicar El documento de justificacion o necesidad
de la contratacién, y el Certificado de Disponibilidad Presupuestal correspondiente,
a la Secretaria General, para su traslado al Grupo Interno de trabajo de Gestion
Contractual, para lo de su competencia.

Paragrafo 3°. Contratacion Directa Empresarial. En los procesos adelantados
mediante Contratacion Directa Empresarial, el tramite contractual podra iniciarse
una vez la dependencia solicitante radique en la Secretaria General: El documento
de justificacion o necesidad de la contratacién, y el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal correspondiente.

Paragrafo 4°. Vigencias futuras. Cuando la ejecucion del contrato comprometa
recursos de vigencias fiscales posteriores, la dependencia solicitante debera
adelantar previamente el tramite de autorizacion de vigencias futuras, conforme
a la normatividad presupuestal aplicable y a los procedimientos internos de la
Empresa. En caso que la empresa EMDUPAR S.A. E.S.P se encuentre en estado
de Intervencién por parte de la Superintendencia de Servicios Publicos, el tramite
de las vigencias futuras seran competencia del Agente Especial a quien le
corresponde asumir y ejecutar esta facultad bajo su exclusiva responsabilidaa.

Paragrafo 5°. Responsabilidad de la dependencia solicitante: La dependencia
que requiera la contratacién sera responsable de:
1. Identificar la necesidad contractual.
2. Garantizar la solicitud de disponibilidad presupuestal correspondiente.
3. Aportar la informacién técnica, administrativa y financiera necesaria para
estructurar el proceso contractual.
4. Elaboracién del Estudio previo y del sector para los procesos de contratacién
directa, para lo cual podra contar con el acompafnamiento del grupo interno
de trabajo de gestion contractual.

\\[\}H

CAPITULO Il
Cuant{as y. umbrales en SMMLV
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Articulo 26°, Clasificacion por cuantias.

Para efectos de este Manual, las cuantias contractuales se clasifican asi:

26.1. Menor Cuantia Empresarial: Hasta 170 SMMLV.

26.2. Cuantia Media Empresarial: Mayor a 170 SMMLV y hasta 2.869 SMMLV.
26.3. Mayor Cuantia Empresarial: Superior a 2.869 SMML.V.

Paragrafo 1°. Las cuantias se calcularan con base en el salario minimo mensual
legal vigente al momento de apertura del proceso.

Paragrafo 2°. La Gerencia General podra actualizar los rangos mediante acto
administrativo motivado, sin requerir modificacién integral del Manual.

CAPITULO Il
Contratacion Directa Empresarial

Articulo 27°. Procedencia de la contratacién directa.

Procedera la contratacion directa empresarial en los siguientes casos:

27.1. Cuando la cuantia no supere la Menor Cuantia Empresarial.

27.2. Servicios profesionales o técnicos especializados intuitu personae, siempre

que exista insuficiencia de personal o se trate de servicios especializados, segun

certificacion expedida por el area de Gestion Humana, sin sujecion a la cuantia.

27.3. Proveedor exclusivo o unico en el mercado debidamente acreditado.

27.4. Arrendamientos ¢ adquisicién de inmuebles.

27.5. Contratos con los que se conjuren situaciones de urgencia operativa y de

emergencia -

27.6. Contratos interadministrativos.

27.7. Adquisiciéon de bienes estandarizados cuando el analisis de mercado asi lo

justifique.

27.8 Contratos de condiciones uniformes con las empresas de servicios publicos

domiciliarios.
27.9 Contratos para la adquisicion de servicios de telefonia o internet y sus
servicios complementarios y anexos, o la suscripcién a puktlicacinnes.

27.10 Contratos para el desarrollo de actividades cientificas o tecnolégicas.

27.11. Contratos de ampliaciéon, actualizacion o modificacion de software ya

instalado en la Empresa de Servicios Publicos de Valledupar, EMDUPAR S.A.

E.S.P., respecto del cual el autor tenga registrado con exclusividad el derecho de

propiedad ante la autoridad competente.

27.12. Adquisicién de inmuebles o constitucion de servidumbres, previo avalio

comercial.

27.13. Venta, permuta o dacion en pago de bienes muebles.

27.14 Comodato.

27.15. Prestacion de servicios de salud.

27.15 Contratos de asociacion a riesgo compartido, acuerdos comerciales u otros
de colaboracion empresarial.

27.16. Contratos de publicidad.

27.17.Cuando hayan sido declaradas fallidas tanto la convocatoria abierta
empresarial y la invitacién privada empresarial tendiente a la celebracion de
un contrato. En este caso, no se podran modificar el objeto del contrato ni las
reglas de participacion.

27.18.Para la celebracién de convenios interadministrativos, convenios de
cooperacién con entidades publicas, privadas u organismos internacionales.

27.19. Contratos con proveedor exciusivo, estc es, cuando exista solamente una
persona que pueda proveer el bien o servicio o porque sea titular de Ioeh,w/
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derechos de propiedad industrial o derechos de autor, o por ser proveedor
exclusivo en el territorio nacional.

27.20.Contratos con entidades privadas sin animo de lucro, para impulsar
programas de interés publico, de conformidad con ic previsto en el Decreto
092 de 2017 y demés normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

27.21. Servicios logisticos para el desarrollo de actividades empresariales,
incluyendo los servicios asociados como hospedaje, alimentacién, sonido,
transporte y demas elementos y/o servicios requeridos para la realizacion
integral de la actividad.

Paragrafo 1°. Salvo para aquellos contratos en que se haya adoptado tarifas por
parte de Empresa EMDUPAR S.A. E.S.P., la favorabilidad de la unica oferta
presentada se determinara mediante la comparacion de la misma con los estudios
de mercado realizados en la fase de planeacion, la cual debera contar con por lo
menos tres (3) cotizaciones o analisis de histéricos de contratacion. Igualmente se
debera verificar experiencia e idoneidad del oferente.

Paragrafo 2°. La invitacion al inico proponente debera hacerse por escrito suscrito
por el Representante Legal y enviada al ofertante por parte de la Secretaria General,
a través de cualquier medio electrénico o fisico. La propuesta debera constar
igualmente por escrito, por el medio solicitado y debera ser objeto de valoracion por
parte de la Secretaria General, a efectos de verificar la idoneidad, la capacidad
juridica, técnica y/o financiera del proponente, seqiin corresponda a lo establecido
en las condiciones de la invitacion.

Paragrafo 3°. La Secretaria General verificara el cumplimiento de los términos de
la invitacion por parte del oferente invitado, y dara cumplimiento a la normativa de
contratacion directa para la proyeccion del contrato y remision a Gerencia para
suscripcién.

Articulo 28°. Requisitos reforzados en contratacion directa.

La contratacion directa debera cumplir como minimo:

28.1. Estudios previos completos.

28.2. Analisis de mercado o estudio de precios.

28.3. Verificacion de idoneidad y experiencia.

28.4. Verificacion de antecedentes.

28.5. Certificacion presupuestal.

28.6. Motivacion escrita del acto de seleccion.

Paragrafo. La contratacion directa no exime del cumplimiento de garantias, matriz
de riesgos ni supervision.

CAPITULO IV
Invitacion Privada Empresarial

Articulo 29°. Procedencia.

La Invitacion Privada procedera cuando:

29.1. La cuantia corresponda a Cuantia Media Empresarial.

29.2. Se trate de contratos técnicos o especializados que requieran comparacion |
objetiva. ; ‘\/
29. 3 Se teusque pluralidad de oferentes sin necesidad de convocatoria abiert '3
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Articulo 30°. Requisitos Minimos.

La Invitacion Privada debera garantizar:

30.1. Invitacién minima a tres (3) oferentes idoneos cuando el mercado lo permita.
30.2. Documento de condiciones con criterios objetivos de evaluacion.

30.3. Plazo razonable para presentar oferta; que no podra ser inferior a dos (02)
dias habiles.

30.4. Evaluacion técnica, juridica y financiera documentada.

30.5. Acta de recomendacién del Comité evaluador

30.6. Acto motivado de adjudicacion.

Articulo 31° Tramite.

Para el tramite de invitacién privada empresarial, se desarrollara el siguiente

procedimiento:

1. La Secretaria General dara traslado de la necesidad y la Disponibilidad radicada
por la dependencia que presenta la necesidad al Grupo Interno de trabajo de
Gestién Contractual, quien se encargara de la elaboraciéon de los Estudios
previos, analisis del sector y términos de la invitacion.

2. Unavez sean radicados en la Secretaria General los estudios previos y términos
de la invitacion, esta dara el tramite correspondiente de envié de las invitaciones
suscritas por el Representante Legal.

3. En los términos contemplados en las invitaciones, el Grupo Interno de trabajo
de Gestién Contractual, dara respuesta a las observaciones presentadas, y la
Secretaria General incorporara las respuestas a los términos de referencia.

4. La Evaluacion de las ofertas presentadas se realizara por el Comité de
Evaluacion integrado para cada proceso por el Representante Legal por un
equipo multidisciplinario.

5. Surtida la evaluacién, Secretaria General procedera a dar traslado de la
evaluacion a los ofertantes, en el sistema que determine EMDUPAR S.A E.S.P.
durante el termino previsto en las condiciones o términos de la invitacion.

6. Los oferentes podran presentar sus observaciones al informe de evaluacién, o
subsanar requisitos habilitantes, exigidos por el comité evaluador, dentro de los
plazos y términos exigidos en la invitacion.

7. Recibidas las observaciones, el comité evaluador procedera a dar respuesta a
las mismas, y producira el Informe de evaluacion definitivo; Secretaria General
dara traslado a los ofertantes de las respuestas y del informe de evaluacion
definitivo.

8. Surtida la evaluacion definitiva y comunicada a los cfcrtartes, el comité
efectuara la recomendacion de adjudicacion o deciaratoria de desierta del
proceso al Representante Legal para que adopte la decisiéon final. El
representante Legal podrad separarse de la recomendacion de manera
motivada, indicando con precision sobre que aspectos del informe se encuentra
en desacuerdo.

9. Surtido el anterior procedimiento, el Representante Legal suscribira el contrato
respectivo y la secretaria general procedera a publicar el proceso en el sistema
de informacion SECOP II.

10. Si el proponente seleccionado no suscribe el contrato dentro de los términos
previstos en la invitacion, EMDUPAR S.A. ESP. Podra contratar con el
proponente ubicado en segundo lugar, siempre y cuando su propuesta este
vigente, o estando vencida proceda a ratificarla. Si este tampoco suscribe el
proceso se aplicara las mismas reglas con los siguientes proponentes. L¢
anterip( SI;\IIS perjuicio de la remisién a la oficina juridica para la interposicion :%M
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accion judicial para que proceda a hacer efectiva la garantia de seriedad de la
oferta en caso de haberse requerido.

11. Una vez suscrito el Contrato por las partes, es competencia de la secretaria
General la aprobacién de pélizas.

CAPITULO V
Convocatoria Abierta Empresarial

Articulo 32°, Procedencia.

La Convocatoria Abierta Empresarial sera obligatoria cuanda:
32.1. La cuantia corresponda a Mayor Cuantia Empresarial.
32.2. Se trate de contratos de obra e infraestructura estratégica.

Articulo 33°. Publicidad y transparencia.

La Convocatoria Abierta debera:

33.1. Publicarse en la plataforma de SECOP II; y debera otorgarse minimo cinco (5)
dias habiles entre la publicacion de la convocatoria y la presentacién de ofertas.
33.2. Estar disponible durante todo el proceso.

33.3. Permitir observaciones de los interesados.

33.4. Publicar informe de evaluacién y decision final.

Articulo 34°, Evaluacion objetiva.

La evaluacion de las propuestas presentadas sera realizada por el Comité de
evaluacion designado por el Representante Legal para cada proceso, el cual debera
estar integrado por un grupo multidisciplinario de funcionarics y/o contratistas y
servidores de la entidad.

Los criterios de evaluacién deberan:

34.1. Ser previamente definidos.

34.2. Establecer ponderacién técnica y economica.

34.3. Exigir experiencia especifica cuando aplique.

34.4. Permitir verificacién documental objetiva.

Articulo 35°. Condiciones y términos de la invitacion

Las Condiciones y Términos de la Invitaciéon que expida EMDUPAR S.A. E.S.P.
en los procesos de Convocatoria Abierta Empresarial e Invitacion Privada
Empresarial deberan ser claros, completos, objetivos y precisos, de manera que
permitan la adecuada estructuracion del proceso contractual y la seleccion de la
oferta mas favorable para la Empresa.

Las condiciones y términos deberan elaborarse por el Grupo Interno de trabajo de
Gestién Contractual, con el apoyo de la dependencia solicitante, la secretaria
general y la oficina de gestion juridica de la entidad, teniendo en cuenta la
naturaleza, complejidad y caracteristicas del conirato que se pretende celebrar,
garantizando la transparencia, la seleccién objetiva y la igualdad de oportunidades
para los oferentes.

Paragrafo 1°. Contenido minimo

Las Condiciones y Términos de la Invitacién o convocatoria deberan contener, como
minimo, los siguientes aspectos: -
a) El objeto de la contratacion, su alcance y los elementos esenciales del contratg)w
Y
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b) La naturaleza y destino del bien, obra o servicio a contratar, incluyendo las
especificaciones técnicas y, cuando sea pertinente, los requisitos ambientales
aplicables.

c) La cuantia del proceso o presupuesto estimado.

d) La modalidad de seleccién del contratista.

e) Los requisitos habilitantes de caracter juridico, técnico, financiero o de
experiencia, indicando cuales son subsanables y cuales no. En la descripcién de los
bienes y servicios no se hara referencia a marcas o nombres comerciales, patentes,
disefios, fabricantes, ni ninguna descripcion que oriente la compra a determinada
marca, fabricante o tipo de producto, salvo cuando asi lo autorice el Comité de
Contratacién o cuando se trate de infraestructura existente, circunstancia que se
hara constar en los estudios previos.

f) Las condiciones necesarias para participar en el proceso. Los documentos que
deberan aportarse con las propuestas; en el marco de los procesos de contratacion
que se surtan, podra estipularse como mecanismo para la demostracién de los
requisitos establecidos en los términos de las invitaciones, el aporte del registro
Unico de proponentes, sin que en ningun caso su no presentacién pueda constituir
una causal de rechazo del ofrecimiento recibido.

g) El cronograma del proceso de seleccion.

h) Los criterios de evaluacién de las ofertas y, cuando corresponda, los criterios de
desempate.

i) Las garantias exigidas en el proceso contractual, cuando sean aplicables.

j) Las causales de rechazo de las propuestas.

k) Las causales para declarar desierto el proceso de seleccion.

I) Las condiciones en las cuales la Empresa podra suspender o terminar el proceso
de seleccion.

m) Las condiciones para la adjudicacion, celebracién y ejecucion del contrato.

n) El proyecto de minuta del contrato, en el cual se incluiran las clausulas
contractuales, el régimen de sanciones y demas estipulaciones que se consideren
pertinentes.

N) Las demas condiciones que sean necesarias de acuerdo con el objeto de la
contratacion y que propendan por el cumplimiento de los principios de transparencia
y libre concurrencia.

Articulo 36. Tramite de la Convocatoria Abierta Empresarial:

Para el tramite de la Convocatoria Abierta Empresarial, se desarrollara el siguiente

procedimiento:

12. La Secretaria General dara traslado de la necesidad y la Disponibilidad radicada
por la dependencia que presenta la necesidad al Grupo Interno de trabajo de
Gestién Contractual, quien se encargara de la elaboracion de los Estudios
previos y términos de la invitacion.

13. Una vez sean radicados en la Secretaria General los estudios previos y términos
de la invitacion, esta dara el tramite correspondiente a la publicacién del proceso
en la plataforma SECOP II.

14. En los términos contemplados en los términos de referencia o pliego de
condiciones, el Grupo Interno de trabajo de Gestion Contractual, dara respuesta
a las observaciones presentadas, y la Secretaria General dara publicidad a las
mismas mediante la plataforma SECOP II.

15. La Evaluaciéon de las ofertas presentadas se realizara por el Comité de
Evaluacion integrado para ?ada proceso por el Representante Legal por un
equlipo r{lultidisciplinario& ‘
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16. Surtida la evaluacion, Secretaria General procedera a dar traslado de la
evaluacion a los ofertantes, mediante su publicacién en SECOP Il. durante el
termino previsto en las condiciones o términos de la invitacion.

17. Los oferentes podran presentar sus observaciones al informe de evaluacion, o
subsanar requisitos habilitantes, exigidos por el comité evaluador, dentro de los
plazos y términos exigidos en la invitacion.

18. Recibidas las observaciones, el comité evaluador procedera a dar respuesta a
las mismas, y producira el Informe de evaluacion definitivo; Secretaria General
dara traslado a los ofertantes de las respuestas y del informe de evaluacidn
definitivo.

19. Surtida la evaluacién definitiva y comunicada a los ofertantes, el comité
efectuara la recomendacién de adjudicacion o declaratoria de desierta del
proceso al Representante Legal para que adopte la decision final. El
representante Legal podra separarse de la recomendacion de manera
motivada, indicando con precision sobre que aspectos del informe se encuentra
en desacuerdo.

Articulo 37°. Modificaciones a los términos de la invitaci%n o convocatoria:
Durante el desarrollo del proceso de seleccion, EMDUFPAR S.A. E.S.P. podra
modificar las Condiciones y Términos de la Invitacion o convocatoria, cuando ello
resulte necesario para garantizar la adecuada estructuracion del proceso o la
participacion de los oferentes.

Las modificaciones deberan comunicarse a los interesados por los mismos medios
utilizados para la invitacion.

Articulo 38°. Interpretacion de las condiciones de la invitacion:

Las Condiciones y Términos de la Invitacién o convocatoria deberan interpretarse
de manera integral y conforme a los principios de transparencia, seleccién objetiva
y eficiencia empresarial previstos en el presente Manual de Contratacion.

Articulo 39°. Subsanacion de documentos y aclaraciones de las ofertas
Durante la etapa de evaluacion de las ofertas presentadas en los procesos de
Convocatoria Abierta Empresarial o Invitaciéon Privada Empresarial,
EMDUPAR S.A. E.S.P., através del Comité Evaluador designado por la GERENCIA
o el funcionario que delegue o de la instancia competente, podra solicitar a las
proponentes aclaraciones o la subsanacion de documentos cuando ello resulte
necesario para la adecuada verificacién de los requisitos del proceso.

Las solicitudes de aclaracion o subsanacion deberan rea:zarse dentro del término
establecido en el cronograma del proceso o dentro del piazo que determine la
Empresa para tal efecto.

Paragrafo 1°. Documentos subsanables: Podran subsanarse aquellos
documentos o requisitos que tengan por finalidad acreditar condiciones del
proponente existentes con anterioridad al cierre del proceso, siempre que su
omision no afecte la comparabilidad de las ofertas ni implique modificacién de la
propuesta presentada.

Paragrafo 2°. Documentos no subsanables: No seran subsanables aquellos
aspectos que impliquen:

a) La modificacion de la oferta economica. \ J

b) La alterac1on de los factores de evaluacion. \
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¢) La modificacién del alcance técnico de la propuesta.

d) La presentacion extemporanea de documentos que alteren las condiciones de la
oferta.

Paragrafo 3°. Alcance de las aclaraciones; Las solicitudes de aclaracion que
realice la Empresa no podran implicar la mejora, modificacién o complemento
sustancial de las ofertas presentadas.

Paragrafo 4°. Consecuencias de no subsanar: Cuando el proponente no atienda
dentro del término establecido las solicitudes de aclaracion o subsanacién
formuladas por la Empresa, la oferta podréa ser rechazada cuando la informacion
requerida resulte necesaria para la evaluacion del proceso.

Paragrafo 5°. Principios de la subsanacién: La subsanaciéon de documentos
debera aplicarse de manera objetiva y uniforme para todos los proponentes,
garantizando los principios de transparencia, igualdad y seleccién objetiva.

Articulo 40°. Adjudicacion del contrato

Una vez surtida la etapa de evaluacion de las ofertas, resueltas las observaciones
presentadas por los oferentes y verificado el cumplimiento de los requisitos
establecidos en las Condiciones y Términos de la Invitacién, EMDUPAR S.A. E.S.P.
procedera a la adjudicacion del contrato al proponente cuya oferta resulte mas
favorable para los intereses de la Empresa.

La adjudicacién se realizara con fundamento en el informe de evaluacién final
elaborado por el Comité Evaluador, el cual servirda como recomendacion técnica
para la toma de la decisiéon correspondiente.

Paragrafo 1°. Competencia para adjudicar

La decision de adjudicacion correspondera al Gerente General de EMDUPAR S.A.
E.S.P., o al funcionario en quien se haya delegado dicha facultad, uc conformiuad
con la estructura organizacional y las normas internas de la Empresa.

Paragrafo 2°. Motivacién de la decision

La adjudicacién debera constar en un acto o decision debidamente motivada, en
la cual se indiquen las razones que sustentan la seleccién de la oferta ganadora,
conforme a los criterios establecidos en las Condiciones y Términos de la Invitacion.

Paragrafo 3°. Comunicacion de la adjudicacién

La decisién de adjudicacién serd comunicada a los participantes del proceso
mediante el sistema de informaciéon SECOP Il y/o medio institucional que
determine EMDUPAR S.A. E.S.P.

Paragrafo 4°. Declaratoria de desierto
Cuando no se presenten ofertas, cuando las propuestas presentadas no cumplan
con los requisitos establecidos o cuando ninguna de ellas resulte conveniente para
los intereses de la Empresa, EMDUPAR S.A. E.S.P. podra declarar desierto el
proceso de seleccién.
En tal caso, la Empresa podra iniciar un nuevo proceso contractual o acudir a la
modalidag de seleccion que resulte procedente&. \}\/0
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Articulo 41 °. Anticipos y pagos Anticipados.

En los contratos que celebre la entidad, cuando las condiciones lo requieran y
previa justificacion en los estudios previos, EMDUPAR S.A.. E.S.P. podra pactar el
pago de ANTICIPOS O PAGOS ANTICIPADOS, en ura cuantia gue no podid
superar el 30% del valor del contrato. En el documento de estudios previos o en las
Condiciones y Términos o en las politicas o directrices internas de EMDUPAR S.A.
E.S.P., se sefialaran las condiciones para su aplicacion.

En ninglin caso puede pactarse anticipo y pago anticipado en un mismo contrato.

Articulo 42°. Pagos Unicos.

La empresa podré pactar un unico pago por el 100% del valor del contrato previo a
la entrega del producto, en las siguientes excepciones:

a. Contratos de compraventa y/o suministro con proveedores directos y/o
fabricantes, para adquisiciones de materiales, insumos y/o herramientas que sean
indispensables para desarrollar las actividades misionales de la empresa con
contratista con solvencia economica y productos reconocidos en el mercado a nivel
nacional e internacional para lo cual deberan presentar a la entidad sus estados
financieros.

b. Contratos de compraventa y/o suministro que surjan de la urgencia que afecte la
prestacion del servicio y que sean necesarios para garantizar la continuidad en la
prestacion del servicio, cuando las condiciones asi lo requieran.

c. Para el pago del 100% el contratista debera constituir una péliza y pagaré con el
fin de garantizar los manejos de los recursos girados a favor del contrato suscrito.

Articulo 43°. Participacion de MIPYMES.

En la estructuraciéon de los procesos contractuales EMDUFPAR S.A. E.S.P. podra
considerar la identificacion de potenciales proveedores que tengan la condicién de
micro, pequefas o medianas empresas (MIPYMES), conforme a lo previsto en la
Ley 2069 de 2020, cuando ello resulte procedente de acuerdo con la naturaleza del
objeto contractual.

Articulo 44°. Reglas aplicables a los procesos de Seleccion Empresarial

En los procesos de contratacion adelantados mediante Convocatoria Abierta
Empresarial o Invitaciéon Privada Empresarial, EMDUPAR S.A. E.S.P. evaluara
las ofertas presentadas de conformidad con los requisitos y criterios establecidos
en los términos o condiciones de la invitacion o corvocatoria y en el presente
Manual de Contratacion.

La Empresa podra adjudicar el contrato aun cuando en el proceso de seleccion se
haya presentado una Unica oferta, siempre que esta cumpla con los requisitos
juridicos, técnicos, financieros y econémicos establecidos en los documentos del
proceso.

Paragrafo 1°. Naturaleza de los términos de la invitacion: Las Condiciones y
Términos de las invitaciones o documentos de! proceso no constituyen oferta
comercial por parte de EMDUPAR S.A. E.S.P., y por ta:xic no generan obligacién
para la Empresa de celebrar el contrato correspondiente.

Paragrafo 2°. Facultad de declarar desierto el proceso: EMDUPAR S.A. E.S.P.
se reserva la facultad de declarar desierto el proceso de seleccion, suspenderlo

o darlo por terminado en cualquier momento, cuando existan razones que asi IbJ

Tstlfgqe{“ o cuando las ofertas presentadas no resulten convenientes para Io%v
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intereses de la Empresa, de conformidad con lo establecido en el presente Manual
y en los documentos del proceso.

Paragrafo 3°. Uso de medios electrénicos: Las actuaciones, procedimientos,
tramites y procesos de seleccién adelantados por EMDUPAR S.A. E.S.P. podran
realizarse mediante medios electronicos o digitales, de conformidad con lo
previsto en la Ley 527 de 1999 y demas normas que regulen el comercio electrénico
y los mensajes de datos.

La Empresa podra establecer en los términos de la invitacién o en sus
procedimientos internos las reglas y condiciones aplicables al uso de dichos medios.

Articulo 45° Acceso a la informacion:

Con el fin de garantizar los principios de transparencia, publicidad y acceso a la
informacién, EMDUPAR S.A. E.S.P. publicara la informacién relacionada con su
actividad contractual en el Sistema Electronico para la Contratacién Publica -
SECORP Il, o en la plataforma electrénica que determine la normativa aplicable.

La Secretaria General, o la dependencia que haga sus veces, sera responsable de
adelantar las gestiones necesarias para la publicacicn de los procesos
contractuales y de la informacién asociada a los mismos, de conformidad con las
disposiciones legales y regulatorias vigentes.

Para los procesos de contratacién directa empresarial y de invitacion Privada
Empresarial, EMDUPAR S.A. E.S.P., a través de la Secretaria General, publicara
en el sistema transaccional SECOP |Il, los documentos relacionados con su
actividad contractual dentro de los Tres (3) dias siguientes a su expedicion.

Articulo 46° Alcance de la actividad contractual.
Para efectos del presente manual, se entendera por actividad contractual el
conjunto de documentos, actuaciones, decisiones e informacion generada durante
las etapas precontractual, contractual y poscontractual, incluyendo, entre otros:

« estudios previos o documentos de planeacién,

« términos o condiciones de la invitacion,

« informes de evaluacion,

« actos de adjudicacion,

« contratos,

« modificaciones contractuales,

« informes de supervision o interventoria,

« y demas documentos asociados al proceso contractual.

Paragrafo 1°. Comunicaciones y solicitudes de informacién: Las solicitudes de
cotizacién, aclaraciones o comunicaciones relacionadas con los procesos
contractuales deberan realizarse a través de los medios institucionales oficiales
de la Empresa, incluyendo los sistemas electrénicos que determine EMDUPAR
S.A. E.S.P. o los correos institucionales habilitados para tal fin.

Las ofertas, cotizaciones o respuestas a dichas solicitudes deberan presentarse por
los mismos medios o por aquellos que se jdiquen en las Condiciones y Términos
del re pectlvo proceso contractual. W

’}— —ru\sw E\\JL.
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Paragrafo 2°. Cumplimiento de la normatividad aplicable: La publicacién de la
actividad contractual se realizara conforme a lo establecido en la normatividad
vigente que regula la publicidad de la contratacion de las empresas de servicios
publicos domiciliarios, asi como a las directrices emitidas por las autoridades
competentes.

Paragrafo 3°: Cualquier persona podra solicitar copia de los contratos que celebre
EMDUPAR S.A. E.S.P y, en general, copia de los documentos contractuales que
sean publicos.

Paragrafo 4°: Para los efectos anteriores, el Representante regal y :os
Supervisores son responsables de remitir oportunamente vy por el canal que se
disponga para el efecto, todos los documentos de gestién contractual.

Paragrafo 5°: Las copias solicitadas seran suministradas por el responsable de la
custodia de los documentos, previo pago de las mismas, cuando haya lugar a ello,
dentro del termino establecido en la ley para el derecho de peticion. En ninguln
momento se podran expedir copias de documentos que exceptuados u objeto de
reserva y de proteccion, como aquella informacién privada, semiprivada o
reservada, calificada o sensible.

CAPITULO VI
De la Urgencia y la Emergencia.

Articulo 47 °. De La Urgencia y la emergencia.

Se entiende por Urgencia el acaecimiento de hechos imorevistos, irresistibles o
incontenibles que amenacen la suspension del servicio o que afecten gravemente
la prestacion o la continuidad del mismo, para cuya atencién se requiera el
suministro de bienes o la contratacion de obras o servicios encaminados a afrontar
y superar la emergencia. Su definicién se encuentra contenida en el articulo 42 de
la Ley 80 de 1993, y/o cuando se requiera el contrato para prevernir afectaciones
inminentes en el servicio publico.

Entiéndase por Emergencia la situacion caracterizada por la alteracién o
interrupcién intensa y grave de las condiciones normales de funcionamiento u
operacion de una comunidad, causada por un evento adverso o por la inminencia
del mismo, que obliga a una reaccién inmediata y que requiere la respuesta de las
instituciones del estado, los medios de comunicacion y de la comunidad en general.

Paragrafo 1°. La urgencia y la Emergencia se someteran a las siguientes reglas:

a) Frente a hechos imprevistos, irresistibles o incontenibles el Representante
Legal previo el informe presentado por el Area Técnica Operativa y/o del Area
de Produccién de la Empresa EMDUPAR SA ESP al Comité de Contratacion
y el concepto expedido por este, declarara | estado de Urgencia y/o de
Emergencia, a través de un acta y podra ordenar los traslados
presupuestales y la celebracion de contratos, mediante la modalidad de
contratacién directa, para conjurar la Crisis.

b) Cuando por la magnitud de la Urgencia y/o de la Emergencia, sea necesario
acordar la ejecucion inmediata de obras, servicios o suministros, el
Representante Legal podra efectuar érdenes verbales y, en el menor térmir&\\ NJ
po ible,.ﬁlas partes deberan levantar un acta doride se consigren, entre ctro&
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los elementos esenciales de las obras a realizar, en ejecucion o realizadas,
los suministros requeridos, la identificacion y tramite de los permisos y
autorizaciones de caracter ambiental, las obligaciones y derechos que
EMDUPAR S.A. E.S.P., y el contratista adquieien.

c) Elvalor de las obras, b|enes 0 servicios se acordarari con el contratista.

d) Respecto de las Garantias y Seguros que respalden los riesgos de la
contratacion, se dara traslado a la Secretaria General para que confirme el
alcance de los amparos constituidos sobre los bienes e intereses publicos
que administra la entidad y de manera subsidiaria, se verificara el tenor de
los amparos complementarios que deban constituir los contratistas,
pudiéndose aceptar que estos ultimos sean homologados por otro tipo de
garantias o estipulaciones especiales referidas a la forma de pago pactada
con los Contratistas.

Paragrafo 2 °. Conforme con lo anterior, el inicio de la ejecucién de las
contrataciones que se realicen bajo estas causales excepcionales no requerira la
constitucion previa de los amparos que debera aportzr el contratista.

Paragrafo 3 °. Superada la crisis, la informacién de lo actuado con ocasion de la
Urgencia y/o de la Emergencia, se enviara dentro del mes siguiente al organismo
que ejerza el control fiscal a EMDUPAR S.A. E.S.P. Si fuere procedente, dicho
funcionario u organismo solicitara al jefe inmediato del servidor publico que celebro
los referidos contratos o a la autoridad competente, segln el caso, la iniciacion de
la correspondiente investigacion disciplinaria y dispcndra el envio del asunto.a los
funcionarios competentes para el conocimiento de las otras acciones. Lo anterior,
sin perjuicio de otros mecanismos de control que sefiale el reglamento para
garantizar la adecuada y correcta utilizacion de la contratacion de urgencia.

Paragrafo 4°. Para el tramite de la contratacion directa con ocasién de la
declaratoria de Urgencia y/o de Emergencia, o cuando asi lo decida el Comité de
Contratacion por razones asociadas al desarrollo de actividades misionales que
demanden accion inmediata, no sera necesaria su previa inclusién en el Plan Anual
de Adquisiciones.

Paragrafo 5°: Se entiende por contratacion de emergencia, la adquisicion de
bienes, obras o servicios de manera directa, cuando se produzca una necesidad
imprevisible e irresistible que asi lo requiera. Para tal efecto, se entiende por
emergencia todo dafio, evento o situacion que afecte o impida slbitamente el
funcionamiento normal de las operaciones de la Empresa de Servicios Publicos de
Valledupar S.A. E.S.P., y cuya gravedad y magnitud exija atencién inmediata.

Paragrafo 6°.: Una vez ocurrida la Emergencia y/o Urgencia, el responsable de la
dependencia encargada presentara ante el Comité de Contratacion una descripcion
de la situacién y una sustentacién de la necesidad, a efectos de que éste pueda
impartir su autorizacion, la cual sera condicion |nd|speneable para que proceda la
adquisicion de bienes, obras y/o servicios por este mecanisi*io.

Paragrafo 7°. Sin perjuicio de la entrega inmediata de bienes o de la ejecucion de
obras y/o servicios una vez se cuente con la autorizacion del Comité de
Contratacion, y se haya logrado acuerdo econémico con el contratista, dentro de los /

cinco (5K\d|as habiles siguientes, debera formalizarse el respectivo documen
N W N
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contractual en donde consten las obligaciones del contratista, los valores acordados
para los bienes, obras y/o servicios que se entreguen o ejecuten para conjurar la
emergencia, asi como la forma de pago.

, TiTULO V
GARANTIAS, SEGUROS Y MECANISMOS DE COBERTURA

CAPITULO |
Régimen general de garantias

Articulo 48°. Obligatoriedad de garantias.

Todo contrato celebrado por EMDUPAR S.A. E.S.P. debera estar amparado por
garantias suficientes que protejan los intereses de la Empresa, salvo aquellos
casos debidamente motivados en los estudios previos donde por su naturaleza no
se requieran. Las garantias deberan ser revisadas y aprobadas por la Secretaria
General

Articulo 49°. Clases de garantias.

Segun la naturaleza del contrato, podran exigirse:

49.1. Garantia de cumplimiento.

49.2. Garantia de calidad del servicio o del bien suministrado.
49.3. Garantia de calidad y correcto funcionamiento de los bienes
49.4, Garantia de estabilidad de obra.

49.5. Garantia de pago de salarios y prestaciones sociales.

49 6. Garantia de responsabilidad civil extracontractual.

49.7. Garantia del buen manejo y correcta inversion del anticipo.
49.8. Garantia de pago anticipado

49.9. Garantia de seriedad de oferta (en convocatorias abiertas).

Articulo 50°. Coberturas minimas.
Salvo disposicion especial, las coberturas minimas seran:
« Cumplimiento: 10% del valor del contrato.
« Calidad: 10% del valor del contrato.
« Estabilidad de obra: 20% del valor del contrato (vigencia minima 5 afios).
« RCE: segun analisis de riesgo.
. Anticipo: 100% del valor entregado.
Paragrafo. En contratos de infraestructura estratégica, la Empresa podra exigir
coberturas superiores. ’ ;

TiTULO VI
EJECUCION CONTRACTUAL,

CAPITULO |
Reglas generales de ejecucion

Articulo 51° De la ejecucién.

La ejecucion de los contratos celebrados por EMDUPAR S.A. E.S.P. se realizara

de conformidad con lo estipulado en el contrato, en el presente Manual df y,
Contr!a\taﬁc’in, Supervision e Interventoria, y en las disposiciones legales aplicable )\/
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Durante la ejecucién contractual se deberan garantizar los principios de eficiencia,
responsabilidad, transparencia, control y proteccién de los recursos publicos.

La ejecucion contractual comprendera todas las actuaciones relacionadas con:
» el inicio del contrato,
+ el seguimiento a su ejecucion,
« la verificacion del cumplimiento de obligaciones,
« la gestién de riesgos contractuales,
« la modificacion contractual cuando sea procedente,
« ylaliquidacién del contrato.

Articulo 52 °. Perfeccionamiento y ejecucion.

Los contratos celebrados por EMDUPAR S.A. E.S.P. se perfeccionan con:

52.1. Acuerdo sobre objeto y precio.

52.2 Suscripcién por las partes.

Para su ejecucion se requerira:

52.3. Aprobacion de garantias cuando sean exigibles.

52.4. Registro presupuestal correspondiente.

52.5. Designacion formal de supervisor o interventor.

52.6. Acta de inicio cuando aplique.

Ningln contrato podra ejecutarse sin el cumplimiento previo de estos requisitos.

Paragrafo: La verificacion del pago de tributos de orden municipal y departamental,
constituyen requisitos para pago de la primera cuenta o factura, lo cual debera ser
verificado por el supervisor o interventor del contrato respectivo.

Articulo 53°. Acta de inicio.

Cuando la naturaleza del contrato lo requiera, se suscribira acta de inicio que
contendra:

53.1. Fecha efectiva de inicio.

53.2. Cronograma aprobado.

53.3. Identificacion del supervisor o interventor.

53.4. Verificacion de garantias.

53.5. Condiciones técnicas iniciales.

TITULO VI . ,
DISPOSICIONES GENERALES DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA

CAPITULO |
Supervision e Interventoria contractual

Articulo 54°. Obligatoriedad de la Supervisién e Interventoria.

Todos los contratos celebrados por EMDUPAR S.A. E.S.P. deberan contar con
supervision o interventoria, segun la naturaleza, complejidad y caracteristicas del
objeto contractual.

Articulo 55°. Finalidad de la supervision e interventoria.

A traves del presente manual, se busca establecer los lineamientos, directrices y
actividades necesarias para el control y seguimiento de la ejecucion de los contratos
y convenios celebrados por la empresa EMDUPAR S.A. E.SP, de conformldad

la nor[natl\{tdad vigente y los principios de moralidad administrativa y transpare
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de la actividad contractual, contribuyendo asi a garantizar la calidad de los bienes,
obras y/o servicios contratados por la Entidad, previniendo la ocurrencia de actos
de corrupcién para tutelar la transparencia y la moralidad de la actividad contractual.

La supervision e interventoria constituyen mecanismes de control integral
orientados a garantizar el cumplimiento del objeto coniractual, la adecuada
ejecucion técnica, administrativa, financiera, juridica y ambiental de los contratos
celebrados por EMDUPAR S.A. E.S.P., asi como la correcta inversion de los
recursos Y la satisfaccion de las necesidades que dieron origen a la contratacion.

Su ejercicio tendra caracter preventivo, concurrente y correctivo, y estara orientado
a:

a) Asegurar la calidad de los bienes, obras y servicios contratados.

b) Garantizar el cumplimiento de las obligaciones contractuales en los términos
pactados.

c) ldentificar, gestionar y mitigar los riesgos asociados a la ejecucion contractual

d) Proteger los intereses de la Empresa y del servicio publico a su cargo.

e) Generar informacion confiable y oportuna para la toma de decisiones.

Articulo 56°. Objetivos Especificos de la Supervision Y La Interventoria:

La Supervisién e Interventoria implican una posicién imparcial, por lo tanto, en la

interpretacion del contrato o convenio y en la toma de decisiones, deben ser

consecuentes con los siguientes objetivos principales:

1. Absolver: En cuanto a este objetivo y en virtud del principio de inmediacion,
la Supervision y/o Interventoria son las encargadas de resolver las dudas que
se presentan en cuanto a la ejecucion de los contratos.

2. Colaborar: La Supervision y/o Interventoria y el contratista conforman un
grupo de trabajo de profesionales idéneos en cuya labor en conjunto se
resuelven dificultades con razones de orden técnico, juridico, administrativo y
financiero. El Supervisor/Interventor, en consecuencia, desarrollara mejor su
funcion integrandose a dicho equipo, sin que ello signifique renuncia al
ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades especificas o pérdida de su
autonomia e independencia frente al contratista.

3. Exigir: En la medida que la funcién de la Supervisién e Interventoria encuentre
que en desarrollo de la relacion contractual no se estd cumpliendo
estrictamente con las cldusulas pactadas, adquiere la obligaciéon, no la
facultad, de exigir a la parte morosa la exacta satisfaccion de lo prometido,
utilizando como herramientas el contenido del acuerdo de voluntades y las
garantias ofrecidas para asegurar el cumplimiento. De igual forma esta
exigencia se predica de la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la
entidad estatal, o, en su defecto, los exigidos por las normas técnicas
obligatorias, a fin de poder certificar el recibo a satisfascion del bi=n 0 servicio
contratado.

4. Prevenir: El mayor aporte de este ejercicio consiste en establecer que el
control no esta destinado exclusivamente a sancionar las faltas cometidas,
sino a corregir los conceptos erréneos, impidiendo que se desvie el objeto del
contr, to el |ncump||m|ento de las obligaciones adquiridas. Para que I

R
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Supervision e Interventoria logren este objetivo se hace necesario que
extienda su labor a una evaluacion previa a la iniciacion de las obras, la entrega
de los bienes o la prestacion de los servicios.

5. Requerir: Esta facultad se materializa cuando el Supervisor/Interventor pide
al contratista oportunamente, que subsane de manera inmediata faltas que no
afectan la validez del contrato. Esta facultad la ejerce también cuando solicita
la imposiciéon de una sancién por motivos contractuales, o emite su concepto
fundamentado sobre la viabilidad de realizar una prérroga, modificacion o
adicion contractual, entre otros temas.

6. Vigilar: Este objetivo es el mas importante y se logra por medio de una labor
de inspeccion, asesoria, supervision, comprobaciéon y evaluacion, labor
planeada y ejecutada de manera permanente sobre las setapas del desarrollo
del contrato, si la ejecucion se ajusta a lo pactado.

Articulo 57° Alcance Y Ambito De Aplicacion.

El presente manual se constituye como una herramientia de apoyo «! cumpiimiento
de los propositos institucionales, a través de los principios, normatividad aplicable,
lineamientos, flujos de proceso y de la estructura organizacional de la entidad. Seran
destinatarios de este manual, indistintamente, todas aquellas personas naturales o
juridicas que tengan relacion directa o indirecta con EMDUPAR S.A. E.S.P -,
funcionarios, miembros de comités, supervisores e interventores que participen en
los procesos contractuales, entes de control y vigilancia para la contratacién que
despliegue la Empresa, las veedurias ciudadanas, los proponentes u oferentes, los
contratistas, entre otros. Igualmente, se busca apoyar a los funcionarios y
contratistas responsables de la actividad de supervision e interventoria de
EMDUPAR S.A. E.S.P, para que su actividad se produzca dentro del marco legal y
en cumplimiento de los principios que se desarrollaran en el presente manual, de
modo que su actividad contribuya al logro de los objetivos y metas de la Entidad.

Las disposiciones del presente titulo seran aplicables a todos los contratos,
convenios y 6rdenes celebrados por EMDUPAR S.A. E.S.P., independientemente
de su modalidad de seleccién (Convocatoria Abierta Empresarial, Invitacion Privada
Empresarial o Contratacion Directa Empresarial), naturaleza o cuantia.

Articulo 58° Principios Rectores:
La supervision e interventoria se regiran por los priicipios de:
« Responsabilidad y
« Transparencia
Eficiencia
Economia
Planeacién
Coordinacion
Control
+ Buenafe
Asi como por los principios propios del régimen de los servicios publicos
domiciliarios y las normas de derecho privado aplicables a la Empresa.

L ] L L] L ] L]

Articulo 59°. Definiciones de Supervision, Interventoria y Apoyo en Ia\f/
supervision. )
= ﬁ::,—(_':kl'_l,\yi\u.ai\‘\i\h_
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59.1. Supervision. Es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y
juridico que se realiza sobre el cumplimiento del objeto del contrato o convenio, que
es ejercido por la misma entidad estatal cuando no se requieran conocimientos
especializados y la ley no imponga la contrataciéon de interventoria.

El supervisor es el servidor publico del nivel directivo, asesor o profesional
designado por el ordenador del gasto, quien podra apoyarse para el cumplimiento
de su labor en funcionarios de la entidad, sin delegar su responsabilidad.

El supervisor esta obligado a vigilar y controlar el estricto cumplimiento de las
obligaciones pactadas, a requerir y exigir informcs al contratista, a presentar
informes periédicos al ordenador del gasto y a dar su opinién sobre el desempefio
parcial o total del contrato o convenio para sustentar ias decisiones de La
EMPRESA.

El supervisor debe ser una persona idénea para cumplir las labores propias de esta
actividad, pues tiene un caracter técnico, administrativo, financiero y juridico, que
actua como enlace constante y directo entre el contratista, el interventor, si es del
caso, y la EMPRESA y, en esa medida, esta encargado de vigilar y controlar en
forma permanente que el contrato o convenio que supervisa se ejecute cabal y
oportunamente de acuerdo con lo senalado en el mismo y conforme a la
normatividad aplicable.

El supervisor debe revisar y avalar toda solicitud relztiva a la modificacion, adicién,
prérroga, cesion, suspensioén, reinicio, reconocimiento, desequilibrio econémico,
terminacion y/o liquidacion del contrato o convenio y verificar que estos se hayan
ejecutado conforme a los términos y condiciones pactadas.

EMDUPAR S.A. E.S.P. podra celebrar contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion para apoyar las actividades de supervision de
sus contratos y convenios.

Dependiendo de la complejidad de algunos contratos o ccavenios, la EMPRESA
podra designar mas de un supervisor para la vigilancia del mismo, en cuyo caso se
debera precisar cuales son las funciones que cumplira cada uno.

59.2. Interventoria. Es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable
y juridico que se realiza sobre el cumplimiento del objeto del contrato o convenio el
realizado por una persona natural o juridica contratada para tal fin por la entidad
estatal, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en
la materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen. Dicho
seguimiento podra realizarse a la ejecucion de contratos de distintas tipologias, por
personas naturales o juridicas contratadas para tal fin por la entidad estatal, en los
siguientes casos: .
(i) cuando la ley ha establecido la obligaciéon de contar con esta figura en
determinados contratos,
(ii) cuando el seguimiento del contrato exija del conocimiento especializado en la
materia objeto del mismo, o -
(iii) cua\ndci_ la complejidad o la extensién del contrato lo justiﬂquEMJ
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No obstante, la entidad puede determinar que la interventoria cubra no solo
acciones de caracter técnico, sino también de caracter administrativo, financiero,
contable y/o juridico. El contrato de interventoria es principal y auténomo y aunque
el objeto de este supone la existencia de otro contrato respecto del cual se va a
ejercer la vigilancia, el mismo es independiente de este :iltimo y, por lo tanto, su
existencia no depende de la del contrato vigilado.

59.3. Apoyo a la Supervisiéon: Es la persona encargada de brindar el soporte
técnico, administrativo, financiero, contable y/o juridico, requerido por el supervisor
del contrato, apoyando a la gestion con el objetivo de realizar adecuadamente el
seguimiento a cada uno de los contratos asignados por el supervisor contractual. La
entidad estatal podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de
prestacion de servicios, que sean requeridos para acompafar esta actividad, pero
la vigilancia del contrato dependera Unica y exclusivamente del supervisor del
contrato.

Articulo 60°. Diferencia Entre Supervision E Interventoria.

Para efectos del presente manual, se entendera por.

1. Supervision: Actividad ejercida directamente por funcionarios de EMDUPAR
S.A. E.S.P., designados para realizar el seguimiento técnico, administrativo,
financiero y juridico de la ejecuciéon contractual, sin que medie contrato de
interventoria.

2. Interventoria: Actividad desarrollada por una persona natural o juridica externa,
contratada por la Empresa, encargada de ejercer control y vigilancia especializada
sobre la ejecucion del contrato, con autonomia técnica en el marco de las
obligaciones contractuales.

La principal diferencia radica en que el supervisor tiene un vinculo legal con la
entidad, pues debe ser funcionario de la misma, en cambio, el interventor, si bien
en algunos contratos la norma lo ha sefialado como obligatorio, este tiene una
relacién contractual con la entidad.

La interventoria predica un seguimiento que demanda un conocimiento
especializado en la materia o cuando la complejidad o extension del contrato lo
justifican. Sin embargo, la ley permite que, si la entidad lo considera justificado y
acorde a la naturaleza del contrato principal, pueda contratar dentro de la
interventoria el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable y juridico
del objeto o contrato.

Es importante destacar que, en términos generales, no deberia haber concurrencia
entre las funciones de supervisién e interventoria. No obstante, se permite la
posibilidad de dividir la vigilancia del contrato o convenio. En tal caso, el contrato
del interventor debe especificar claramente las actividades técnicas a su cargo y
aquellas que estaran a cargo de la supervision. '

Articulo 61° Aspectos Comunes A La Supervision E Interventoria.

El desarrollo de la supervision y la interventoria implica la observancia del marco
legal vigente y del presente manual de contratacion supervision e interventoria. Las
personas que desarrollen estas actividades de control y vigilancia, deberan conocgr
con pl'e\mskon el alcance de sus funciones u obligaciones, seglin se trate %f/

e e \1\

20 MAR. 2026



FO-GS-03
RESOI.UCION Versién: 02-19-07-11

r‘- O , 8 ‘; % Pégina: 39 de 66

supervisores o interventores, respectivamente, lo cual incluye, entre otros aspectos,
cada uno de los elementos y caracteristicas del objeto contractual y sus requisitos,
las condiciones del contrato o convenio, plazo, calidad de los bienes a entregar, de
los servicios a prestar o de las obras a realizar, si el precio es global o unitario, forma
y requisitos para el pago, instrumentos de verificacion de calidades y caracteristicas
de los bienes, los servicios, de los materiales empleados o de la medicion de las
cantidades, entre otros, y segun sea el caso de que se trate. Durante la ejecucion
contractual los interventores y supervisores tienen la facultad de solicitar informes,
aclaraciones y explicaciones por escrito de las actividades necesarias para obtener
el cumplimiento de cada una de las obligaciones de! contrato, exigiendo a los
contratistas la calidad de los bienes y servicios requeiidos y verificar el cumplimiento
del objeto.

Articulo 62° Concurrencia De La Interventoria Y La Supervision

Por regla general, las funciones de supervisién e interventoria no son concurrentes
en relacién con un mismo contrato o convenio. Sin embargo, en caso de que sea
necesario, la EMPRESA puede determinar que la vigilancia del contrato o convenio
principal se realice de manera conjunta entre el supervisor y ei intervenior, caso en
el cual se deberan indicar las actividades técnicas a cargo del interventor y las
demas quedaran a cargo de la entidad a través del supervisor designado, sin que
en ningun caso pueda haber duplicidad de funciones. En estos casos, en la
designacién que se haga al supervisor del contrato o convenio se especificara el
tipo de seguimiento que debe hacer cada uno en la ejecucién contractual, con el fin
de que se conozcan las actividades propias de la supervisién y las ejercidas por la
interventoria, que necesariamente deben estar condicionadas a las actividades de
caracter técnico y en todo caso no pueden incluirse clausulas excepcionales al
derecho comun; de hallarse se entenderan por no escritas.

Articulo 63° Duraciéon De La Supervisiéon Y La Interventoria.

Teniendo en cuenta que la supervision corresponde al cargo situado en una
dependencia y no en la persona, en el evento en que se presente la ausencia de
quien la ejerce, entre otras causas, vacaciones, permisos, comisiones, licencias o
retiros de la entidad, la supervisién recaera automaticamente en el jefe inmediato
del supervisor o en el funcionario que sea encargado de las funciones de su cargo,
segun sea el caso. En todos los casos, el supervisor o el interventor vigilaran la
ejecucién y cumplimiento del objeto del contrato o convenio durante el tiempo de su
vigencia. Esta funcion solo cesara una vez expire el plazo de ejecucion previsto en
el contrato o convenio o cuando se suscriba ei Acia de liquidaciér de! contratn o
convenio en los casos que se requiera. Lo anterior, sin perjuicio de las obligaciones
que continten vigentes con posterioridad al vencimiento dei plazo o a la liguidacion
del contrato o convenio para los supervisores, tales como las relaciones con las
garantias extendidas asociadas a los bienes y servicios que por su naturaleza sean
objeto de este tipo de garantias, las cuales comprenden entre ofras, el
mantenimiento preventivo de los bienes adquiridos, repuestos, salarios vy
prestaciones sociales, asi como de estabilidad y calidad de obras o la calidad de los
bienes y servicios, entre otras actividades que se hayan contemplado dentro de las
garantias ofrecidas por el contratista, incluyendo el cierre del expediente
contractual. Los contratos de interventoria se prorrogan por el mismo plazo que se
prorrogue el contrato objeto de vigilancia y en todo caso hasta la terminacion de la
gestion contractual, con el fin de que no se interrumpa el seg'uimiento del contrato ‘
vigilac{o\y s\e presente la liquidacion del contrato pars aprobacion de las partes, ce
— e e LVEN \
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el consecuente reajuste a su valor, el cual debera pactarse por unidad de tiempo de
conformidad con los pagos programados.

Articulo 64° Dependencias Que Apoyan La Actividad Del Supervisor

En el caso en que existan dudas con relacion al cumplimiento de las normas en
materia de contratacion, el desarrollo de los procedimientos relacionados con la
supervision y/o la liquidacién de los contratos, o el diligenciamiento de los formatos
establecidos, el supervisor podra acudir a la Secretaria General para recibir apoyo.
Si existen dudas en la aplicacién de normas que no se relacionen con la actividad
contractual, pero se refieren a temas relacionados con el objeto del contrato, se
podra acudir al Grupo Interno de Trabajo de Gestién Contractual, a l2 oficina de
gestion juridica y a la Secretaria General, para que emita conceptos en el marco
de sus funciones. Cuando se presenten dudas de caracter técnico en relacién con
la ejecucion del contrato, se deberan poner en conocimiento del supervisor, para
que este emita las orientaciones que corresponda. Sin perjuicio de lo anterior, las
areas competentes de la supervision deberan consultar la pagina web de la Entidad
para estar al tanto de los documentos oficiales y vigentes propios de su actividad de
control y seguimiento.

CAPITULO I
Designacion, Alcance Y Responsabilidad

Articulo 65°. Designacion Del Supervisor:

Para la designacion del supervisor, el ordenador de! gasto debera tener en cuenta
que el funcionario a ser designado cuente con la idoreidad y experiencia necesaria
para desarrollar de manera responsable, eficaz y eficiente la funcion encomendada.
Para ello debera verificar el manual de funciones a fin de establecer que dicha
funcion puede ser ejercida por el funcionario. Lo anterior, implica un adecuado
analisis técnico, frente a la naturaleza y objeto del contrato o convenio, asi como el
marco obligacional, de manera que frente a esos factores sera necesario determinar
las condiciones de idoneidad que ha de tener quien deba vigilar el contrato o
convenio. La designacion del supervisor la realizara por escrito el crdenador del
gasto y asi se registrara en el contrato o convenio electrénico del SECOP Il en el
modulo de Ejecucion Presupuestal. El supervisor debera observar el régimen
vigente de prohibiciones y conflicto de intereses, y preferiblemente pertenecer al
area que solicita el bien o servicio.

Paragrafo 1. Modificacion De La Designacion Del Supervisor: El ordenador del
gasto podra modificar la designacién de la supervisidn cuando asi se estime
pertinente, sin que ello implique modificacion contractual alguna. Para el efecto, el
ordenador del gasto remitira una comunicacion escrita al nuevo supervisor
designado, previa verificacion de la idoneidad para llevar a cabo la vigilancia del
caso, en los términos anteriormente descritos e informara de esa circunstancia al
contratista, al supervisor saliente y al supervisor entrante. Si durante el término de
gjecucion del contrato o convenio o su liquidacién se produce un cambio respecto
del funcionario que ejerce la supervision de este, dentro del informe de entrega del
cargo por parte del funcionario debera incluir el acta de entrega de informe parcial
o acta de entrega de informe final a su inmediato superior 0 a quien este designe.
Dichas actas incluiran el estado de ejecucién y cumplimiento del contrato o conver\i$/
ba{o sy responsabilidad. J
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Articulo 66° Contratacién del interventor.

La interventoria es una especie del contrato de consultoria, la seleccién del
interventor debe hacerse de conformidad a la modalidad que aplique segun la
cuantia del proceso. Es recomendable que el proceso de contrataciéon para
seleccionar al interventor se inicie al mismo tiempo con e! proceso de contratacion
que tiene por objeto el contrato o convenio que va a ser vigiiado, con el fin de que
los dos se inicien al mismo tiempo, asi como para que no se retrase el cronograma
previsto para el contrato a vigilar y para que el seguimiento se realice desde el
momento en que empieza el plazo de ejecucién del contrato o convenio vigilado,
especialmente para contratos como el de obra, en el que es necesario contar con la
interventoria para poder iniciar su ejecucién. En caso de que el contrato o convenio
a vigilar no se hubiera adjudicado, en el proceso de contratacién que tiene por objeto
la interventoria, deberan incluirse ademas de los datos del proceso de contratacion
que se esta adelantado, una condicion resolutoria, en caso que no se llegue a
celebrar el contrato principal dentro de un periodo de tiempo preciso o previendo la
declaratoria de desierta. Lo anterior, con el fin de que los posibles oferentes
conozcan todos los detalles del contrato o convenio que debe ser vigilado.

Las contrataciones de las interventorias seran obligaiorias en todos los contratos de
obra que se celebren bajo la modalidad de Invitacion privada empresarial e
invitacion publica empresarial, para las demas modalidades contractuales, sera
potestativo del representante legal, con fundamento en los estudios técnicos y
previos determinar su procedencia.

Articulo 67° Contratacion del apoyo a la supervisién

La supervision unicamente podra realizarla un servidor nlblico. Si. embargo, la
entidad estatal podra contratar personal de apoyo para la supervision, a través de
los contratos de prestacidn de servicios que sean requeridos, para acompaniar esta
actividad.

Articulo 68°. Inicio De La Funcién:

El supervisor iniciara sus funciones a partir de la designacién formal, El Interventor
a partir de la suscripcion del acta de inicio de su contrato, y debera acompafnar todas
las etapas de ejecucion hasta su liquidacién.

Articulo 69°. Alcance De La Responsabilidad
El supervisor o interventor sera responsable por el adecuado ejercicio de sus
funciones y respondera, en el marco de la normatividad aplicable, por:

a) La omision en el seguimiento y control del contrato.

b) La aprobacion de actividades, pagos o entregables sin el cumplimiento de
los requisitos contractuales.

c) La falta de advertencia oportuna sobre riesges, incumplimientos o
desviaciones.

d) La negligencia en la verificacion de la calidad, cantidades o condiciones
técnicas. '

e) La omision en la exigencia de garantias o en la verificacion de su
vigencia.

¢

Articulo 70° Documentos que debe conocer el supervisor e interventor par\a\q/

cumplir] su rEsién.
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El supervisor e interventor deben consultar permanentemente el contrato objeto de

vigilancia y control y los documentos necesarios para ejercer sus funciones. A
continuacion, se relacionan los documentos que como minimo debera contener el
expediente de cada contrato o convenio supervisado:

i. El estudio previo del contrato o convenio, de modo que se tenga pleno
conocimiento de los argumentos que justificaron su celebracién y actuar
en procura de obtener esos propésitos.

ii. El pliego de condiciones, invitacion publica o términos de referencia o su
equivalente, teniendo en cuenta que este hace parte integral del contrato
0 convenio y contiene las previsiones en que debe desarrollarse el mismo.

iii. Respuestas a las observaciones generadas al contenido de los
documentos previos.

iv. Adendas expedidas en el desarrollo de los procesos de contratacion.
V. La propuesta del contratista o convenido.
Vi. vi. La totalidad de los documentos que conforman el expediente

contractual y, especialmente, aquellos que permitieron su
perfeccionamiento, cumplimiento de los requisitcs d2. gjecucién y
legalizacién. "

Vii. El Manual de Contratacion de La Empresa y su Resolucion aprobatoria,
publicados en la pagina web de la entidad, asi como las modificaciones
que se lleguen a presentar.

viii.  El presente Manual de Supervision e Interventoria que sera publicado en
la pagina web de La Empresa.
iX. El procedimiento de supervisién e interventoria y liquidacion de los

contratos y convenios de La Empresa y todos los formatos que hagan
parte de este, que contengan en detalle la explicacién de la forma en que
deberan adelantarse todas las actividades que se relacionan con la
supervision de los convenios y contratos, desde el momento en el que se
designa el supervisor y hasta cuando opera su liquidacion.

X. Las normas que regulen y reglamenten los temas relacionados con el
objeto del contrato o convenio y las noimas vigentes en materia de
supervision

Xi. Las guias que sobre la materia expida la Empresa Nacional de

Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente - CCE.

Articulo 71°. Compromiso ético de la vigilancia contractual.
Compromiso Etico, Prevencién de Conflictos de !nterés y Transnarencia en la
Supervision e Interventoria

El ejercicio de la supervision e intervencion en la ejecucién de contratos estatales
exige un compromiso ético que requiere actuar con integridad, transparencia y
responsabilidad. Los supervisores e interventores, en su rol de representacion de
los intereses de la entidad y de resguardo del uso adecuado de los recursos
publicos, deben cumplir sus funciones apegandose a los principios éticos y de
transparencia en todas las etapas del proceso de supervision.

Este compromiso ético es esencial para asegurar la conﬁanz{a publica en la gestién
contr?ctua_l, asi como la eficiencia y legitimidad del proceso. \V
\ \
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71.1. Principios Eticos Fundamentales en la Supervision e Interventoria. La
labor de supervision e interventoria se guia por los siguientes principios éticos:

* Integridad: Tomar decisiones y ejecutar con honesiidad, velando siempre porque
los intereses de la entidad acciones prevalezcan sobre cualquier interés personal.

* Transparencia: Asegurar que todas las actividades de supervision puedan ser
verificadas y estén disponibles para quienes corresponden, mediante una
informacion clara y precisa que permita evaluar la ejecucion del contrato.

* Responsabilidad: Cumplir las tareas asignadas de manera diligente, nrotegiendo
los recursos publicos y asegurando que el contrato se ejecutara de acuerdo con los
términos pactados.

* Imparcialidad: Realizar la supervision sin sesgos ni prejuicios, de modo que cada
accion refleja un juicio objetivo y justo sobre el cumplimiento contractual.

71.2. Medidas para la Prevencion de Conflictos de Interés. Para preservar la
imparcialidad y objetividad en el ejercicio de sus funciones, los supervisores e
interventores deben adoptar las siguientes medidas preventivas ante posibles
conflictos de intereses:

s

asumir la funciér de supervision o interventoria, e
funcionario debera manifestar de manera formal la

Declaracion de
Conflicto de Interés
Petencial

Abstencién en
Decisiones con Posible
Influencia Personal

Restriccién de
Relaciones
Personales y
Profesionales con el
Contratista

Confidencialidad y
Proteccion de
Informacién Sensible

ausencia de conflictos de intereses que puedan afectar su
objetividad en el contrato. Esta declaracién debera
detallar cualquier relacion persornal, comercial o financiera
relevante y actualizarse de inmediato si surge alguin
nuevo factor durante el desarrollo del contrato.

Si el supervisor o interventor identifica una situacion que
pudiera interpretarse como un conflicto de interés, debera
abstenerse de participar on las decisioiies relacionadas y
comunicarlo de inmediatc a 'a entidad. La entidad podra
designar un nuevo supervisor para asegurar la
transparencia y objetividad en la vigilancia contractual.
Durante la vigencia del contrato, el supervisor o
interventor debe evitar cualquier tipo de vinculo con el
contratista que pueda comprometer su objetividad o dar
lugar a la apariencia de un conflicto de interés. Esto
incluye abstenerse de aceptar beneficios, regalos u otras
compensaciones de parte del contratista o de terceros con

interés en el contrato.
Con el fin de evitar un uso indebido de la informacién, el

supervisor o interventor tiene la obligacién de mantener la
confidencialidad de los datos sensibles relacionados con
el contrato y no divulgar informacién privilegiada a
terceros. Cualguier consulta externa debera seguir los
procedimientos forn:ales establecidos por la entidad.

Articulo 72°. Directrices para la Promocion de la Transparencia en el Proceso

de Supervision.

La transparencia es uno de los pilares de la supervision e inteiventoria, y es crucial

para proteger los intereses de la entidad y mantener la confianza en la gestion

contractual. Los supervisores e interventores deberan observar las siguie S

préctiq:qsl\pk\)ara garantizar la transparencia en cada 7ase de ejccucién centractual \/
=t L) L VAN \
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Documentacién Clara y Completa en el SECOP Il. Todos los informes, actas y
documentos relacionados con la supervision deben registrarse en el SECOP |l de
forma oportuna y detallada, incluyendo informes de avance, informes de alertas
tempranas y actas de reuniones. La transparencia en la documentacién facilita una
revision exhaustiva y refuerza la rendicién de cuentas en ¢l proceso contractual.

Acceso a la Informaciéon y Comunicacién Abierta con las Partes Interesadas. Los
supervisores e interventores deben mantener una comunicacion clara y abierta con
todas las partes interesadas, incluidos los 6rganos de control y la ciudadania. Esto
implica responder a las solicitudes de informaciéon de manera completa y veraz,
asegurando un flujo de informacién oportuno y sin obstaculos.

Redaccion Objetiva de Informes de Supervision. Los informes de supervision deben
elaborarse con objetividad, sin incluir opiniones personales ni interpretaciones
subjetivas. Estos documentos deben reflejar con exactitud los avances, problemas
y medidas adoptadas en la ejecucién contractual.

Sanciones en Caso de Incumplimiento de las Obligaciones Eticas y de
Transparencia: El incumplimiento de los principios éticos y de las obligaciones de
transparencia en el ejercicio de la supervisién e intervencion se considerara una
falta a os deberes de vigilancia.

Capacitacién Continua en Etica y Transparencia: Con el objetivo de fortalecer el
compromiso ético en la supervision e interventoria, la entidad debera fomentar
capacitaciones periddicas en temas de ética y transparencia en contiatacion esiatai.
Estas capacitaciones incluyen el estudio de casos practices sobre conflictos de
intereses, manejo de informacion confidencial y mecanismos de transparencia,
proporcionando a los supervisores e interventores herramientas efectivas para
actuar de manera integra y asegurar una gestion contractual correcta.

Articulo 73° Tratamiento De La Informacién Contractual:
Tratamiento de Informacién Sensible y Confidencial en la Supervisiéon e
Interventoria.

El rol de supervisores e interventores en la contratacion publica conlleva la gestion
de informacion que, por su naturaleza sensible y confidencial, requiere un manejo
riguroso y controlado. Esta informacion puede incluir datos relacionados con la
entidad, el contratista y el proceso de ejecucion contractual. La responsabilidad de
proteger dicha informacién es fundamental para prevenir usos inadecuados,
accesos no autorizados y divulgaciones indebidas. El cumplimiento de estas
obligaciones garantiza la seguridad de los datos y respalda la transparencia y la
integridad en el desarrollo de la contratacion estatal.

Articulo 74°. Definicién de Informacion Sensible y Confidencial.
Se considera informacién sensible aquella que, de sei divulgada sin ~antre!, pedria
generar perjuicio a la entidad o al contratista, incluyeiilo aspectos estratégicos,
financieros o de seguridad relacionados con la ejecucion cotitractual. La informacion
confidencial es aquella cuya proteccién esta regulada por normativas legales y que
exige especial cuidado para no vulnerar derechos y obligaciones establecidas en el
contrato. Esto puede incluir, entre otros, datos personales, auditorias f\internas,
rﬁt(‘orrqe\a\s {qcnlcos y documentos protegidos por leyes de confidencialidad. \\
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Articulo 75°. Principios Generales para el Manejo de Informacién Sensible y
Confidencial.

Los supervisores e interventores deben aplicar los siguientes principios en el
tratamiento de informacién sensible y confidencial:

* Principio de Legalidad: Todo manejo de informaciéon debe cumplir con las
normativas vigentes sobre proteccion de datos y confidencialidad en el contexto de
la contratacion estatal.

* Principio de Necesidad: La informacién sensible y cnfidencial solo debe utilizarse
en la medida necesaria para cumplir con las funciones de supervisiéon e
interventoria, evitando la difusiéon o acceso innecesario.

* Principio de Integridad y Seguridad: Se deben implementar medidas técnicas y
administrativas para proteger la informacién contra pérdida, dafio, alteracion o
acceso no autorizado.

Articulo 76°. Procedimientos para la Proteccion de !nformacion Sensible y
Confidencial.

Los supervisores e interventores deben adoptar los siguientes procedimientos para
garantizar la proteccion de la informacién sensible y confidencial durante su
ejercicio:

Nacrrl
escrip

El  supervisor o interventor clasificara la

informacion que reciba o genere como “sensible” o

Clasificacién de “confidencial” segun su naturaleza y conforme a
Informacion y Acceso los criterios establecidos en la ley y en este

Restringido manual. Esta clasificacion limitara el acceso solo a

personas autorizadas por la entidad, permitiendo
un manejo adecuado de los datos.

La informacion serzible o confidencial almacenada
digitalmente debe estar protegida con controles de

acceso como contrasefias y autenticacion de doble

onirelde Aosassy factor.  El supervisor o interventor no debe

Pityriiggagn compartir credenciales y debe utilizar tinicamente
los dispositivos y plataformas autorizadas por la
entidad.

La informacién en formato fisico debe almacenarse

Registro y en areas de accesc restringidc y en archives

Almacenamiento seguros. La informacién digital debe resguardarse

Segurode en sistemas autorizados por la entidad. Todo
Informacién Fisicay acceso debe quedar registrado, especificando la
Digital fecha, hora y motivo, asi como el responsable del
acceso.
El supervisor o interventor debe asegurar que se
realicen copias de seguridad periédicas de la
Copias de Seguridad y informacién confidencial, segln los lineamientos de |a

entidad. En caso de pérdida de datos o

acceso no autorizado, debera notificarse  de
inmediato al area de tecnologia de la entidad para

activar el proceso de recuperacion de informacion K y/

Recuperacion de Datos

y adoptar medidas correctivas.
Las comunicaciones que incluyan informacion \
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sensible o confidencial deben realizarse a través de
canales seguros, como correo electrénico cifrado
corporativo. Se debe evitar €l uso de

correos personales y, en la medida de lo posible,
registrar toda comunicacién en el expediente

digital del contrato. {

Manejo Seguro de
Comunicaciones y
Correspondencia
Confidencial

Paragrafo 1°. El acceso y divulgacién de informacién sensible y confidencial
deberan seguir los lineamientos de autorizacién de la entidad, y realizarse solo
cuando sea estrictamente necesario. A continuacion, se detallan los procedimientos
de autorizacién y uso:

Autorizacion Interna Para acceder a informacién clasificada como confidencial, el
supervisor o interventor debera contar con la autorizacién del ordenador del gasto
o del funcionario designado por la entidad. Esta autorizacion debe quedar registrada
en el expediente contractual, especificando el alcance y duracion del acceso
permitido.

Uso Limitado y Divulgacion Restringida La informacion confidencial debe usarse
exclusivamente para las labores especificas de supervision e interventoria, y no
puede compartirse con personal no autorizado ni terceros. Si es necesario
comunicar esta informacion a otras areas de la entidad, el supervisor o interventor
debe garantizar que estas areas respetan los mismos estandares de proteccion y
confidencialidad.

Divulgacion Externa bajo Orden Legal Si una orden judicial o legal exige la
divulgacion de informacién confidencial, el supervisor o interventor debe notificar
inmediatamente a la oficina juridica de la entidad y seguir los procedimientos
formales establecidos. Se debe mantener un registro detallado de todos los
documentos entregados, con el fin de asegurar la trazabilidad de la informacién.

Obligaciéon de Notificacion ante Pérdida o Acceso No Autorizado Si ocurre un
incidente de seguridad que implique la pérdida, alteracion=s o acceso no autorizado
de informacién sensible o confidencial, el supervisor o interventor tiene la obligacién
de informarlo inmediatamente al area de tecnologia o a la autoridad interna
designada. Esta notificacion debe quedar documentada y anexarse al expediente
del contrato para asegurar el seguimiento de la situacion.

Paragrafo 2° Capacitacion Continua en Proteccion y Manejo de Informacion
Confidencial Con el fin de asegurar un adecuado manejo de informacion sensible y
confidencial, la entidad debe ofrecer capacitaciones peridédicas a supervisores e
interventores en temas de normativas de proteccién de datos, seguridad de la
informaciéon y buenas practicas. Estas capacitaciones deben incluir técnicas
actualizadas para la proteccion de la informacioén y la respuesta ante incidentes de
seguridad, fortaleciendo asi las capacidades del personal en esta materia.

Paragrafo 3° Sanciones por Incumplimiento en el Tratamiento de Informacion
Sensible y Confidencial El incumplimiento de las disposiciones establecidas en este
aparte sobre el tratamiento de informacién sensible y confidencial se considerara
una falta a las labores de vigilancia contractual y puede dar lugar a sanciones
disciplinarias segun las normas aplicables. Los supervisores e interventores sog /
resp?r{s.::\lteles de proteger esta informacién con el mayor rigor, dado que IW
= enas h Uu . \
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inobservancia de estas directrices puede comprometer gravemente los intereses de
la entidad y las partes involucradas en el contrato.

CAPITULO IIL.
Ejercicio de las funciones de supervisién e interventoria

Articulo 77° Funciones de los supervisores e interventores.

Ademas de las funciones asignadas a los supervisores por la ley y las obligaciones
asignadas a los interventores en los contratos de interventoria, estos deberan
cumplir también con las siguientes funciones de caracter general, juridico, técnico,
administrativo, financiero y contable.

77.1. Funciones generales:

i. Velar por el cumplimiento del contrato o convenio en términos de plazos,
calidades, cantidades y adecuada ejecucion de los recursos de este.

ii. Mantener en contacto a las partes del contrato o convenio.
iii. Evitar la generacién de controversias y propender por su rapida solucion.

iv. Solicitar informes, llevar a cabo reuniones, integrar comités y desarrollar otras
herramientas encaminadas a verificar la adecuada ejecucién del contrato o
convenio.

v. Llevar a cabo las labores de monitoreo y control de riesgos que se le asignen, en
coordinacion con el area responsable de cada riesgo incluido en el mapa
correspondiente, asi como la identificacién y tratamiento de los riesgos que puedan
surgir durante las diversas etapas del contrato o convenio.

vi. Aprobar o rechazar por escrito, de forma oportuna y motivada la entrega de los
bienes o servicios, cuando éstos no se ajustan a lo requerido en el contrato o
convenio, conforme a las obligaciones, especificaciones técnicas, condiciones y/o
calidades acordadas.

vii. Suscribir las actas y documentos que se susciten durante la ejecucién del
contrato o convenio para dejar documentadas diversas situaciones entre las que se
encuentran: actas de inicio, cronograma de ejecucicn actas parciales de avance,
actas de mayores cantidades de obra, actas de items no previstos, suspensiones,
reinicios, actas de terminacién, actas de liquidacién, actas parciales de recibo y
actas de recibo final.

viii. Cargar y publicar en el SECOP Il la informacion de la ejecucion del contrato.
Una vez realizado esto, y en el caso de que se conserve el expediente fisico, se
deben enviar a Secretaria General el informe de gjecucion y demas documentos
que deben reposar en la carpeta y cargarlo en el repositc: ‘v cigital correspondiente.

ix. Publicar el acta de inicio de acuerdo con el formato establecido, con los debidos
soportes, registro presupuestal (CRP) y qerti cacion ARL en el modulo de ejecucion
delc ntran en la plataforma SECOP II.

...... ::....J(_‘__.ﬂ,wj\u\ 20 MAR. 2‘,
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x. Iniciar la ejecucion del contrato en la plataforma SECOP Il conforme a la dltima

fecha de aprobacion y/o expedicion de los documentos de perfeccionamiento y
ejecucion del contrato.

xi. Los documentos fisicos que se produzcan deberan ser publicados en la
plataforma SECORP |II.

xii. Remitir a Secretaria General para publicacion en SECOP I, a mas tardar al dia
habil siguiente a su produccion, los documentos de la ejecuciéon de contratos
suscritos en fisico y que se encuentren vigentes. El supervisor del contrato se
encargara de su archivo en el expediente correspondiente.

xiii. Informar a la entidad los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de
corrupcion tipificados como conductas punibles, o que pongan en riesgo el
cumplimiento del contrato o convenio; asi como entregar los soportes necesarios
para que desarrolle las denuncias y/o acciones correspondientes.

xiv. Efectuar seguimientos periédicos y constantes 2! desemnefao del contratista y
la calidad de los productos a los que esta obligado e infor-ar a la Empresa cuando
se presente incumplimiento contractual; asi como entregar !os soportes necesarios
para que la entidad tome las medidas y/o ejerza las acciones correspondientes.

xv. Organizar y mantener actualizado el archivo digital que recopile toda la
informacién relacionada con la ejecucion del negocio juridico que supervisa, junto
con la correspondencia cruzada con el contratista y actas levantadas y suscritas por
el contratista y el supervisor y demas documentos relativos a la celebracion,
iniciacion, ejecucion, modificacién, terminacién y liquidacion de este.

xvi. Llevar el registro cronolodgico de los pagos, ajustes y deducciones, mediante la
elaboracién de una relacién de pagos parciales y finales requeridos, realizados
durante el desarrollo del contrato, de acuerdo con l2 forma de pago establecida en
el mismo, para su control y seguimiento.

xvii. Comunicar veraz y oportunamente la liberacion de recursos que no seran
utilizados durante la vigencia fiscal correspondiente.

xviii. Comunicar al area responsable del proyecto, cuando se requiera ceder o
terminar anticipadamente el contrate, presentando en el tiempo oportuno, por lo
menos con cinco (5) dias de antelacion a la fecha previsra para la modificacion, la
respectiva justificacion junto con la informacién sobre la ejecucion del contrato y el
estado de las garantias.

xix. Comunicar al area responsable del proyecto, cuando se requiera prorrogar o
adicionar el contrato, presentando en el tiempo oportuno, por lo menos con diez (10)
dias de antelacion al vencimiento, la respectiva justificacion junto con la informacion
sobre la ejecucion del contrato y el estado de las garantias.

xx. Cargar el registro presupuestal (CRP) y certificacion de ampliacion de cobertura
de ARL (cuando se trate de persona natural) en el médulo de ejecucién del contrato
en la plataforma SECOP Il cuando el contrato o convenio sea prorrogado j\/

uﬁﬂ%‘fﬁ \
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xxi. Hacer seguimiento a los rendimientos financieros generados por los anticipos,
los que son de propiedad de EMDUPAR S.A. E.S.P.

xxii. Revisar cada una de las facturas o cuentas de cobro presentadas por el
contratista y una vez sean presentadas correctamente, impartir su aprobacién.

xxiii. Verificar, mediante los medios legales permitidos para el efecto, el
cumplimiento de las obligaciones parafiscales y frente al Sistema de Seguridad
Social Integral, ARL, a cargo del contratista.

xxiv. Revisar y entregar las garantias otorgadas por el contratista para aprobacién

xxv. Verificar que el contrato se desarrolle dentro del plazo, montos, calidad y demas
terminos establecidos por las partes.

xxvi. Requerir por escrito al contratista, con copia al garante, los posibles
incumplimientos parciales o totales que presente el contratista en la ejecucién del
contrato.

xxvii. Asistir a las capacitaciones que realice la EMPRESA.

Xxviii, Estructurar las respuestas de las solicitudes, derechos de peticién,
requerimientos y demas, relacionados con la ejecucion del contrato y/o convenio.

xxix. Las demas que sean necesarias para la correcta ejecucion del contrato o
convenio.

xxx. Informar de las dudas o inquietudes que puedan surgir en el ejercicio de sus
labores al Grupo Interno de trabajo de Gestién Contractual, Oficina Juridica o
Secretaria General.

77.2. Funciones de caracter juridico

i. Comprobar que los permisos y licencias necesarios para el desarrollo del objeto
contractual, cuando asi esté previsto en los estudios y documentos previos se
encuentren vigentes para la iniciacion y durante el desarrollo del contrato o
convenio.

ii. Ejercer el control y vigilancia de la ejecucion del contrato o convenio, requiriendo
al contratista el cumplimiento idéneo y oportuno del mismo.

iii. Suscribir el acta de inicio, previa verificacion que se efectud el respectivo registro
presupuestal, que las garantias estén aprobadas, cuando estén previstas en el
contrato y demas requisitos de ejecucion que disponga el contrato o convenio.

iv. Informar al ordenador del gasto, con copia al contratista, cuando advierta
incumplimientos; lo anterior, con el propésito de que la entidad pueda adelantar el
tramite que corresponda, observando el marco legal vigente.

v. Velar por que se mantengan vigentes las garantias, y se amplien frente a
mpdiﬂ;ac"\a@es, prorrogas, adiciones, suspensiones. Toda modificacion a cléus.t.ﬂa_V
e oo N A , “\J
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contractuales que no implique ampliacién de la garantia debe ser comunicada por
parte del contratista al garante, dentro de los diez (10) dias siguientes a su
suscripcion, dejando la constancia en el expediente contractual.

vi. Analizar las reclamaciones que presente el contraiista v dar las rezruestas a gue
haya lugar, para la definicion de estas por parte del respectivo ordenador del gasto.

vii. Emitir concepto sobre la viabilidad, conveniencia y pertinencia de la adicién del
contrato o convenio, su prorroga, modificaciones, suspensiones, cesiones o
cualquier otra eventualidad contractual, emitiendo el concepto técnico que le
corresponda.

viii. Rendir los informes que le sean requeridos por parte de la Entidad y los que se
hayan previsto en el contrato o convenio.

ix. Solicitar que La EMPRESA haga efectivas las garantias del contrato o convenio,
cuando haya lugar a ello, y suministrarle la justificacion y documentacion
correspondientes.

x. Elaborar y presentar a La EMPRESA un informe final, que dé cuenta de la
gjecucion del contrato o convenio supervisado y de las obligaciones a su cargo.

xi. Preparar, dentro de los términos correspondientes, el acta de liquidacién bilateral
del contrato o convenio y proyectar el acta de liquidacién unilateral del mismo
cuando las circunstancias asi lo exijan, dentro del prccedimiente previsto y enviarla
al encargado del Grupo Interno de Trabajo de Gestiin Contractual, para su
respectiva revision acomparnada del estado de cuenta del contrato,

77.3 Funciones de caracter técnico

i. Verificar el recibo a satisfaccion de las actividades, bienes o servicios, que
conforman la ejecucion del objeto del contrato o convenio de conformidad con lo
pactado en el mismo, asi como suscribir el acta de recibo correspondiente que dé
constancia de la ejecucion de la obligacion de que se trate.

i. Velar por el cumplimiento de las normas técnicas, especificaciones,
procedimientos, calculos e instrucciones impartidas para la construccion y/o
fabricacion de bienes.

iii. Verificar que el contratista utilice el personal y los equipos ofrecidos, en las
condiciones aprobadas por la entidad y previstas en la propuesta.

iv. Aprobar la vinculacién inicial o cualquier cambio del equipo de trabajo requerido
para la ejecucion del contrato.

v. Verificar de forma permanente la calidad de la obra, biernes o servicios que se
estipule en el contrato o convenio, y la calidad y correcta ejscucion del objeto.

vi. Controlar el avance del contrato o convenio de acuerdo con el cronogramakﬁ/
ejecucic’m aprobado. \\
RSt i .7 1 P
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vii. Estudiar y analizar los requerimientos de caracter técnico que no impliquen
modificaciones al contrato o convenio. En caso de que se requiera modificaciones
estas deberan ser aprobadas por el respectivo ordenador del gasto, para lo cual
debera emitir su concepto previo.

77.4 Funciones de caracter administrativo

i. Conocer el contrato/convenio y los documentos con los cuales éste se legalizé.
En los documentos previos se consignaran de forma expresa las obligaciones y
responsabilidades que asume como supervisor. El supervisor sera responsable de
obtener los documentos necesarios para cumpli- con sus obligaciones. Los
supervisores o interventores deberan verificar, durante la ejecucion del contrato,
que los proponentes que resultaron adjudicatarios mantienen en su planta de
personal el nimero de trabajadores con discapacidad que dio lugar a la obtencién
del puntaje adicional de la oferta. Esta verificacion se hara con el certificado que
para el efecto expide el Ministerio del Trabajo y la entidad estatal contratante
verificara la vigencia de dicha certificacién, de conformidad con la normativa
aplicable.

ii. Solicitar al ordenador del gasto la designacién de un nuevc supervisor cuando se
presenten diferentes situaciones administrativas que impidan el desarrollo normal
de la supervisién.

iii. Velar porque exista un expediente del contrato o convenio, asi como mantenerlo
actualizado y completo, para que cumpla las normas en materia de archivo y que
contenga todas las actas derivadas del inicio, ejecucién, terminacion y liquidacion
debidamente suscritas por el supervisor, el contratista y cuando corresponda, por el
ordenador del gasto.

iv. Diligenciar la informacion correspondiente al contrato o convenio que sea
solicitada en el SECOP Il y en los demas sistemas de informacién que tenga La
EMPRESA vy se relacionen con el objeto del ccntrato o convenio objeto de
supervision.

v. Tramitar todos los asuntos relativos a la supervision del contrato de conformidad
con los procedimientos y formatos establecidos para el efecto.

vii. Garantizar la publicacién en las plataformas SECOP | y SECOP Il de los
documentos del contrato o convenio, a saber: informes de gjecucion, ue supervision
o interventoria. La publicacién de la informacién correspondiente a la ejecucion
contractual es una obligacion de todas las areas de la entidad, y debe realizarse de
manera periédica y en los términos establecidos en la ley y reglamento, con el fin
de mantener actualizada la informacién para la consulta y conocimiento de la
ciudadania.

viii. En el evento que el objeto contratado involucre la asignacién de bienes que
deben ser devueltos por el contratista, con la obligacién de responder por el
deterioro o pérdida que le sean imputables, el Supervisor debera verificar que los
conserve y use adecuadamente, con la obtencién del certificado de recibo a
satisfaccion del area encargada del almacén o de la administracién de los bienes,
que d?begé\ll anexarse al informe de finalizacién del contrato o convenio; de\ll_cy
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contrario, se debera dejar constancia para efecto de tomar las medidas
administrativas y juridicas a que haya lugar. |

ix. Verificar que el Contratista conserve y use adecuadamente los documentos y
expedientes que para la ejecucion del objeto pactado se le entreguen, con la
obligacion del Contratista de responder por su deterioro o pérdida que le sean
imputables. Al momento de la terminacién del contrato o convenio, el supervisor
debera verificar que el contratista haya efectuado la devoluciéi de los documentos
y expedientes entregados para el desarrollo del mismo, con la obtencién del recibo
a satisfaccion del area correspondiente, que debera anexarse al informe de
finalizacion del contrato o convenio; de lo contrario, se debera dejar constancia para
efecto de tomar las medidas administrativas y juridicas a aque haya iugar.

x. Exigir el cumplimiento de las normas de seguridad, higiene, salud ocupacional y
ambiental que sean aplicables, planes de contingencia, normas ambientales, etc.
de acuerdo con la naturaleza del contrato o convenio.

xi. Disponer y administrar los recursos de personal, equipo, implementos y demas
servicios necesarios para el normal desarrollo de la supervision o interventoria.

xii. Coordinar las gestiones necesarias al interior de La EMPRESA relacionadas con
la celebracion, ejecucion y liquidacion del contrato o convenio conforme a los
procedimientos administrativos y contractuales.

xv. Entregar informacién detallada y precisa los informes que estén previstos y la
informacién solicitada por organismos de control.

77.5. Funciones de caracter financiero

i. Autorizar los pagos al contratista, previa verificaciéon de la consecucién del objeto
dentro del contexto estipulado y de la acreditacion de que el Contratista se
encuentra al dia en el pago al Sistema de Seguridad Social litegra: ' parafiscalzs,
lo cual incluye el Sistema de Riesgos Laborales.

ii. Proyectar en los términos legales la liquidacion del contrato o convenio, en los
casos en los que la misma se imponga, observando el marco legal y reglamentario
vigente y/o previsto sobre la materia en el Manual Integrado de Contratacion.

iii. Constatar que el contratista cumpla con los requisitos para la entrega del anticipo
pactado y verificar su correcta inversion y amortizacion. Para este efecto, debera
exigir, seglin corresponda, la presentacion del programa de utilizacién de personal
y equipos durante la ejecucion del contrato o convenio, el programa de flujo de
fondos del contrato o convenio y el programa de inversion del anticipo.

iv. Verificar que la ecuacién financiera del contra*> se mantenga dentro de los
términos pactados.

v. Hacer seguimiento a los rendimientos financieros generados por los anticipos que
son de propiedad de la entidad. vi. Revisar cada una de las facturas o cuentas de
cobro presentadas por el contratista y, una vez sean presentadas correctamen \‘v\/

i”_}?fﬂ[g\ig aprobacion.
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vii. Revisar los documentos necesarios para efectuar los pagos del contrato o
convenio, incluyendo el recibo a satisfaccion de los bienes o servicios objeto del
mismo.

viii. Documentar los pagos y ajustes que se hagan ai contrato o convariv y contrelar
el balance presupuestal para efecto de pagos y de liquidacién del mismo.

ix. Verificar que las actividades adicionales que impliquen aumento del valor o
modificaciones al contrato o convenio cuenten con autorizacién y se encuentren
Justificados técnica, presupuestal y juridicamente.

x. Coordinar con las instancias necesarias para adelantar los tramites para la
liquidacion del contrato o convenio y entregar los documentos soporte que le
correspondan para efectuarla, incluyendo el tramite para el pago de pasivos
exigibles, si hay lugar a ello.

xi. Informar de manera oportuna a la dependencia responsable, cualquier fenémeno
que altere el equilibrio econémico o financiero del contrato, con el fin de que se
estudie la situacién y se adopten los mecanismos necesarios, para lograr el
restablecimiento del mismo.

77.6. Funciones de caracter contable

i. Revisar las solicitudes de pago formuladas por el contratista y llevar el registro
cronologico de los mismos, al igual que de las deduccicnes y ajustes efectuados,

ii. Verificar permanentemente la disponibilidad de recursos frente a los respectivos
registros presupuestales.

Articulo 78°. Personal de Apoyo

La actividad de apoyo a la supervision se consagra como un soporte a la misma y
un enlace del supervisor con el contratista para optimizar el seguimiento de las
obligaciones contractuales. Es el funcionario designado o la persona natural
contratada mediante contrato de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion, con el fin de ayudar al supervisor en el proceso de vigilancia y control, y
quien debera cumplir con los siguientes requisitos:

i. Ser funcionario de EMPRESA o haber suscritc un contrato de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestiéon en el cual se haya previsto la
ejecucion de actividades de apoyo a la supervision de contratos suscritos por
La EMPRESA

i. No encontrarse incurso en las causales de inhabilidad, incompatibilidad o
conflictos de interés sefalados en la ley.

Articulo 79° Deberes del personal de apoyo.

El personal de apoyo tendra como obligacion principal racilitar y colaborar en Ia
Supervisién mediante la ejecucion de las actividades asignadas por quien ejerza
funcién de supervision. Para el ejercicio de esta, deberan cumplir con las siguientes

TIVIdPQFJS\ |
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i. Conocer y aplicar los Manuales de Contratacion y de Supervision e
Interventoria, formatos y procedimientos adoptados por la entidad, asi como
los lineamientos y guias que expide la Empresa Nacional de Contratacion
Publica - Colombia Compra Eficiente - CCE sobre la materia.

ii. Apoyar en la verificacion para que, junto con los documentos del contrato
principal, se encuentren los estudios, disefos, planos, proyectos y demas
documentos requeridos para la correcta ejecucion del contrato o convenio
bajo supervisién.

iii. Conocer las condiciones y términos de la invitacién, propuesta econémica y
técnica del contrato o convenio.

iv. Prestar el apoyo técnico necesario al supervisor del contrato y/o convenio,
en la labor debe cargar a la plataforma del SECOP Il o solicitar el cargue en
SECOP | de los documentos contractuales y post contractuales.

v. Asistir a las reuniones que realice el supervisor con miras a definir y planificar
las actividades necesarias para la iniciacion de la ejecucién contractual,
levantando la ayuda de las memorias o acta de reunion correspondiente.

vi. Prestar el apoyo técnico necesario al supervisor del contrato y/o convenio,
en la labor de proyectar las actas contractuales.

vii. Apoyar en la verificaciéon de la devolucién a La EME’RESA ae los bienes y
elementos entregados al contratista para la ejecucion del objeto contractual.

viii.Apoyar en la verificaciéon del cumplimiento de las actividades, érdenes y
autorizaciones que se requieran para el desarrollo del contrato o convenio.

ix. En el evento que se presenten atrasos en la ejecucion del contrato, prestar
apoyo en el tramite de acciones correctivas que contribuyan al cumplimiento
del contrato o convenio.

x. Asistir a los cursos de actualizacion programados por La EMPRESA sobre
supervision e interventoria.

xi. Participar en las reuniones de trabajo y comités técnicos, cuando y donde
sea requerido por el supervisor.

xii. Prestar el apoyo técnico necesario al supervisor del contrato y/o convenio,
en la labor de responder por el archivo de toda ia documentacion que surja
durante la ejecucion del contrato o convenio y enviar copias a las areas que
corresponda.

xiii. Guardar la confidencialidad que el objeto del contrato o convenio exija.

xiv.xiv. En caso de no continuar ejerciendo la actividad de apoyo al contrato,
deberd entregar de manera inmediata informe detallado sobre el
cumplimiento de sus deberes de apoyo a la supervision, con sus
correspondientes soportes.

xv. xv. Las demas que le sean asignadas por el supervisor, deniic dei marco dei
objeto

CAPITULO IV
Responsabilidades de los interventores y supervisores

Articulo 80°. Responsabilidades

El supervisor y/o interventor sera responsable ante la entidad de los informes,
productos u obras que reciba a satisfaccion, total o parcialmente. Segun los articulos
51y 53 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 2° de la Ley 1882 de 2018

y la Ley 2195 de 2022, los interventores y/o supervisores, bien sean servidores
publicos o contratistas, responderan disciplinaria, civil, fiscal y penalmente por su
acmo es q omisiones en el ejercicio que corresponda a su rol respecto de IEX\}/
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actividad contractual que se le ha confiado, segun sea el caso, en los términos de
la Constitucién y la Ley, sin perjuicio de las consecuencias que se presenten en su
relacién contractual con La EMPRESA.

Adicionalmente, segun el articulo 84 y subsiguientes de la Ley 1474 de 2011, asi
como lo contemplado en el articulo 67 de la Ley 906 de 2004, el supervisor y/o
interventor sera responsable por mantener informada a la entidad contratante de los
hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como
conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del
contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

Articulo 81°. Responsabilidad civil :

La responsabilidad civil hace referencia a la obligacion que surge para una persona
de reparar el dafio que ha causado a otro normalmente mediante el pago de una
indemnizacion de perjuicios. En el caso de los supervisores e interventores, la
responsabilidad civil establecida en la Ley 80 de 1993 se materializa a través de la
accion de repeticion o el lamamiento en garantia, que debe ejercerse por parte de
La EMPRESA cuando la misma resulta condenada como consecuencia de dafos
generados por el incumplimiento, por accién u omision, de su funciéon de control y
vigilancia sobre determinado contrato o convenio estatal. Asi mismo, el interventor
0 supervisor que no haya informado oportunamente a La EMPRESA del posible
incumplimiento parcial o total de alguna de las obligaciones a cargo del contratista
sera solidariamente responsable con este de los perjuicios que se ocasionen con el
incumplimiento.

Articulo 82°. Responsabilidad fiscal.

La responsabilidad fiscal es aquella imputable a los servidores publicos y/o a los
particulares, cuando en el ejercicio de la gestion fiscal o con ocasion de ésta, causen
por accién u omisién, y en forma dolosa o culposa, un dafio al patrimonio del Estado.
La responsabilidad fiscal tiene como finalidad o propésito especifico la proteccion y
garantia del patrimonio del Estado, buscando la reparacion de los dafios que éste
haya podido sufrir como consecuencia de la gestion irreaular de guiznes tienen a
su cargo el manejo de dineros o bienes publicos. Para efectos de la responsabilidad
fiscal, la gestion fiscal debe entenderse como el conjunto de actividades economico-
juridicas relacionadas con la adquisicion, conservacién, explotacién, enajenacion,
consumo y disposicion de los bienes del Estado, asi como la recaudacién, manejo
e inversién de sus rentas para cumplir los fines de éste, y realizadas por los érganos
o entidades de naturaleza juridica publica o por personas naturales o juridicas de
caracter privado. Esta clase de responsabilidad tiene las siguientes caracteristicas:

i. Es meramente resarcitoria.

i. Es de caracter patrimonial pues el gestor fiscal responde con su patrimonio.
Es personal porque quien responde es la persona que maneja o administra
los recursos publicos, que en este caso es el supervisor o interventor.

Como consecuencia de lo anterior, son responsablzs fiscales los supervisores o
interventores cuando por el incumplimiento de sus funciones de control y vigilancia
sobre determinado contrato o convenio estatal se ocasiona un detrimento
patrimonial a La EMPRESA que, entre otros, puede ser consecuencia de
def;cusinmﬁ en la ejecuciéon del objeto contractual o en el cumplimiento de lﬁs\/
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condiciones de calidad y oportunidad establecidas en e! contrato o convenio
vigilado.

Ademas, en su calidad de gestores fiscales se presume que los supervisores o
interventores de los contratos o convenios incurren en resporisabilida? fiscat:

i. A titulo de dolo cuando por los mismos hechos hayan sido condenados
penalmente o sancionados disciplinariamente por la comisién de un delito
o una falta disciplinaria; y

i. A titulo de culpa grave cuando se omite el cumplimiento de las
obligaciones propias de los contratos de interventoria o de las funciones
de supervision, tales como el adelantamiento de revisiones periddicas de
obras, bienes o servicios, de manera que no se establezca la correcta
ejecucion del objeto contractual o el cumplimiento de las condiciones de
calidad y oportunidad ofrecidas por los contratistas y cuando se incumpla
la obligacion de asegurar los bienes de la entidad o la de hacer exigibles
las pdlizas o garantias frente al acaecimiento de los siniestros o el
incumplimiento de los contratos o conveniaos.

Articulo 83° Responsabilidad Penal.

La responsabilidad penal es aquella derivada de actuaciones u omisiones que
transgreden, sin justificacion legitima, los bienes juridicos tutelados por el
ordenamiento penal.

En el caso particular de los interventores, ia responsabilidad p=nz! se puede
configurar cuando incurre en alguna de las conductas tipificadas como delitos contra
la administracién publica - consagrados en los capitulos del titulo XV del Libro
Segundo del Cédigo Penal-. Estos hacen referencial peculado, concusién, cohecho,
celebracion indebida de contratos, trafico de influencias, enriquecimiento ilicito,
prevaricato, abusos de autoridad y ofras infracciones, usurpacién y abuso de
funciones publicas, utilizacion indebida de informacién y de influencias derivadas
del ejercicio de funcién publica.

Es importante precisar que dentro del proceso que se adelante por responsabilidad
penal, en las condiciones descritas, también puede hacerse exigible la
responsabilidad civil o fiscal.

Articulo 83°. Responsabilidad Disciplinaria.

La responsabilidad disciplinaria se configura cuando un servidor publico o particular
que ejerce funciones publicas incurre en alguna de las faltas estipuladas en el
Cédigo General Disciplinario que implique el incumplimiento de deberes,
extralimitacién en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones y violacién del
régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflictos de
intereses, sin estar amparado por cualquiera de las causales de exclusién de
responsabilidad disciplinaria contempladas en !a ley.

Para el caso especifico de los supervisores e interventcras, la responsabilidad
disciplinaria se configura cuando:

i. No se exige la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la entickad
estatal, o en su defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias. \K
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ii. Se certifica como recibida a satisfaccién obra que no ha sido ejecutada a
cabalidad. Se omite el deber de informar a la entidad contratante los hechos
o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcién tipificados como
conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento
del contrato, o cuando se presente el incumplimiento.

Articulo 84°. Forma de las actuaciones del supervisor e interventor:

Todas las actuaciones del supervisor y/o interventor deberan constar por escrito. En
los casos excepcionales en que una instruccion suya no pueda ser cursada por
escrito, se impartira de forma verbal y posteriormente se dejara constancia de ello
y de las circunstancias que impidieron su formalizaci®n oportuna.

Articulo 85°. Prohibiciones a los supervisores e interventores.

Sin perjuicio de las normas que regulan las prohibiciones, corflicto de intereses y
los deberes, La EMPRESA se abstendra de nombrar supervisor y contratar como
interventor a quienes se encuentren en situacién de conflicto de intereses que pueda
impedir el ejercicio imparcial y objetivo de la supervisién o la interventoria. Ademas,
el nombrado debera informar al ordenador del gasto cuando crea que puede estar
incurso en un conflicto de interés, de manera que se <ecida por este sobre la
permanencia o no del supervisor o interventor. Lo mismo apiica si surge de manera
sobreviniente una situacion de conflicto.

A quienes ejercen la funcion de supervision e interventoria les esta prohibido,
ademas:

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

ii. Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero,
dadivas, favores o cualquier otra clase de beneficios o prebendas de la
entidad contratante o del contratista o gestionar indebidamente a titulo
personal asuntos relacionados con el contrato o convenio.

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

iv. Entrabar la actuacién de las autoridades publicas o el ejercicio de derechos
de los particulares en relacién con el contrato o convenio intervenido.

v. Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o
indirectamente en el objeto contratado.

vi. Permitir indebidamente el acceso de terceros a informacién reservada
obtenida en ejercicio de la supervisién o interventoria.

vii. Permitir la ejecucion de contratos o convenio> durante ¢! término de
suspension y antes de su legalizacién o de las adiciones.

viii.Dar érdenes, instrucciones y sugerencias de forma verbal, estas deben
enmarcarse en los términos del respectivo contrato o convenio.

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

x. Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones contractual

Articulo 86° Garantias - verificacion de validez.
Sin importar el régimen de contratacion aplicable al contrato y/o convenio, sera
deber especial de los interventores y/o supervisores acudir a los mecanismos de
verificacion en linea que se encuentren previstos en las Circulares Conjuntas 001ly
0%2 q% Qc&lombia Compra Eficiente - CCE y la Superintendencia Financiera de\
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Colombia. Lo anterior, con el propdsito de verificar la validez, la integridad, la
completitud, la idoneidad y suficiencia de los documentos que se entregan como
soporte de las garantias que amparan los contratos y o convenios suscritos por La
EMPRESA. :

Adicionalmente, sera deber de los interventores y/o supervisores realizar un efectivo
y adecuado seguimiento de los riesgos plasmados en la Matriz de Riesgos de cada
proceso contractual.

CAPITULO IV
Procedimiento Sancionatorio Contractual

Articulo 87° Imposicién de multas, sanciones, declaratorias de
incumplimiento y delegaciones en el tramite sancionatorio.

En los eventos en que la supervisién y/o la interventoria advierta un posible
incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, debe interactuar con el
mismo e intentar que inmediatamente se subsane la situacion, a través de la gestién
administrativa que con ese propésito se desarrolle. Si no es posible que se superen
esas circunstancias, cuando la supervisién y/o la interventoria identifique la
necesidad de imponer multas, sanciones y declarar incumplimientos, debera
observar las directrices qué, frente a los tramites previos al procedimiento legal,
haya adoptado la EMPRESA. Para la declaratoria de incumplimiento, imposicion de
multas y/o sanciones contractuales, se debera dar traslado por parte del supervisor
a la Oficina de Gestién Juridica y a la Secretaria General, para lo de su competencia.

Articulo 88°. Responsabilidades. )
Establece el paragrafo 3° del articulo 84 del Estatuto Anticorrupcién, que SERAN
SOLIDARIAMENTE RESPONSABLES de los perjuicios que se ocasionen con el
incumplimiento, por los dafios que le sean imputables:

i. El interventor o supervisor que no haya informado oportunamente a la
Entidad de un posible incumplimienio dei contrato & convenic vigilado o
principal, parcial o total, de alguna de las obiigaciones a cargo del
contratista, sera solidariamente responsable con éste de los perjuicios
que se ocasionen con el incumplimiento por los dafios que le sean
imputables al interventor o supervisor.

i. El ordenador del gasto, cuando sea informado oportunamente de los
posibles incumplimientos de un contratista y no lo conmine al
cumplimiento de lo pactado o adopte las medidas necesarias para
salvaguardar el interés general y los recursos publicos involucrados.
Cuando el supervisor requiera apoyo a sus funciones, debera comunicar
formalmente, mediante el sistema de informacion o correspondencia
utilizado por la entidad, al contratista, sobre la designacion del
acompafiamiento que hara a la supervision y debera dejar constancia de
la solidaridad que tiene en el ejercicio de |z supervision.

Articulo 89°. Intervencion de la supervision e interventoria en el procedimiento
sancionatorio contractual.

0

Actuaciones del Supervisor e Interventor en el Procedimiento Sancionatorw
Co trﬂctual
bl
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En la ejecucién contractual, el supervisor e interventor cumplen una funcién
fundamental al documentar y reportar posibles incumplimientos que puedan dar
lugar a la imposicién de sanciones, declaratorias de incumplimiento e imposiciones
de las multas pactadas en el contrato. Su rol es esencial para proporcionar a la
entidad la informacion necesaria que sustente ei inicio de un nrgcedimiento
sancionatorio. Este aparte establece las actuaciones, el conienido del informe, y las
actividades que deben desarrollar los supervisores e interventores en un proceso
sancionatorio.

89.1. El Informe de Supervisién y Vigilancia como Base del Procedimiento
Sancionatorio. El Informe de Supervisién y Vigilancia es el documento que da inicio
al procedimiento sancionatorio. Este informe debe ser elaborado con precisién y
objetividad, detallando las circunstancias que puedan evidenciar un incumplimiento
contractual. El informe debe contener, como minimo:

* Descripcion detallada de los hechos que configuran el posible incumplimiento.

* Identificacion de las obligaciones contractuales que podrian haberse incumplido.
* Pruebas documentales o evidencias que respalden los hechos.

* Calculo preliminar de los posibles perjuicios ocasionados a la entidad.

+ Recomendacion sobre la actuaciéon a seguir, en atenciéon a las clausulas
contractuales. Este informe debe permitir a la entidad informar 2! contratista de
manera clara y suficiente sobre los motivos de la actuaciéri, respetando su derecho
a la defensa.

89.2. Procedimiento para la Elaboracion y Entrega del Informe de Supervision
y Vigilancia El proceso para la elaboracion y entrega del informe debe seguir una
metodologia estructurada, que incluye por lo menos los siguientes pasos:

* Revision Documental y Recopilacién de Evidencias: El supervisor o interventor
debe revisar todos los documentos relacionados con la ejecuciéon del contrato,
incluyendo actas, informes, correspondencia y cualquier otro soporte que evidencie
el incumplimiento.

+ Redaccion Clara y Precisa del Informe: Una vez.recopiladas las evidencias, el
supervisor o interventor procedera a redactar el informe. Este debe describir los
hechos de manera objetiva, exponer las pruebas de respaldo y mencionar las
clausulas o disposiciones normativas posiblemente vulneradas.

« Entrega del Informe a la Entidad: Finalizado el informe, el supervisor o interventor
lo presentara al ordenador del gasto o al funcionario designado, quien revisara y
determinara los pasos a seguir. El informe se archivara en el exnediente del contrato
y, de ser necesario, en el Sistema Electrénico de Contratacién Publica (SECOP II).

Articulo 90°, Citacién a Audiencia y Acompanamiento del Supervisor o

Interventor. _ _
Una vez que la entidad haya decidido iniciar el proceso sancionatorio, debe

convor:grke\l contratista a una audiencia de descargas en la que se le informaran Ics,}/
e deda N \
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hechos que originaron el procedimiento y las posibles consecuencias. En esta
etapa, el supervisor o interventor tiene la responsabilidad de acompaiiar el proceso,
con el fin de absolver las dudas o reclamaciones que se puedan ofrecer respecto
del informe de supervision presentado, y mantener actualizada a la entidad respecto
del estado de avance del contrato, y situaciones que se hayan podido presentar con
posterioridad a la presentacion del informe, incluida la posibilidad de que el
contratista subsane la situacion de posible incumplimiento.

Articulo 91°. Desarrollo de la Audiencia y Participacion del Supervisor o
Interventor. Durante la audiencia, el jefe de la entidad o su delegado presentara los
motivos de la actuacién, exponiendo las normas y clausulas presuntamente
incumplidas. La participacion del supervisor o interventor es esencial para:

+ Sustentar el Informe de Supervision y Vigilancia: El supervisoi o interventor podra
ser citado a exponer y sustentar de manera clara y precisa los hallazgos del informe,
aportando la informacion y pruebas necesarias para respaldar la posible existencia
de incumplimiento.

* Responder a Preguntas y Facilitar el Acceso a Evidencias: Durante la audiencia,
el contratista y el garante pueden solicitar aclaraciones sobre la evidencia
presentada. El supervisor o interventor debe estar preparado para responder a
preguntas y proporcionar acceso a la documentacién que sustenta el informe.

* Proponer Pruebas Adicionales si es Necesario: Si la entidad lo considera
necesario, el supervisor o interventor puede sugerir la presentacién de pruebas
adicionales y colaborar en su practica, en caso de que la audiencia sea suspendida
para este fin.

Articulo 92°. Decisiéon de Imposicion de Sanciones y Seguimiento.

Concluida la audiencia y tras la presentacion de descargos, la entidad emitira una
resolucion motivada en la que decidira sobre la imposicion de multas, sanciones o
la declaratoria de incumplimiento. El supervisor o interventor debe:

» Registrar la Resolucién en el Expediente: Una vez emitida, el supervisor o
interventor debe asegurarse de que la resolucion se incorpore al expediente del
contrato y se cargue al SECOP Il, segun lo exijan las disposiciones aplicables. Este
registro garantiza la trazabilidad y documentacién de la decision.

» Monitoreo del Cumplimiento de las Sanciones: En caso de que se impongan
sanciones o multas, el supervisor o interventor debera hacer seguimiento para
verificar que el contratista cumple con las sanciones impuestas, registrando
cualquier incidencia relacionada en el expediente contractual.

TiTULO VIII ,
MODIFICACIONES, ADICIONES Y PRORROGAS

CAPITULO |
Reglas generales

Articylo q3°. Principio de inalterabilidad del objetd.ﬁ\ks_\)
mR LN \\
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El objeto contractual no podra modificarse de manera sustancial que altere su
naturaleza; no obstante, su alcance podra ser ampliado, bajo la debida justificacion
técnica.

Las modificaciones deberan:

931. Estar debidamente justificadas.

93.2. Contar con analisis técnico.

93.3. Incluir analisis financiero.

93.4. Contar con concepto juridico.

Articulo 94°. Adiciones.

Los contratos celebrados por la EMPRESA podran ser adicionados, de
conformidad a las justificaciones técnicas presentadas por la depenaencia que
presenta la necesidad, o a criterio de la gerencia.

Las adiciones en valor:

94.1. Deberan estar plenamente justificadas.
94.2. No podran superar el 50% del valor inicial, salvo autorizacién expresa de Junta
Directiva en casos excepcionales.

94.3. Requeriran actualizacion de garantias.

Articulo 95°. Prérrogas.

Los contratos celebrados por la EMPRESA podran ser prorrogados en plazo de
conformidad a las justificaciones técnicas presentadas por la dependencia que
presenta la necesidad.

Las prorrogas:

95.1. Deberan solicitarse antes del vencimiento del piazo.

95.2. Exigiran informe del supervisor.

95.3. No podran utilizarse para subsanar incumplimientos imputables al

contratista.

TITULO IX
REGIMEN SANCIONATORIO EMPRESARIAL

CAPITULO |
Multas y clausula penal

Articulo 96°. Multas.
En los contratos podréa pactarse clausula de multas por:
96.1. Mora en la ejecucion.
96.2. Incumplimiento parcial.
96.3. Desviacion del cronograma.
Las multas deberan:
« Estar expresamente pactadas.
« Tener férmula de calculo clara.
+ Respetar el principio de proporcionalidad.

Articulo 97°. Clausula penal pecuniaria. . r{\f‘/
Podra pactarse clausula penal hasta por el 20% del valor del contrato, exigible e \\)

caso de incumplimiento grave.

CAPITULO Il
Ter ina‘c{_én anticipada

)r—:.‘.u‘mi\ V' )
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Articulo 98°. Terminacién unilateral empresarial.

EMDUPAR S.A. ESS.P., en ejercicio de su autonomia contractual bajo régimen
privado, podra pactar clausula de terminacion unilateral por:

98.1. Incumplimiento grave.

98.2. Riesgo para la continuidad del servicio publico.

98.3. Afectacion financiera grave.

98.4. Falsedad documental.

La decision debera estar motivada y documentada.

Articulo 99°. Caducidad contractual empresarial.

En contratos de infraestructura estratégica podra pactarse clausula de caducidad
contractual, aplicable cuando el incumplimiento afecte de manera grave la
prestacion del servicio publico.

TITULO X
INTEGRIDAD, TRANSPARENCIA Y CONTROL

CAPITULO |
Conflicto de interés

Articulo 100°. Declaracién obligatoria.
Todo funcionario o miembro del comité debera declarar posibles conflictos de
interés antes de intervenir en el proceso.

Articulo 101°. Prohibicién de participacion.

No podra intervenir quien tenga:

101.1. Interés directo o indirecto.

1012. Vinculo familiar hasta segundo grado.

101.3. Relacién contractual previa que afecte imparcialidad.

CAPITULO Il
Archivo y trazabilidad

Articulo 102°. Sistema de archivo contractual.
Todo proceso debera contar con expediente fisico o digital que contenga:
102.1. Estudios previos.

102.2. Invitaciones o pliegos.

102.3. Ofertas recibidas.

102.4. Evaluaciones.

102.5. Actas.

102.6. Contrato.

102.7. Modificaciones.

102.8. Informes de ejecucion.

102.9. Liquidacién.

TIiTULO XI ’
LIQUIDACION CONTRACTUAL, CONTROVERSIAS, EQUILIBRIO ECONOMICO
Y MECANISMOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS | XV/

CAPITULOI

e O t\ IU‘_L,_ .
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Liquidacion contractual

Articulo 103°. Obligatoriedad de la liquidacién.

Todos los contratos de tracto sucesivo, de ejecucién prolongada, de obra,
interventoria, consultoria, operacién o aquellos cuya naturaleza lo requiera, deberan
ser objeto de liquidacion formal.

La liquidacién tiene por finalidad:

103.1. Determinar el cumplimiento de obligaciones.

103.2. Establecer saldos a favor o en contra.

103.3. Verificar aplicacion de garantias.

103.4. Dejar constancia de reclamaciones pendientes.

103.5. Cerrar técnica, financiera y juridicamente el contrato.

Articulo 104°. Plazo para liquidar.

El contrato debera liquidarse dentro de los seis (6) meses siguientes a:
104.1. Su terminacién.

104.2. Su vencimiento del plazo.

104.3. La declaratoria de terminacion anticipada.

Articulo 105°. De la Liquidacién.

La liquidacion se realizara preferentemente de manera bilateral mediante acta
suscrita por las partes. El acta debera ser proyectada por el Supervisor o interventor
del contrato, para revision y aprobacion de la oficina juridica de la entidad, previa a
la firma del contratista, supervisor y/o interventor, y representante legal. Una vez
suscrita el acta por las partes, deberda pasar a Secretaria General, para su
publicacion en el SECOP y cierre del expediente contractual.

El acta debera contener por lo menos:

105.1. Antecedentes contractuales

105.2. Verificacion de la ejecucion de las obligaciones del contrato
105.3. Estado financiero final.

105.4. Relacién de pagos efectuados.

105.5. Multas impuestas (si aplica).

105.6. Saldos pendientes.

105.7. Declaracion de paz y salvo o reservas expresas.

Paragrafo 1 Liquidacién unilateral: Cuando el contratista no concurra o no exista
acuerdo, EMDUPAR S.A. E.S.P. podra efectuar liquidacion unilateral mediante acto
motivado, garantizando derecho de contradiccion.

CAPITULO I
Equilibrio econémico contractual

Articulo 106°. Principio de equilibrio econémico.

En contratos de ejecucién prolongada podra reconocerse el restablecimiento del
equilibrio econémico cuando:

106.1. Se presenten circunstancias extraordinarias, imprevisibles y no imputables
a las partes.

106.2. Se altere de manera grave la ecuacion financjerg inicial.

1-f6'3i ;‘,e& g\emuestre afectacion real y cuantificable. \‘\
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Articulo 107°. Procedimiento para solicitar restablecimiento.

El contratista debera:

107.1. Presentar solicitud formal.

107.2. Aportar pruebas técnicas y financieras.

107.3. Demostrar imprevisibilidad y no imputabilidad.

La Empresa realizara analisis técnico, financiero y juridico antes de adoptar decision
motivada.

Articulo 108°. Exclusiones.

No procedera reconocimiento cuando:

108.1. El riesgo haya sido asignado contractualmente al contratista.
108.2. La situacién derive de mala planeacién del contratista.
108.3. Se trate de variaciones ordinarias del mercado.

CAPITULO Il
Controversias contractuales

Articulo 109°. Resolucion directa.

Toda controversia debera intentarse resolver inicialmente mediante:
109.1. Reunién técnica.

109.2. Acta de concertacion.

109.3. Comité técnico-juridico.

Articulo 110°. Mecanismos alternativos de solucién de conflictos.

Los contratos podran incluir clausula compromisoria o de amigable composicion,
permitiendo:

110.1. Conciliacién.

110.2. Amigable composicién.

110.3. Tribunal de arbitramento en derecho.

Articulo 111°. Clausula compromisoria.

En contratos de mayor cuantia o infraestructura estratégica pudra pa~tarse
clausula compromisoria que establezca:

111.1. Centro de arbitraje.

111.2. Numero de arbitros.

111.3. Reglas procesales.

111.4. Idioma y sede.

Articulo 112°, Jurisdiccion competente.
En ausencia de clausula compromisoria, las controversias seran conocidas por la
jurisdiccion competente conforme al régimen aplicable.

CAPITULO IV
Defensa judicial y proteccion del patrimonio pubtico empresarial

Articulo 113°. Defensa institucional.
El Area de Gestion Juridica o quien haga sus veces debera:
113.1. Asumir la defensa judicial.
113.2. Evaluar riesgos procesales.
113 3. 1Infg|\mar a la Gerencia y Junta cuando el impacto sea s:gnlfcatlv‘%\f/
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Articulo 114°. Llamamiento en garantia.

En caso de demandas relacionadas con ejecucion contractual, EMDUPAR S.A.
E.S.P. debera:

114.1. Llamar en garantia al contratista cuando proceda.

114.2. Hacer efectivas polizas si hay lugar.

114.3. Adoptar medidas para proteger el patrimonio empresarial.

CAPITULO V
Disposiciones finales

Articulo 115°. Actualizacion del Manual.

El presente Manual podra ser modificado mediante Resolucién motivada, cuando:
115.1. Cambien disposiciones legales.

115.2. Se requieran ajustes operativos.

115.3. Exista recomendacién de auditoria o control interno.

Articulo 116°. Capacitacién obligatoria.

La Empresa debera implementar programas periédicos de capacitacién en
contratacion empresarial para:

116.1. Funcionarios.

116.2. Supervisores.

116.3. Miembros del Comité de Contratacién.

Articulo 117°. Régimen de Transicién.
Los procesos de contratacién que, a la fecha de entrada en vigencia del presente
Manual, se encuentren en curso, continuaran rigiendose por las disposiciones del
manual anterior hasta su culminacion, incluyendo las etapas de seleccién,
adjudicacion, ejecucién y liquidacion, con el fin de garantizar los principios de
seguridad juridica, confianza legitima y debido proceso.

No obstante, en aquellos aspectos relacionados con la ejecucion contractual,
supervision e interventoria, la Empresa podra aplicar las disposiciones del presente
Manual cuando estas resulten mas favorables para el control, seguimiento y
proteccién de los recursos publicos, siempre que no se afecten derechos adquiridos
ni se modifiquen las condiciones esenciales del contrato.

Paragrafo primero: Se entendera que un procesc contractual se encuentra en
curso cuando haya sido formalmente iniciado mediante la publicacién de la
invitacion, convocatoria o solicitud de oferta, segun la modalidad de contratacion
correspondiente.

Paragrafo segundo: Las modificaciones contractuales que se adelanten con
posterioridad a la entrada en vigencia del presente Manual deberan sujetarse a las
disposiciones aqui contenidas, siempre que no alteren las condicicnas sustanciales
del proceso de seleccion adelantado bajo el régimen antericr.

Paragrafo tercero: En caso de duda sobre la norma aplicable, prevalecera la
interpretacién que garantice la continuidad fel proceso contractual, la estabilidad
j(uridif:a\\ y\{a proteccion del interés generar,q
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Articulo 118. Vigencia,

El presente Manual de Contratacion, Supervision e Interventoria entrara en vigencia

a partir de la fecha de expedicion de la Resolucién que lo adopta, y sera aplicable a P4
todos los procesos contractuales que se inicien con posterioridad a su entrada en&
vigencia;tm__.,i_g“h g

FIN ANEXO DE UNICO,
Nombre Cargo. Fitma ]
Elaborado por: Amalfi Gaviria Ramas Coriratista ; "
Revi or. Yomaira Quintero Romero Secretaria General Fi A
robato por: Alvaro David Castilla Nifez Jele Gestion Juridica il =
Los amba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documen

to y lo encoatramos ajustado a las normas y disposiciones
legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presantamos para la firma del Agente Especial de EMDUPAR SAESP.
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