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Establecer el procedimiento para el desarrollo de la fase precontractual de los prooesos contractuales para abaslecer los bienes y/o servicios requeridos por las diferentes Areas de|

remision y/o tramite del proceso para la

de la minuta

1. OBJETIVO: AGUAS DE BOGOTA S.A. E.S.P., para el cumplimiento de los proyectos op ylo Contratos Ir os ylo el funcionamiento de la Empresa en cumplimiento del
objeto social.
El alcance comprende el tramite de las de cc q sondeo de mercado y las solicitudes de contratacion directa sin sondeo de mercado (por las
2. ALCANCE: causales previstas en el inciso ii, del numeral 20.2. del Manual de Conlratamén) Inicia con el recibo del Estudio de Conveniencia y Oportunidad (ECOP) y anexos que

correspondan, la revision de la documentacion y continua con el tramite segtn la modalidad de contratacion, i) directa, ii) Invitacion Publica; o ii) Invitacién Privada y culmina con la
i o de la orden de compra a cargo de la Direccién de Contratacion.

3. RESPONSABLE:

Secretaria General, Jefatura de Compras, Direccién de Contratacion, Directores, Gerentes de Area, Jefes de Oficina.

4. CONDICIONES GENERALES Y/O POLITICAS DE OPERACION:

El numeral 5.2. del procedimiento contiene las secuencias para el desarrollo de las modalidades de Invitacion Publica o Invitacion Privada que se adelanten para abastecer los
bienes y/o servicios requeridos por las diferentes Areas de AGUAS DE BOGOTA S.A. E.S.P.

El trdmite precontractual de las solicitudes de contratacion que requieran estudio del sector se adelantaran por la Jefatura de Compras y las solicitudes de contratacion directa que
no requieran estudio del sector se tramitaran en la Direccién de Contratacion, por las causales previstas en el inciso ii) del numeral 20.2. del Manual de Contratacion.

El numeral 5.1. desarrolla el procedimiento Contratacion Directa y las secuencias 1 a 5 corresponden a aspectos comunes a todos los procesos y modalidades de contratacion, con
excepcion de aquellos, que encajen en alguna (s) de las causales previstas en el inciso ii) del numeral 20.2. del Manual de Contratacion, para el cual aplicara las secuencias 1, 2y
9

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA

* Normatividad

Abastecimiento de Bienes y Servicios (PAABS), las necesidades de obras, bienes y/o servicios a
satisfacer, definiran la conveniencia, oportunidad, condiciones técnicas, cantidades, calidad de los
bienes y/o servicios a adquirir.

En consecuencia, estructuraran el proceso y elaboraran el GC-FM-005: Estudio de Conveniencia y
Oportunidad (ECOP), con los siguientes anexos, i) GC-FM-006: Ficha de Condiciones Técnicas
Esenciales (FCTE) del bien y/o servicio a adquirir; if) CG-FM-009: Requisitos minimos para participar|
y calificacién de las propuestas (aplica para Invitaciones Privadas y Publicas); iii) GAF-FM-039,
Certificado de no existencia bienes en el Aimacén, cuando aplique; iv) Certificado de Disponibilidad

ACTIVIDAD
Flujograma Entradas :: Descripcion Responsable Salidas PE
Las Areas |n[eresaaas identr icaran, planearan y programaran en el GC-FM-043: Plan Anual de

3. Solicitar Cotizacién de los Bienes y /o Servicios

FM-021: Solicitud de
cotizacion,

Nota 1: Las compras que se realicen a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano se|
1 conforme a lo ido en el Manual de Contratacién el GC-IN-002: Instructivo Tienda

Vmual TVEC, en el evento que desde el andlisis de Gerencia o Jefatura solicitante se establezca que|

técr no satisface la , se continuara con el procedimiento que|

yp
aqui se regula.

Nota 2: Cuando sea necesario, la Jefatura de Compras podra generar una reunién de entendimiento
con el area interesada para la revision conjunta del ECOP GC-FM-005, la FCTE GC-FM-006 y

documentos del proceso.

Profesional de
compras.

aplicable Presupueslal (CDP); v) Matriz de riesgos aplicables al proceso, y todos los demas documentos
. * Decisit de i en el Manual de Contratacion y/o que establezcan las normas técnicas Areas -
1. Planear en el PAABS, Estructurar y Remitir el G . / | Sist de Gestion Ints d li int d Correo electronico con el
proceso para surtir el frémite precontractul. ~ Gerencia ylo el Sistema de Gestion Integrado, que apliquen. interesadas GC-FM-005:ECOP y
« Circulares Internas ) (Gerencias anexos
* Manual de P |Las Areas interesadas remitiran mediante correo electrénico y en medio fisico a la Jefatura de| Secretaria
o sacas " i . 100 que apliquen
Contratacién Compras o a la Direccién de Contratacion, segun corresponda, la solicitud de tramite del proceso con General, e
N L . ylo documentacion
* Plan Anual de los documentos requeridos para adelantar la fase precontractual. La solicitud debe remitirse con la Jefaturas, )
Lo " I . . o requerida.
Abastecimiento de debida anticipacion, que no afecte la ejecucion de los proyectos y/o servicios de la Empresa y/o de| Direcciones)
Bienes y Servicios acuerdo a lo programado en el PAABS.
(PAABS), GC-FM-043.
Nota 1: Todos los procesos precontractuales que requieran estudio de mercado deberan remitirse en
la Jefatura de Compras para el tramite corre ite, con ion de la ion directa por|
las causales previstas en el inciso ii) del numeral 20.2. del Manual de Contratacién las cuales
deberan remitirse en la Direccion de Contratacion con la documentacion requerida en el ECOP (GC-
FM-005).
Nota 2: Las solicitudes de modificacién y/o novedades contractuales y otrosies, deberan enviarse|
para tramite en la Direccion de Contratacion, con excepcion de aquellas relacionadas con items no
previsto:
Recibida la solicitud y la documentacion soporte del proceso, en la jefatura de Compras o en la
Direccion de Contratacion segun corresponda, el Jefe o Director del Area, asignara un profesional
2. Recibir y Revisar la solicitud con la encargado de la revision y tramite de los documentos para verificar que se encuentren completos,
documentacién debidamente diligenciados, firmados y vigentes.
Jefatura de
‘ : GC'F“:;Z?(E;;ECOP y Se verificara también que la necesidad de la obra, bien y/o servicio a satisfacer se encuentre incluida Compras. Documentacién revisada
. en el Plan Anual de Abastecimiento de Bienes y Servicios (PAABS). .
que apliquen H ) Correo con
" ylo dof:umen@f;lon ¢Surgen Observaciones de la revision de los documentos? " i observaciones, si hay
Si requerida recibida. Direccion de lugar a ello.
— — : 5 " : " contratacion
N Sl) Devolver y/o requerir al area que los complete y/o actualice y/o que realice los ajustes requeridos.
© Retomar la secuencia 2.
NO) Continuar con la decision ¢ El proceso requiere Estudio del Sector?.
¢El proceso requiere Estudio del Sector?
Sl) El proceso sigue su tramite en la Jefatura de Compras. El profesional de compras encargado del
proceso procederd de conformidad con lo establecido en el numeral 17 "Estudio de Sector" del
Manual de Contratacién y, diligenciara los siguientes formatos i) GC-FM-004: Listado de Proveedores "
- " | - . . : — N $Sl) Documentacion
_— y ii) GC-FM-021: Solicitud de cotizacion. Continuar con la secuencia 3 (Solicitar cotizacion de los y T
_— ~— Bienes y/o Servicios) revisada y formatos GC-
_— £l proceso requiere y - FM-004: Listado de
—— Estudio del Sector? i -|
T - Nota 1: El Estudio del Sector no sera obligatorio en los procesos de seleccion cuya cuantia sea hasta Proveed.ores: Y ii) GC-FM
~— N . . e 021: Solicitud de
~ 65 SMMLV 6 cuando el proceso sea para el abastecimiento de bienes y/o servicios recurrentes y/o de I, )
) - PO . : . 4 cotizacién, diligenciados.
si Documentacién H caracteristicas técnicas y uniformes y/o cuando exista un mercado suficientemente conocido y| Jefatura de
revisada competitivo y/o cuando se realice los presupuestos por parte de las Gerencias Operativas, para éstos| Compras.
casos, se realizard un andlisis de los precios histéricos y/o precios de mercado y/o presupuestos
" ) y " NO) Proceso con la
cuyos valores se obtienen de precios fijados por otras entidades. e
documentacién para
NO) El proceso sigue su tramite en la Direccion de Contratacién. Continuar la secuencia 9. elaboracion de minuta
" " . " contractual u orden de
Elaboracion de Minuta Contractual”.
compra.
Nota 2: Los procesos contractuales que correspondan a las causales de contratacion directa
previstas en el inciso ii) del numeral 20.2 del Manual de Contratacion no requeriran de Estudio de|
Sector.
Solicitar la cotizacién de bienes y/o servicios a los potenciales proveedores en el formato GC-FM-
021: Solicitud de cotizacion, anexando el GC-FM-006: Ficha de Condiciones Técnicas Esenciales
(FCTE). La solicitud de cotizacion se remitira desde el correo
olicitude: com.co
Correo electronico con el
Documentacién El profesional de compras asignado al proceso, realizard seguimiento a los potenciales proveedores GC-FM-021: solicitud
revisada, GC-FM-004: destinatarios de la solicitud para verificar la presentacion de las cotizaciones. Jefatura de cotizacion, a los
Listado de Compras potenciales proveedores,
Proveedores; y ii) GC- | H y GC-FM-006: FCTE,

adjunta.
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l Recibida la cotizacion y la ion de los i , el de compras
realizara una revision previa frente a los requerimientos establecidos en la Ficha de Condiciones
4. Recibir y Revisar las Cotizaciones y la Técnicas Esenciales y a los documentos solicitados.

Documentacién. GC-FM-021: Solicitud SI) Cotizaciones
de cotizacion, y ¢Las cotizaciones permiten realizar el Estudio del Sector? recibidas y revisadas.
documentacion

Profesional de

recibida de los H [SI) Cuando se cuente con cotizaciones y con el cumplimiento de requisitos, se continuara con la
sLas cotizaciones permiten proveedores secuencia 5 (Realizar el Estudio del Sector). compras. NO) Correo de solicitud
realizar el Estudio del interesados. de cotizacion, cuando
Correo de recibido NO) En caso de no recibir cotizacién de los potenciales proveedores invitados, o las que se reciban aplique.
resulten insuficientes o no se posible llevar a cabo el Estudio del Sector, se debera realizar una nueva
Si busqueda de proveedores, previa actualizacion del GC-FM-004: listado de proveedores, o se reiterara
la solicitud a los iniciales. (Retomar la Secuencia 3).
El profesional de compras encargado del proceso, realizara el GC-FM-007: Estudio del Sector, a
partir de las cotizaciones recibidas, previ consoli y analizadas en el GC-
FM-022: Estudio de Mercado.
El Estudio del Sector se realizaréd de acuerdo a lo sefialado en el Manual de Contratacion, el cual
5. Redlizar Estudio del Sector. surtira ’el proceso de revision y firmas de la Jefatura de Compras y el profesional de compras que lo| Jefatura de . X
. elaboré. compras GC-FM-007: Estudio de
Cotizaciones H Sector y GC-FM-022:
revisadas.

El estudio del sector se socializara con la Gerencia o Jefatura generadora de la necesidad, quienes| Profesional de Estudio de Mercado.
efectuaran la validacion correspondiente para continuar con el proceso de seleccién de acuerdo con Compras
la modalidad que corresponda.

Nota: el profesional de compras encargado del proceso consultara y descargara los antecedentes
fiscales, disciplinarios, judiciales, Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC del
proveedor que se perfile como mas favorable.

Definir el proceso de contratacion (Directa, Invitacion Publica o Invitacién Privada), de acuerdo con lo
definido en el Manual de Contratacion, asi:

¢Es Contratacion Directa?
Sl) Continuar con la secuencia 7 (Designar el Proveedor mas favorable).

6. Definir el proceso de contratacién (Directa,
Invitacién Poblica o Privada). Nota 1: Contratacion Directa: cuando la cuantia del negocio juridico a celebrar sea hasta (380)
SMMLYV; o ii) por las causales del inciso ii) del numeral 20.2 del Manual de contratacion.

En la modalidad de contratacion directa, se suscribirda Orden de Compra cuando la cuantia del
negocio juridico sea hasta 65 SMMLV y la ejecucion sea instantanea; y Contrato cuando la cuantia
del negocio juridico a celebrar sea superior a 65 SMMLV y hasta 380 SMMLV, ademas, en el evento

GC-FM-007: Estudio que la cuantia sea hasta 65 SMMLV y la ejecucion sea de tracto sucesivo. PP
Jefe de Sl) Contratacién Directa
i6n Directa? de Sector, y GC-FM- compras definida
#s Contratacién Directa? 022: Estudio de v En el evento que proceda la compra por la Tienda Virtual del Estado Colombiano, no aplicaran las P .
mercado, junto con anteriores cuantias. Profesional de | NO) Invitacién Pablica o
fas cotizaciones Compras Privada definida.
Si recibidas. Nota 2: En los procesos de esta modalidad cuando la cuantia sea igual o superior a cien (100) P B

SMMLYV, y hasta el limite de la cuantia de contratacion directa, se podra verificar las condiciones de|
experiencia, técnicas y financieras de acuerdo con el andlisis del sector y las caracteristicas del bien
ylo servicio a contratar.
NO) Continuar con el numeral 5.2. Desarrollo del imi itacion Publica -
Privada.
Nota 3: Invitacién Privada: cuando la cuantia del negocio juridico a celebrar sea superior a (380)
SMMLYV y hasta (5.000) SMMLV, se celebrara contrato. Numeral 19 Manual de Contratacion.
Nota 4: Invitacion Publica: cuando la cuantia del negocio juridico sea superior a 5.000 SMMLV, o
se pretenda vender bienes inmuebles de propiedad de la Empresa, se celebrara contrato. Numeral 18
Manual de Contratacién.
Conforme al resultado del Estudio del Sector GC-FM-007 y a la validacion dada al mismo por parte

. o del area que generd la necesidad, la Jefe de Compras designara el proveedor mas favorable y se

7. De g d f ble.
‘ esignar € Froveeder mas favorable }> Contratacion Directa A [continta con la secuencia 9. Jefe de Proveedor designado.
estructurada. compras.
Nota: verificar la existencia del respectivo certificado de disponibilidad presupuestal (CDP)
8. Tramitar la Invitacién Piblica o la Invitacién

‘

Privada.
Invitacion Publica o A Continuar con el tramite de la Invitacion Publica o la Invitacién Privada, con el desarrollo de las| Profesional de Invitacién Publica o
l Privada definida. Secuencias del numeral 8.1 al 8.10 y 9 de la seccion A. compras. Privada
9. Tramitar el proceso para elaboracion de Minvta |, | |
Contractual (Orden de Compra o Contrato).

Remitir el proceso y la documentacion a la Direccion de Contratacion para tramite contractual de| Correo electronico con el

Desi 6n de A ion de Minuta (Contrato u Orden de Compra), segun corresponda. Profesional de | link de la informacion del

Proveedor compras proceso a la Direccion de

GC-PR-003, PROCEDIMIENTO Incluir la ion fisica pr enelE i contractual. contratacion.
CONTRATACION.

in Fin del tramite precontractual de la contratacion directa.
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5.2. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO INVITACION PUBLICA - INVITACION PRIVADA
v

2¢Es Invitacién Privada?

Si
v

8.1. Remitir la Invitacién Privada a los potenciales

Invitacién Publica o

¢Es Invitacién Privada?

Sl) Remitir mediante el correo electronico compras@aguasdebogota.com.co la Invitacion Privada a
minimo 3 potenciales proveedores que seran seleccionados de acuerdo con lo definido en el Manual
de Contratacion.

Correo electrénico de
remision 6 publicacion en
la pagina web de la

Jefaturade g ocs del GO-FM-012:

GC-PR-003, PROCEDIMIENTO
CONTRATACION.

para participar en la
|nvntac|on y
ion de

propuestas, suscrito
por el Comité
Evaluador.

proveedores para que presenten propuesta. Privada estructurada. Compras Formato Invitacién
rivada / publica para
NO) Publicar la Invitacién Publica en la pagina web de Aguas de Bogota S.A E.S.P. para que| P! p! P
presentar propuesta.
N o presenten propuesta de  acuerdo con el cronograma establecido, en la
8.2. Publicar la Invitacién Péblica en la Web de Aguas hitps:/iww colinvitaci o
de Bogotd SA E.S.P. para que presenten propuesta. ps: P!
[
¢Se reciben obser de los pi il ?
£Se reciben " " " N N
N Sl) Si se reciben observaciones de los interesados conforme al cronograma, el profesional de .
Observaciones? i . : - Correo de remisién de las
compras a cargo del proceso las tramita para la revisién segun la competencia, asi: N
i Profesional observaciones que
Observaciones que encargado del presenten los
Si presenten los H |Observaciones de caracter Juridico: se remiten a la Direccién de Contratacion. 9
. ; 4 " iaro: " ; P " ; proceso. proveedores interesados
interesados. Observaciones de caracter Financiero: se remiten a la Gerencia Administrativa y Financiera. ara revision al
. . Observaciones de caracter Técnico: se remiten al Area solicitante. p
8.3. Revisar las observaciones que presenten los N - P competente.
. Observaciones de caracter Econoémico: se revisan en la Jefatura de Compras.
proveedores interesados.
‘ NO) Continuar la secuencia 8.6.Realizar el Cierre y Recepcion de Propuestas.
Correo electronico de
Recibidas la respuestas a las observaciones de las areas competentes, el profesional de compras las remision 6 publicacion en
consolida en el GJ-FM-024: formato "Respuestas a las observaciones presentadas en la Invitacion la pagina web de la
Respuesta a las Pri o .. Profesional .
3 rivada/Publica", para conocimiento de los proveedores interesados. Empresa del GJ-FM-024:
8.4. Dar a conocer la respuesta a las observaciones vsvl;ser\;acllone’s encargado del | ¢ 1126 Respuestas a las
a los interesados. recibidas |e ats areas Si es Invitacién Privada se remite la respuesta a las observaciones a todos los invitados, desde el| ~ PTC®S0- observaciones
| competentes. correo compras@guasdebogota.com.co, y para el caso de Invltaclon Publlca se publica en la presentadas en la
pagina web de la Empresa https://www.agt CO/ publ Invitacién Privada /
Publica.
¢Hay lugar a modificar y/o aclarar las condiciones de la Invitacién?
. Sl) la respuesta a las observaciones da lugar a modificar y/o aclarar la Invitacién Publica o Privada,
Correo electrénico de
sién 6 publicacid la Jefatura de Compras con el apoyo juridico de la Direccion de Contratacion diligenciara GC-FM-025: Jefatura d
- 'e";'s"’," O pul I'(J:adcwin 1 ylo ala ion Privada o a la Invitacién Publica, segun corresponda para Ce atura de Correo electronico de
¢Hay lugar a modificar y/o en a pagina web de fa conocimiento de los interesados. OMPras ¥ | remisién 6 publicacin en
aclarar las condiciones de Empresa del GJ-FM- Profesional la pagina web de la
R024: fo'rmatv.: H |Si es Invitacion Privada se remite la modificacion y/o aclaracion a todos los invitados, desde el encargado del Empresa del GC-FM-025:
e;pues as a las correo compras@guasdebogota.com.co proceso. modificacion y/o
° se:vzclonesl Direccion d aclaracion a la Invitacién
PR i prgseljva as en la Si es Invitacién Publica se publica en la pagina web de la Empresa la modificacion y/o aclaracion |recc|or.|' N Privada o Publica.
8.5. Elaborar la modificacién y/o aclaracién Invitacion Privada / i . Contratacion.
correspondiente. Pablica. para conocimiento de los interesados.
“ NO) Continuar con la secuencia 8.6.
L Conforme al cronograma establecido la Jefatura del Compras realiza el cierre del proceso de| Profesional de .
b i6 il i . ; compras GC-FM-026: Acta de
N y . Propuestas recibidas seleccion y la recepcion de las propuestas, diligenciando el GC-FM-026: Formato Acta de Cierre y " o
L5 8.6. Realizar el Cierre y Recepcion de Propuestas. Gl ( H [Recepcion do dejando ia do las ' que haya lugar. Cierre y Recepcion de
e los proponentes. P F , dej bservaciones, a q ya lugar. Jefe de Propuestas, diligenciada.
compras
Remitir mediante correo electronico las propuestas recibidas al Comité Evaluador para la verificacion
financiera, juridica, técnica - ex; enencla las condiciones de ponderacién que corresponda. La i
8.7. Verificar | te I 1 GC-FM-026: Acta de verificacion (J:Iel te : de Iays se reallz;j enla Jefalu?a de Comppras Profesional de Correo de remisién de las
-/ Verificar las propuestas en los aspectos: Cierre y Recepcion de L propuestas recibidas para
financiero, j ico, técnico - experiencia, H compras 4 i
Propuestas, . L " " " o . evaluacion del Comité
diligenciada Nota: los miembros del Comité realizaran la evaluacion y calificacién de las propuestas segin la|  asignado. Evaluador
9 . competencia y diligenciaran el formato GC-FM-019: Informe especifico de verificacion de )
cumplimiento de requisitos minimos para participar en la invitacion.
Se requiere subsanar y/o aclarar algun requisito habilitante? .
. & q y! 9 q Correo electronico de
< requiere subsanar y/o u:lamrw remision 6 publicacion en
reqisito habilitante? __—— GC-FM-019: Informe | [SI) Recibidos los formatos GC-FM-019: Informe ffico de ' decumplimiento dey la péging web do 1a
i6 requisitos minims r rticipar en la invitacion, en | mponentes financiera, juridica, técnica -
de Evaluacién y equisitos 0s para participar en la invitacion, en los componentes financiera, juridica, técnica-| [ o oo Empresa del GC-FM-027:
si Calificacion de experiencia y las condiciones de pc ), y realizada la 1 del componente econémico o Subsanacion de
propuestas realizado de las propuestas, si es viable y el comité lo requiere, se solicitara la subsanacion y/o aclaracion de compras P
e ) i i P ; asignado. requisitos minimos que
por el Comité acuerdo con el GC-FM-027: Subsanacién de requisitos minimos que demuestran la capacidad demuestran la capacidad
8.8. Solicitar la subsanacién y/o aclaracién a los Evaluador. juridica, técnica y experiencia. L .
oferentes juridica, técnica y
i i experiencia.
NO) continuar a la secuencia 8.10. P
" " . . . . Correo de remision de
Subs . " Si se reciben subsanaciones y/o aclaraciones por parte de los proponentes, se remiten al Comité Prof 1 d las subsanaciones
Iu sgnaclone;bxdo v Evaluador para la respectiva revision y elaboracion del informe final de verificacion de los requisitos rolesional de recibidas de los
8.9. Verificar las subsanaciones y /o aclaraciones az a:aclones recl(l as minimos habilitantes en el componente financiero, juridico, técnico - experiencia, econémico y °°_mpr:s roponentes al Comité
@ 10 proponentes. condiciones de ponderacion. asignado prop
Evaluador.
Recibidos los informes finales de verificacion de cada uno de los requisitos en el componente|
financiero, juridico, técnico- experiencia, econémico y condiciones de ponderacién de las propuestas
i elaborados por el Comité Evaluador, se diligenciara el formato GC-FM-017: Informe de verificacion
Informe final de acos P e Se diigen © 7 Infor oS Jefe de Formato GC-FM-017:
verificacién de los consolidado de cumplimiento de requisitos minimos para participar en la invitacion y calificacion de c Informe de verificacion
B e ompras
las propuestas, y se tramitan las firmas del Comité Evaluador. !
'r_:g:lsgfssjl:;zi::: prop Y consolidado de
inanci ico -
i i . s ; g e " cumplimiento de
8.10. Elaborar el Informe Final consolidado de |, | experiencia, El Comité Evaluador, recomendaré al ordenador del gasto la adjudicacion del proceso de seleccion al Profesional cumplimier
valual = . 9 e encargado del | requisitos minimos para X
condiciones de proveedor mas favorable o la declaratoria de fallido, como resultado de las verificaciones de| proceso participar en la invitacién
T i6 habilitacién y ponderacion realizada a las ofertas. . i
ecosgrr:\q:;a:::goyrado yp y calificacién de las
i !
i ificara Comité propuestas, suscrito por
é Nota 1: El resultado del proceso se notificaré al proponente ganador. .
por el Comité p prop g Evaluador el Comité Evaluador.
Evaluador.
Nota 2: En el evento de darse aplicacion al paragrafo del numeral 24.1 del Manual de Contratacion,
el proveedor a evaluar sera escogido por el Comité Evaluador de acuerdo a los criterios alli definidos.
Formato GC-FM-017:
Informe final
9. Tramitar el proceso para elaboracién de Minuta °°"r.5f°"d?‘.’: dde
Contractual (Orden de Compra o Contrato). verificacion de Firmado por el Comité Evaluador el informe final consolidado, se remite el link del proceso con la L
cumplimiento de s ‘ " 2 s o g Correo de remision del
isit o documentacioén y actuaciones adelantadas a la Direccién de Contratacion para la revision juridica que Jefatura d link del proceso y la
requisitos minimos - corresponda, elaboracién de minuta contractual y tramite correspondiente. efatura de P! y

Nota: Incluir la documentacion fisica de la etapa precontractual en el expediente contractual.

documentacién a la
Direccién de Contraccion.

Compras.

Ce )

Fin del procedimiento Invitacién Publica o Invitacion Privada

Version: 04

Vigencia: 30-05-2025



AG{JAS D:: Coédigo: GC-PR-001

PROCEDIMIENTO
B 0 ﬁ O TA COMPRAS Version: 04
5 A

A. ESP Vigencia: 30-05-2025

6. DEFINICIONES

Pnncwp\o de Planeaclén Toda actividad contractual que realice Aguas de Bogota S.A. E.S.P debe ser el resultado del ejercicio de una rigurosa planeacion y constituye un pilar de la actividad negocial, y exige que la decisién de contratar responda a necesidades
3 y presupuestadas previamente a la contratacion por parte de la Empresa, de tal forma que permita desarrollar las mejores estrategias de contratacion para obtener los resultados mas beneficiosos para la empresa.

Principio A iadela H ido como el poder que tienen los particulares para autorregular sus propios intereses y determinar el contenido de los negocios juridicos celebrados, dentro de las distintas relaciones socio econémicas en que se
manifiestan.

Principio Seleccién Objetiva: La empresa garantizara que las condiciones sean las mismas para todos los competidores, dando solamente preferencia a la oferta que sea mas favorable. En este sentido, le impone a la Empresa la obligacién de obrar con lealtad
y honestidad en la seleccién del contratista.

Principio de Publicidad: La empresa dara a conocer sus actuaciones y decisiones mediante las comunicaciones, notifi 1es o publicaci que ordena el presente Manual, con el propésito de que sean vinculantes y puedan ser acatadas por sus
destinatarios.

Principio de Responsabilidad: el cual exige que se adelante una estricta vigilancia del proceso contractual y del contrato, lo cual incluye la obligacién de valorar objetivamente las ofertas presentadas a la luz de lo dispuesto en las resp

Invitacion Publica para p esla de 6n mediante la cual la Empresa convoca de forma publica a un nimero indeterminado de personas naturales o juridicas o formas asociativas para que participen en un proceso de
seleccion, quienes deberan cumplir con las condiciones fijadas en el documento de invitacion. La convocatoria se realizara a través de la pagina web de la Empresa o cualquier otro medio que permita la publicidad y difusion.

Invitacién Privada es la modalidad de contratacion mediante la cual la Empresa invita a minimo a tres (3) proveedores que presenten propuestas, que se seleccionaran objetivamente del resultado del estudio del sector, factor econdmico.

Ci ion Directa es la de ion mediante la cual la Empresa solicita a un (1) proveedor que presente propuesta respecto del bien o servicio requerido.

Terminacién Unilateral del Proceso: El Ordenador del Gasto podra declarar la terminacion unilateral del proceso de seleccion en cualquiera de sus etapas, incluso cuando ya se hayan presentado las propuestas, cuando: i) surjan circunstancias técnicas,
operativas, econdmicas, de mercado, de fuerza mayor, o medie orden de autoridad judicial o administrativa o acto irresistible de terceros o sea inconveniente; ii) Se adviertan actuaciones anticompetitivas o circunstancias de los proponentes que atenten contra el
compromiso anticorrupcién y fraude, se identifiquen conflictos de intereses que no hayan sido declarados, las cuales pongan al proponente en situacién de no poder ejecutar la obra, bien o servicio en la forma que mejor convenga a la Empresa.

Estudio de Mercado: Consiste en la realizacién de un andlisis del mercado a partir de los precios de los bienes o servicios teniendo en cuenta el lugar geogréafico en un determinado tiempo, obligaciones, ificaciones técnicas, ici de pago y demas
aspectos diferenciadores de ser procedentes. Este podra realizarse con cotizaciones recibidas de personas naturales o juridicas previa solicitud de la invitacién a cotizar, precios histdricos de contrataciones realizadas por la Empresa, los precios que fijen los
Acuerdos Marcos de Precios publicados por Colombia Compra Eficiente, cuando aplique, o tomando como referente, precios del bien o servicio contratados por otras entidades. El andlisis del Estudio de Mercado haré parte del Estudio del Sector.

7. DOCUMENTOS Y REGISTROS ASOCIADOS

Nombre Codigo
LISTADO DE PROVEEDORES GC-FM-004
ESTUDIO DE CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD (ECOP) GC-FM-005
FICHA DE CONDICIONES TECNICAS ESENCIALES (FCTE) — ANEXO ECOP. GC-FM-006
ESTUDIO DEL SECTOR GC-FM-007
REQUISITOS MINIMOS PARA PARTICIPAR Y CALIFICACION DE LAS PROPUESTAS — ANEXO ECOP. GC-FM-009
DECLARATORIA FALLIDA PROCESO DE INVITACION PRIVADA Y/O PUBLICA PARA LA PRESENTACION DE PROPUESTAS GC-FM-010
INVITACION PRIVADA O PUBLICA PARA PRESENTAR PROPUESTA GC-FM-012
FORMATO EVALUACION DE PROVEEDORES GC-FM-015
INFORME DE VERIFICACION CONSOLIDADO DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS PARA PARTICIPAR EN LA INVITACION Y CALIFICACION DE LAS PROPUESTAS GC-FM-017
INFORME ESPECIFICO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS PARA PARTICIPAR EN LA INVITACION GC-FM-019
SOLICITUD DE COTIZACION GC-FM-021
ESTUDIO DE MERCADO GC-FM-022
RESPUESTAS A LAS OBSERVACIONES PRESENTADAS EN LA INVITACION PRIVADA/PUBLICA GJ-FM-024
MODIFICACION Y/O ACLARACION A LA INVITACION PRIVADA Y/O PUBLICA PARA PRESENTAR PROPUESTAS GC-FM-025
ACTA DE CIERRE Y RECEPCION DE PROPUESTAS GC-FM-026
SOLICITUD DE SUBSANACION DE REQUISITOS MINIMOS QUE DEMUESTRAN LA CAPACIDAD JURIDICA, TECNICA Y EXPERIENCIA GC-FM-027
CERTIFICADO DE IDONEIDAD GC-FM-041
PLAN ANUAL DE ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS (PAABS) GC-FM-043
INSTRUCTIVO TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) GC-IN-001
FORMATO CERTIFICADO DE NO EXISTENCIA ALMACEN GENERAL GAF-FM-039
8. CONTROL DE CAMBIOS
Version: Fecha Descripcion

1 29/04/2019 Versién Inicial del Procedimiento

2 28/02/2020 Se ajusto el paso a paso de las actividades, incluyendo algunas y excluyendo otras.

3 31/07/2020 Se ajusto el paso a paso de las actividades, incluyendo algunas y excluyendo otras.

4 30/05/2025 Se a!usto el paso a paso de las actividades, entradas, responsable, salidas y documentos y registros

asociados.
9. RESPONSABLES

ELABORO REVISO APROBO

MARIA STELLA ORTiZ PORTELA

[] ana Slose &N frr—r
WD
ETH SQFIA TORRES SANCHEZ ~ /  ALVARO J GAL ‘? 7’{%/ Q_%%
H 7 —_—
HENRY MA ROQUI ENALOZA DIANA PATRICIA RIOS GARCIA | _ANDRES EDUARDO MANJARRES Nombre: DIANA PATRICIA RIOS GARCIA _ / CAMIL® LOAIZA ORTIZ
( T
Cargo: ASESOR SECRETARIA GENERAL / JEFE DE COMPRAS / DIRECTOR
DE CONTRATACION / PROFESIONAL ESPECIALIZADO PLANEACION Cargo: SECRETARIA GENERAL / DIRECTOR DE PLANEACION Cargo: SECRETARIA GENERAL __ /  GERENTE DE PLANEACION Y ESTRATEGIA
Firma: ORIGINAL FIRMADO Firma: ORIGINAL FIRMADO Firma: ORIGINAL FIRMADO

Cadigo: GC-PR-001 Version: 04 Vigencia: 30-05-2025


fluka
Sello


