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1. DISPOSICIONES GENERALES
1.1 Objeto

Establecer el procedimiento para la adquisicion de bienes y servicios que requiere la
Fundaciéon EPM para el desarrollo de sus programas, procesos y proyectos.

El presente procedimiento se rige por los principios consignados en el numeral 3.2 de la
POLITICA CORPORATIVA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS.

1.2. Alcance

Este procedimiento aplica para todos los procesos de contratacién que se adelanten en la
Fundacién EPM que tengan por objeto la adquisicién de bienes y servicios de caracter
oneroso y convenios de erogacion de gasto, independientemente del origen de los recursos.

1.3. Coordinacién de Compras y Contrataciones

La Coordinacién de Compras y Contrataciones se encargara de tramitar todos los procesos
de contratacion que se requieran en la Fundacion EPM cuyo objeto sea la adquisicion de
bienes y servicios de caracter oneroso y convenios de erogacion de gasto
independientemente del origen de los recursos y del tipo contractual.

Se excluyen del alcance de la Coordinacion de Compras y Contrataciones, los procesos de
gestion contractual de recursos, los procesos relacionados con la concesién de espacios,
convenios de asociacién y riesgo compartido, contratos atipicos que no tengan como
finalidad la adquisicion de bienes y servicios, donaciones, voluntariados y todo aquello que
exceda el concepto de abastecimiento, estos seran tramitados a través de la Jefatura de
Asuntos Legales y Secretaria General de la Fundacion EPM o el profesional de relaciones
laborales en el caso de contratos laborales o de aprendizaje.

1.4. Definiciones

Para efectos de la correcta interpretacién y aplicacion del contenido de este procedimiento,
las palabras tendran su sentido natural. No obstante, pretendiendo la unificaciéon de
criterios, entiéndanse las siguientes palabras como se indica a continuacion:

e Aceptacion de la oferta: es la manifestacion por escrito de la aprobacién de la propuesta
técnica, juridica y econdmica del bien o servicio que fue ofrecido por alguna persona
juridica o natural (hace las veces de contrato/minuta).

e Actadeinicio: es el documento suscrito por los responsables de cada una de las partes
en el cual se estipula la fecha de inicio para la ejecucion del contrato. A partir de dicha
fecha se contabiliza el inicio de su plazo de ejecucion.

e Acta de suspensiéon: Es el documento mediante el cual la Fundacion EPM y el
contratista acuerdan la suspension del contrato, cuando se presenten situaciones de
fuerza mayor o caso fortuito, o cualquier otra circunstancia de caracter imprevisible e
irresistible que impida la ejecucion de este. Este documento sera firmado por el
contratista y la Direccion Ejecutiva.
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Acta de reanudacion: Es el documento mediante el cual se da por terminada la
suspension del contrato por haberse superado las situaciones que le dieron origen y se
ordena el reinicio de las actividades. Este documento sera firmado por el contratista y la
Direccion Ejecutiva.

Adenda: Documento por el cual la Fundacién EPM realiza alguna modificacion en la
etapa precontractual de un proceso.

Adicion: consiste en la modificacion al valor del contrato, mediante el incremento
econdémico, con observancia de las disposiciones que reglamenten el particular.

Aliado: Persona natural o juridica que celebra un convenio.

Aprobacion: es la manifestacion de conformidad total o parcial, por parte del sujeto
competente, con lo que le ha sido propuesto.

Areas transversales: son las areas encargadas de apoyar y realizar las gestiones
necesarias para la satisfaccion de las necesidades relacionadas con el objeto de la
Fundaciéon EPM.

Autonomia de la voluntad contractual: es la facultad que tiene una persona juridica o
natural para adquirir derechos y contraer obligaciones contractuales.

Bien: todo aquello tangible que sirva para satisfacer de forma directa o indirecta alguna
necesidad que se tenga.

Bienes de caracteristicas técnicas uniformes: Son bienes de comun utilizacion,
poseen especificaciones técnicas iguales o similares, con independencia de su disefio o
de sus caracteristicas descriptivas, comparten patrones de desempefio y calidad
objetivamente definidos. Entiéndase como bienes y servicios de comuan utilizacién
ofrecidos en el mercado en condiciones equivalentes para quienes los soliciten.

Carta de intencidon: comunicacién a través de la cual una de las partes manifiesta a la
otra la decisién de iniciar, modificar, renovar, adicionar y/o prorrogar un contrato y que
contiene los requisitos necesarios que se exigiran a quien desee aceptar y continuar con
el proceso.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP):

Es un documento formal consecuente con la existencia previa de los recursos con el fin
de garantizar la atencién de gastos o erogaciones de los diferentes programas y
proyectos de la Fundacion EPM, independiente del origen de estos. Este documento es
aprobado por el area de presupuestos.

Contratante: es la persona que contrata la adquisicion de un bien o servicio para un fin
determinado y se obliga con el contratista

Contratista: Persona natural o juridica que debe cumplir con las obligaciones contenidas en el
respectivo contrato

Contrato: Pacto, o acuerdo de voluntades oral o escrito, entre partes que se obligan
entre si sobre materia o cosa determinada, y a cuyo cumplimiento pueden ser obligadas.
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Convenio: Acuerdo de voluntades suscrito entre dos 0 mas partes, siendo estas
personas juridicas o naturales, a través de los cuales se obligan de manera reciproca en
busqueda de un fin coman.

Contrato de adhesion o contrato por adhesion: es aguel contrato que se redacta por
una sola de las partes y el aceptante se adhiere al mismo, aceptando el contrato en su
integridad.

Control: es la inspeccion, observacion y registro detallado de toda la gestién que se ha
realizado en la relacion contractual especifica.

Cuantia: es el valor total que se establecioé para poder realizar el objeto de la relacion
contractual.

Clasificador de bienes y servicios: Sistema de codificacién de las Naciones Unidas
para estandarizar productos y servicios, conocido por siglas UNSPSC.

Etapa precontractual: comprende la planeacién, vinculacion y seleccién del contratista
o aliado, donde se adelantan los estudios vy justificaciones previas, acompafiado de los
documentos de soporte, las autorizaciones, permisos y licencias previas y el analisis de
los proyectos, recursos, constancias de disponibilidad presupuestal, términos o
condiciones bajo las cuales se adelanta la seleccion del contratista o aliado para la
posterior adjudicacion del contrato, convenio o acuerdo.

Etapa contractual: etapa durante la cual se adelanta la suscripcion y legalizacion de las
garantias, se aprueban las pdlizas o requerimientos previos para el perfeccionamiento,
se verifican los requisitos de seguridad social y parafiscales por el gestor y se procede a
dar inicio y ejecucion a lo acordado en un negocio juridico, de buena fe, con calidad, en
forma idénea y oportuna, segun las condiciones previamente establecidas o modificadas
en su vigencia y/o hasta su terminacion.

Etapa Post contractual: es donde las partes acuerdan adelantar el informe de cierre o
liquidacién de un contrato, acuerdo o convenio, el cual se puede dar de manera bilateral,
unilateral o judicial.

Garantia: Es el mecanismo de cobertura del riesgo otorgada por los oferentes o por el
contratista exigido por el contratante.

Gestidén contractual: es el conjunto de actividades de planeacion, coordinacion,
organizacion, control, ejecucion y supervision de los procesos de contratacién de una
entidad.

Gestor: Persona natural o juridica encargada de la administracion, control, seguimiento
y vigilancia de las relaciones juridico-contractuales y/o administrativas que se generan
con los contratos, convenios y/o acuerdos para el desarrollo del objeto del contrato o
convenio.

Grandes superficies: Establecimientos de comercio que venden bienes de consumo
masivo al detal y tienen las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de
Industria y Comercio.
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Informe del Gestor, supervisor o interventor (Informe de seguimiento y avance):
Documento a través del cual el gestor, supervisor o interventor da cuenta a la entidad
sobre las situaciones que se presenten durante la ejecucion del contrato.

Idoneidad: es la aptitud o capacidad con la que se cuenta para ejercer una determinada
competencia. Equivale a la suma de experiencia y conocimiento.

Insumo: son todos aquellos materiales requeridos para la terminacién de un bien,
producto o servicio.

Intuito personae: clasificacion contractual que consiste en que ciertos actos o contratos
se celebran a partir de las cualidades o caracteristicas especiales que tiene una persona
particularmente y que hacen que esa persona no se pueda sustituir por cualquier otra
para cumplir con esa obligacién

Liguidacion: es el procedimiento mediante el cual, las partes verifican en qué medida y
de qué manera se cumplieron las obligaciones derivadas de él, con el fin de establecer
si se encuentran 0 no a paz y salvo por todo concepto relacionado con su ejecucion.

Modificacién: es un tramite mediante la cual se indican los cambios que se generen
sobre los hechos o condiciones inicialmente pactadas o que se encuentran actualmente
vigentes y que fueron acordadas por las partes intervinientes en el contrato. Las
modificaciones del contrato estén dadas por ajustes del valor, modificacion del plazo
inicial, del alcance del contrato, o modificacién de las obligaciones.

Notificacién de gestoria: Comunicacion mediante la cual la coordinacién de compras y
contratacion informa al colaborador de la designacion realizada por el jefe inmediato y
que ejercera la gestoria del contrato a partir de la aceptacién de este y hasta su
liguidacion, en la cual se especifica las funciones, limitaciones, prohibiciones y facultades
que le asiste como gestor en cualquiera de sus modalidades.

Oferta: es poner un producto o servicio a consideracién de alguien para realizar una
actividad conforme a lo ofrecido.

Oferente: es la persona o entidad que hace el ofrecimiento de un bien y/o servicio
determinado con unas caracteristicas particulares.

Plan Anual de Adquisiciones (PAA): Es un instrumento de planeacién contractual que
las entidades, publican y actualizan, con el fin de divulgar sus necesidades de bienes,
obras y servicios de acuerdo con el presupuesto asignado.

Perfeccionamiento: Consiste en la aceptacion expresa y escrita de la oferta, tendiente
a surtir los efectos correspondientes una vez verificados los elementos y formalidades
esenciales del negocio juridico.

Pdliza: Es el documento mediante el cual se formalizan los contratos de seguro, que se
genera cuando se ha alcanzado un acuerdo entre el asegurador y el tomador sobre la
cobertura de un riesgo.

Plazo: es el tiempo o término sefialado para cumplir con las obligaciones pactadas, para
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que nazca o se extinga un derecho. Entiéndase también como vigencia contractual.

Proponente: es la persona natural o juridica que, en forma individual o conjunta,
presenta su oferta o propuesta en respuesta a una solicitud previa de la entidad
interesada, mediante la publicacion y/o divulgacién de condiciones generales para los
interesados en contratar.

Prérroga: es un tipo de modificacion del contrato en el cual se prolonga en el tiempo la
ejecucion de este.

Proveedor: persona natural o juridica que se dedica a proveer o abastecer de bienes,
obras y/o servicios necesarios a otra persona natural o juridica.

Registro Presupuestal (RP): Es la imputacién presupuestal mediante la cual se afecta
en forma definitiva el presupuesto, garantizando que solo se utilizara el recurso para un
fin y a nombre de una persona juridica o natural determinada. Independiente del origen
de estos. El Registro Presupuestal es elaborado por el Area de Presupuesto de la
Fundacion EPM.

Renovacion: es el acuerdo de voluntades para continuar con la relacion juridica antes
del vencimiento del plazo contractual, bajo las mismas condiciones estipuladas en el
objeto contractual. Se entiende como un nuevo contrato que se desprende de las
condiciones inicialmente pactadas.

Requeridor: es el sujeto que hace la solicitud de un servicio o producto que es
considerado como necesario.

Registro Unico de Proponentes (RUP): Es el registro que habilita a las personas
naturales o juridicas, nacionales o extranjeras domiciliadas o con sucursal en Colombia,
interesadas en celebrar contratos con las entidades estatales, salvo las excepciones
expresamente sefaladas en la ley.

Registro Unico Tributario (RUT): constituye el mecanismo Gnico para identificar, ubicar
y clasificar a los sujetos de obligaciones administradas por la DIAN, asi como aquellos
que por disposicion legal deban hacerlo o por decision de la DIAN conforme con las
normas legales y reglamentarias vigentes.

Servicio: sera toda labor que se desempefie con la intencion de cumplir con una
actividad especifica. Es la prestacion que satisface alguna necesidad humana y que no
consiste en la produccion de bienes materiales. Es un activo de naturaleza econémica
pero que no tiene presencia fisica propia, es intangible, a diferencia de los bienes que si
la tienen.

ERP - Enterprise Resource Planning: es un software para la planificaciéon de Recursos
Empresariales.

Sistema Electronico de Contratacién Publica (SECOP): Es el medio de informacién
oficial de toda la contratacién realizada con dineros publicos.

Terminacion: es el efecto juridico del cese de las obligaciones generadas por la
celebracién de un negocio juridico.
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1.5. Publicacién en SECOP Il

La Fundacion EPM como filial del Grupo Empresarial EPM y bajo el lineamiento recibido
desde Casa Matriz, da cumplimiento a la Circular Unica emitida por Colombia Compra
Eficiente en el afio 2018, publicando las actuaciones contractuales en el Sistema Electronico
de Contratacion Puablica - SECOP Il - bajo el médulo “Régimen Especial” sin Oferta,
especificamente los siguientes documentos o sus equivalentes por contrato:

e Aceptacion de Oferta
e Aceptacion de Modificacion
e Aceptacion de Renovacion

1.6. Cuantias

Para efectos de contratacion la Fundacion establece las siguientes cuantias:

Tipo o!e valor Aprobacién Tipo de regulacion
cuantia contractual
. Hasta 0.30 | Coordinacién financiera o Vvease _eI PR_05
Caja menor . Procedimiento de
SMLMV quien haga sus veces .
Cajas menores.
Superior a 0.30 | Aprobacion del jefe y/o | Véase el PR_067
Fondo hasta 20 |direccibn a la que | Fondo Actividades
SMMLV pertenece. con la comunidad.
Superior a 0.30 D|recmondejgclzutlvadprev:a . .
o hasta 3g | recomendacion e la | Minuta o aceptacion de
Minima SMLMV direccibon a la que | oferta
pertenece.
. Direccion ejecutiva previa
Superior a 38 e S . .
L recomendacion del | Minuta o aceptacion de
Menor inferior a 1.000 o
comité de compras Yy | oferta
SMLMV .
contrataciones
Direccion  ejecutiva
con recomendacion
Superior o igual | del Comité de . L
Minuta o aceptacion de
Mayor a 1.000 | Compras y oferta
SMLMV Contrataciones,
previa autorizacion del
Consejo Directivo

Nota: Los valores para las cuantias se tendran en cuenta con IVA incluido.

2. PROCEDIMIENTO GENERAL DE CONTRATACION.

2.1. La Necesidad

Todo proceso contractual comienza con el fin de satisfacer una necesidad de la Fundacion,

la cual puede surgir de sus procesos, programas y proyectos y tendrd como veedor y
responsable un requeridor.
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Dicho requeridor hara las veces de Unico interlocutor entre su area, programa y/o proyecto,
y la Coordinacion de Compras y Contrataciones. Esta designacion estd a cargo de los
Coordinadores y/o Directores y podra cambiar segun la necesidad.

El establecimiento de la necesidad y su satisfaccion a través de un proceso de compras y
contratacion implica superar el esquema del cumplimiento de funciones aisladas y
comprender que comprar y contratar es responsabilidad de todos los colaboradores de la
Fundacion, construyendo espacios de trabajo en equipo, enfocados a la obtencién de
resultados asertivos; es por esto que la unificacién de criterios, formatos y procedimientos,
tienen como finalidad organizar la actividad contractual como un proceso de gestion que
gire alrededor de iniciativas y necesidades de la Fundacion.

2.2. Plan Anual de Adquisiciones y Aval para la apertura del proceso

La contratacion debera desarrollarse atendiendo a la POLITICA CORPORATIVA PARA LA
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS.

Cada proceso, programa o proyecto debe elaborar el plan operativo, el mismo que debera
ser unificado en un plan anual de adquisiciones consolidado por la Coordinacién de Compras
y Contrataciones, aprobado por el Comité de Compras y Contrataciones y publicado en el
Sistema Electronico de Contratacion Publica (SECOP ).

La Coordinacion de Compras y Contrataciones se encargara de realizar seguimiento al
mismo de manera trimestral y verificara en cada proceso de adquisicion de bienes y/o servicios
gue se vaya a desarrollar, la inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones. En caso de no
estar incluido, gestionaréa su inclusion de manera previa a su desarrollo.

Los cambios en el PAA podran darse para la inclusién de necesidades no contempladas, la
eliminacion de necesidades que ya no se contrataran o la modificacion en los valores
inicialmente proyectados, en todo caso, estas maodificaciones nunca podran superar el valor
del presupuesto aprobado por la Fundacién, y seran presentados ante el Comité de
Compras y Contrataciones de acuerdo con los seguimientos y verificaciones que se
adelanten regularmente, con el fin de que la informacion refleje la situacion real de los
procesos de contratacion.

Los procesos de Compras y Contrataciones que, en la planeacién por la respectiva
direccién, jefatura y/o proceso se identifiqgue que de conformidad con la cuantia requieran la
aprobacién del Consejo Directivo para la suscripcién, deberan surtir el mismo proceso de
recomendacion ante el Comité de Compras y Contrataciones; en tanto se obtiene la
aprobacioén del Consejo Directivo que otorga a la Direccion Ejecutiva la competencia para la
suscripcién por cuantia superior a los 1.000 SMMLV.

2.3. Modalidades de Contratacion

Las modalidades serviran para entender como se da el proceso de compra y los controles
internos procedimentales, asi mismo, el ajuste de las cuantias son una guia orientadora de la
instancia de aprobacién a la cual debera ir el proceso en particular; por consiguiente, en
cumplimiento al principio de transparencia y seleccién objetiva, todo proceso independiente de
su cuantia podrd darse en cualquiera de las sub-modalidades de contratacion del presente

procedimiento.



B PROCEDIMIENTO PARA LA CO\‘;'eﬂgigEISOS
Fundacién ep ADQUISICION DE BIENES Y .
SERVICIOS Vigente desde
26-09-2023

Las modalidades para seleccionar el contratista seran las contempladas en la PL_022 -Politica
Corporativa para la adquisicién de bienes y servicios, y las sub-modalidades descritas en el

presente procedimiento asi:

Abys — por Causal

Abys — Ejecucion instantanea
Abys — Plataformas de autogestion
Abys — Grandes Superficies / Cupo de compra rotativo
Abys — Por grupo de interés

Abys — Habilitacién multiples proveedores
Abys — Por invitacién a cotizar

Abys — Por términos de referencia

Abys - Contratacion intragrupo y esquemas especiales

2.3.1. Abys — Por Causal

Es una figura contractual que permite contratar bienes y servicios con personas naturales
ylo juridicas nacionales o extranjeras de acuerdo con alguna de las causales descritas a
continuacion, asi:

N° Causal Soporte
Certificacion de exclusividad o Unico
Proveedor o Distribuidor autorizado
o Marcas especificas. En este Gltimo
La adquisicion de bienes y servicios que solamente | caso debe acompafarse con la
1 un proveedor pueda suministrar o la adquisicion de | justificacién técnica de la
marcas determinadas, Unico proveedor o proveedor | conveniencia a través de un sondeo
exclusivo. de mercado en el cual se reflejen las
ventajas y las condiciones que
evidencien la conveniencia de la
marca.
La prestacion de servicios profesionales que se | Idoneidad, pertinencia y ajuste de la
2 pretendan adquirir con determinada persona natural | persona con el programa, proyecto
0 juridica, en atencién a su idoneidad. y/o proceso a impactar.
La prestacion de servicios con personal referido e o .
idoneo para desarrollar proyectos cuando es Referenciacion del conveniante o
. contratante donde se determine la
3 acordado con el conveniante o contratante de . : .
) . - . necesidad e idoneidad del personal.
conformidad con la necesidad y la poblacion objeto
y/o acuerdo de las partes.
a atender.
Pertinencia y ajuste del trabajo con el
La ejecucion de trabajos artisticos, cientificos, | proceso, programa y/o proyecto a
4 literarios o0 tecnolégicos que soOlo puedan | impactar.
encomendarse a determinadas personas. Y sustentaciéon de conveniencia del
proveedor que la realizara.
Por la ocurrencia de siniestros, calamidades,
desastres, fuerza mayor o caso fortuito y situaciones | Justificacioén de la situacion, validar y
que puedan interrumpir la continuidad del servicio | soportar que la necesidad no pueda
5 en la Fundacién y/o alguna de las empresas del | ser cubierta por alguno de los
grupo EPM y cualquier otra circunstancia que no | contratos existentes.
permita hacer Solicitud Abierta de ofertas, lo cual | Y Aprobacion de la Direccion
debera estar justificado por el requeridor y aprobado | Ejecutiva
por la Direccién Ejecutiva.
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Por la declaratoria de desierto de un proceso de
contratacidbn la instancia de  aprobacion
correspondiente podra determinar que el proceso se
realice a través de la sub-modalidad Abys — por

Acta de evaluacion del proceso
donde conste la declaraciéon de
desierto.

6 A .
causal. Esta causal se aplicara siempre y cuando no | Y/o Apartado del Acta del Comité de
se modifiqguen los requisitos de participacion y | Contratacién donde se recomiende
condiciones técnicas exigidas en el proceso inicial | la sub-modalidad Abys — por Causal.
gue se declaré desierto.

Los contratos, convenios y/o acuerdos que hayan de
celebrarse con entidades estatales e instituciones | Idoneidad, pertinencia y ajuste de la

7 de educacion superior conforme a su misién u objeto | Institucién educativa o entidad
social y/o para impulsar actividades de interés | estatal con el proceso que se
comdan. adelanta.

En los casos en que la competencia, las

8 circunstancias especiales de oportunidad de | Andlisis de mercado que denote la
mercado, la confidencialidad o las estrategias de | oportunidad y conveniencia.
negocio lo hagan necesario.

Los contratos que deban celebrarse con personas L
S Sustentar la  participacion o
juridicas en las que las empresas del grupo tengan vinculacion

9 participacion o inversion directa o indirecta, siempre Cpi

. . Y Analisis de mercado que denote la
y cuando se celebre en condiciones iguales o . S
X oportunidad y conveniencia.
mejores a las del mercado.
. Pertinencia y ajuste del conveniante
Los contratos, convenios y/o acuerdos que se
Lo o y/o contratante, su propuesta y
10 celebren con personas juridicas sin animo de lucro ) - )
. o ; . . alineacion con el objeto de la
para impulsar actividades de interés comun. .
Fundacién EPM.
Los contratos que se deriven de procesos de
concertacion social con Juntas de accién comunal, L .
- Acta de concertacion social
Asocomunales, Juntas administradoras locales, S

11 . o ~ . Ver Abys - Contratacion intragrupo y

Consejos comunitarios, Pequefias y/o Medianas X
e . esquemas especiales

empresas, Asociaciones, Corporaciones y

Fundaciones.

Los contratos relacionados con operaciones de

crédito, operaciones de manejo de las deudas y

12 operaciones conexas a las anteriores y las que se | No aplica.
celebren con entidades financieras y bancas de
inversion.

Las actividades relacionadas con proyectos piloto,

con los cuales se pretenda lograr, entre otros,

objetivos tales como:

» Demostrar la viabilidad de nuevas tecnologias y la | Especificar el proyecto piloto para el
compatibilidad con los sistemas existentes. cual se requiere.

13 * llustrar a los usuarios sobre las capacidades y las | Determinar el beneficio que se
bondades de las nuevas tecnologias. espera obtener.
* Adquirir el conocimiento (Know-how) sobre nuevas | Y/o Sustentar la cantidad de
tecnologias. elementos requeridos.
*La adquisicién de un bien para prueba o ensayo,
s6lo en la cantidad necesaria para su practica o
prueba
La ampliacion, actualizacion o modificacion de

14 software ya instalado o del soporte de este, respecto | Certificacion de exclusividad o

del cual el propietario tenga registrados tales
derechos.

Distribuidor autorizado.
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La ampliacién o renovacién de plantas o plataforma
15 tecnolégica con el proveedor inicial, siempre y | Andlisis de las ventajas
cuando presente ventajas comparativas frente a los | comparativas con el mercado.
demas proveedores del mercado
Los contratos de mercadeo y publicidad de los Recomendgmon de allnearno,s: .
) - i e Contrato vigente y que el analisis
bienes y servicios que requiera la Fundacion EPM, | .7~ = X
16 . : juridico resulte viable.
para alinearse con el manejo homologado del Grupo ” . e
Y Aprobacion de la Direccion
EPM. . !
Ejecutiva.
Los contratos que hayan de celebrarse con
personas naturales o juridicas como consecuencia
de la existencia de un contrato para la adquisicién
de bienes o servicios en alguna de las empresas del
Grupo EPM o en las que EPM tenga control directo
o indirecto. Para el efecto se deberan cumplir las . .
L . i . Tratarse de los mismos bienes y/o
siguientes condiciones: - Tratarse de los mismos - X
. - : oo servicios, Contrato vigente y que el
bienes o0 servicios identificados por sus Lp o
o e L analisis de este juridica vy
caracteristicas o especificaciones técnicas. - El | .. . :
17 . ; financieramente resulte viable vy
contrato debera perfeccionarse antes del .
- S . conveniente.
vencimiento del contrato originario, independiente L
Lo . L Y Solo podra invocar el contrato
del término pactado para su ejecucion - La causal S
. P originario.
s6lo se podrd invocar respecto del contrato
originario, esto es: el primer contrato celebrado por
alguna de las empresas del Grupo. - Debera
efectuarse el estudio de conveniencia y oportunidad
que demuestre que se obtendran ventajas de
cardcter econdmico, comercial o de otra indole.
Cuando se ofrezca la oportunidad de adherirse de
manera directa o indirecta a un proceso contractual | Andlisis de las oportunidades de
o0 seleccion de un proveedor o lista de proveedores | adhesion
18 o precios de cualquiera de las empresas del Grupo | Y Andlisis de mercado que denote
EPM previo andlisis de precios de mercado donde | conveniencia.
quede claramente las razones econémicas o de | Directriz de la Matriz.
conveniencia de la contratacién.
Adquisicion o permuta de bienes inmuebles y | Certificado de libertad y tradicion
19 cuando estos se tomen a titulo traslaticio de | Y Andlisis de pertinencia vy
dominio. oportunidad
Andlisis de conveniencia técnico
20 Los contratos de adhesién y seguros. Y Ana!|§|s juridico de viabilidad de
adhesion.
Directriz de la Matriz.
e . Analisis de conveniencia del listado
Compra de material bibliografico y/o audiovisual en : :
21 . ) propuesto o Evidencia de
ferias, eventos o listados propuestos. L :
participacion de la feria o evento.
Los contratos, convenios y/o acuerdos que se
celebren con aliados estratégicos, a través de los . . . .
- Pertinencia y ajuste del aliado, su
cuales se pretenda lograr el crecimiento, . = .
22 . e . propuesta y alineacion con el objeto
diversificacion, acceso a nuevas tecnologias y 7
L : " de Fundacion EPM.
obtencién de ventajas competitivas para desarrollar
el objeto de Fundacion EPM.
i . o . Pertinencia y ajuste del conveniante,
Celebracion de convenios de asociacion y riesgo : .
23 compartido su propuesta y alineaciéon con el
P ' objeto de Fundacion EPM.
24 La celebraciéon de contratos de recaudo. Andlisis técnico de conveniencia
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La suscripcibn a convocatorias, premiaciones,
25 eventos, clubes, agremiaciones, asociaciones entre
otros conglomerados.

Sustentar la conveniencia para el
proceso, programa, proyecto y/o
para la institucion de unirse.

Acta del Comité de Contrataciones
donde se recomiende la sub-
modalidad Abys — por causal y sus
razones para tal fin.

Cuando el comité de contrataciones asi lo

26 recomiende debidamente justificado.

El proceso de contratacién de la sub-modalidad Abys - Por Causal, surtira el proceso de

acuerdo con la siguiente tabla:

Tipo De Proceso

Descripcion

Paso A Paso

Soportes Del Proceso

Abys - por
Causal

Para los procesos
gue cumplen con
una de las
causales
mencionadas
anteriormente y
requieren el envio
de solicitud de
oferta.

Creacién del proceso en
el ERP (generacion
automatica del CDP) y
relacionar el tercero (en

caso de que no se
encuentre, solicitar la
creacion).
Nota: Usted debe
diligenciar
completamente el

formulario de creacién
del proceso, de lo
contrario el sistema no
lo dejara avanzar con el
flujo de trabajo

Seleccionar en tipo de

proceso "Contrato
nuevo"
Adjuntar la

documentacion del
proceso e iniciar el flujo
(Soportes del proceso)
Aprobacién del
responsable del recurso
Aprobacién del proceso
por parte del érea
financiera (presupuesto)
La  profesional de
compras, a través del
ERP, envia el proceso
para la asignacion de
una profesional juridica
y se realiza la revision
conjunta de
observaciones.
Socializacion y ajuste
de las observaciones
con el requeridor.
Construccion de la
solicitud de oferta.
Revision de la solicitud
de oferta por parte de la
jefatura  de asuntos
legales y secretaria

e Requisicion

e Matriz de Riesgos
Matriz de potencial
tercerizacion.

e Matriz identificaciéon
de temas asociados a
tercerizacion.

e Matriz
recomendaciones
(Cuando aplique
segun el tipo de
contrato)

Matriz para analisis
de suministro de
equipos (Cuando
apligue segun el tipo

de contrato)
e Respectivo soporte
de la causal

seleccionada

Documentacion
solicitada por compras
a través de la Abys -
Por Causal:

e Ofertas / Propuesta

Econémica
e Certificado de
Existencia y

Representacion
Legal y/o Registro
Mercantil no mayor a
60 dias de expedicion
e Fotocopia de la

cédula del
Representante Legal
e Registro Unico
Tributario (RUT)
e Declaracion de
Inhabilidades

e Autorizacion
Tratamiento de Datos
Personales
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general y del 4&rea |e Autorizacion de

requeridora

Envio al contratista de la
solicitud de oferta
Recepcion de oferta y
documentacién legal

La  profesional de
compras verifica los
documentos, realiza la
solicitud de consultas
LAFT, descarga el CDP
y elabora el informe de
habilitacion y
conclusiones.
Coordinacion de
compras, encargada de
enviar a la instancia de
aprobacion
Instancia
aprobacion.
Elaboracion y envio de
aceptacion de oferta al
contratista

de

e Tarjeta profesional
Contador / Revisor
fiscal (Cuando
aplique)

e Cédula Revisor
Contador/  Revisor
Fiscal (Cuando
aplique)

consulta en Registro
de Inhabilidades, Ley
1918 de 2018.

Verificacién junta central
de contadores (Cuando

aplique).

Nota: normalmente esta
modalidad contempla
entregas parciales o
tracto sucesivo, por lo
tanto, debera aplicarse
cualquiera de las
opciones de terminacion
de contrato
contempladas en el
numeral 5.1 del presente
procedimiento.

2.3.2 Abys —Ejecucién instantanea

Es una figura contractual que permite contratar bienes y servicios con personas naturales
ylo juridicas nacionales o extranjeras bajo el proceso de minima cuantia, a través de un
procedimiento mas &gil, con el fin de cubrir necesidades de acuerdo con las siguientes

caracteristicas:

1) Procesos de minima cuantia (Superior a 0.3 SMLMV y hasta 38 SMLMV)

2) Que sean capacitaciones de oferta publica y/o plataformas de formacion virtual
3) Congresos, eventos y/o ferias de ciudad
4) Adquisiciones de bienes y/o servicios con entrega y pago Unico.

el proceso de contratacion de la sub-modalidad Abys -Ejecucién instantanea surtira el
proceso de acuerdo con la siguiente tabla:

Tipo De Proceso

Descripcion

Paso A Paso

Soportes Del Proceso

Abys — Ejecucion
Instantanea

Para los procesos
de minima cuantia
(Superior a 0.3
SMLMV y hasta 38
SMLMV) que sean
capacitaciones de
oferta publica y/o
congresos,

plataformas de
formacién virtual,
eventos y/o ferias
de ciudad 0

Crear el proceso en el
ERP (generacion
automatica del CDP) y
relacionar el tercero (en
caso de que no se

encuentre, solicitar la
creacion).
Nota: Usted debe
diligenciar
completamente el

formulario de creacién
del proceso, de lo

1. Diligenciar el
formato de
“Requisicion
contrato  ejecucion
instantanea,
capacitaciones y/o
eventos”

. Documentos:

e Rut

e Cédula del

representante legal.




de ejecucion
instantanea.
*Para las

formaciones

capacitaciones
debera contar con
la aprobacién, asi
como la inclusion
de la capacitacion
en la
programacion del

ylo

Plan de
Capacitaciones
Anual.

*Para la
adquisicién de
bienes ylo
servicios debera
contar con un
analisis de
mercado que
denote la

conveniencia y
oportunidad del
contratista
seleccionado

10.
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adquisiciones de contrario el sistema no | ¢ Certificado de
bienes y servicios lo dejara avanzar con el existencia y

flujo de trabajo
Seleccionar en tipo de

proceso
“Capacitaciones ylo
eventos” o “ejecucidon
instantanea”

Adjuntar la
documentacion del

proceso e iniciar el flujo
(Soportes del proceso)

Aprobacion del
responsable del
recurso.

Aprobacién de la
direccion o jefatura.

El proceso va a
presupuesto para la
aprobacion de este

La  profesional de
compras realiza la
verificacion de  los

documentos, realiza la
solicitud de consultas
LAFT, descargue del

CDP vy el informe
conclusiones del
proceso.

Nota: Para esta
modalidad no se
diligenciara informe
precontractual.
Coordinacion de

compras, encargada de
enviar a la instancia de

aprobacion
Instancia de aprobacion
respectiva.
Elaboracion de

aceptacion de oferta.

representacion legal
0 registro mercantil

(Camara de
comercio)

e Declaracion de
inhabilidades.

e Autorizacion de
datos personales

e Soporte de

capacitacion, evento
o feria (Si aplica).

e Correo con el
reporte de la
capacitacion en el
plan anual de
capacitaciones  (Si
aplica)

e Cotizaciones (si
aplica)

o El requeridor
gestionara
documentos

adicionales que son

exigidos por la ley

segun la actividad.
3. Matriz de Riesgos.

Nota: El gestor
designado para el
proceso debera en todo
caso gestionar el cierre
del contrato, o el informe
de recibo a satisfaccion
0 un documento que dé
cuenta de la terminacion
del objeto contractual.

2.3.3 Abys - Plataformas de Autogestion

Es una figura contractual que permite la adquisicion de bienes y/o servicios en donde no se
encuentra un interlocutor con el cual generar comunicacion de negociacion, para lo cual se
podra surtir, adjuntando un pantallazo y/olink con Plan, valor, periodicidad y condiciones
generales, lo cual sustituye la solicitud de oferta.

El proceso de contratacion de la sub-modalidad Abys -Plataforma de Autogestion surtird el
proceso de acuerdo con la siguiente tabla:

Tipo De Proceso

Descripcion

Paso A Paso

Soportes Del Proceso

Abys -Plataforma
de Autogestion

En cualquiera de
los procesos que

1.

Crear el proceso en el
ERP (generacion

1. Diligenciar el
formato de
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se adelanten, si no automatica del CDP) y “Requisicion
se encuentra un relacionar el tercero (en contrato  ejecucion
interlocutor con caso de que no se instantanea,
el cual generar encuentre, solicitar la capacitaciones y/o
comunicaciéon de creacion). eventos”
negociacion,  se Nota: Usted debe | 2. Documentos:
podran diligenciar e Certificado de
surtir, adjuntando completamente el existencia y
un pantallazo formulario de creacion representacion legal
y/o link con Plan, del proceso, de lo 0 registro mercantil
valor, periodicidad contrario el sistema no (Camara de
y condiciones lo dejara avanzar con el comercio).  Aplica
generales, lo flujo de trabajo. solo Si esta
cual sustituye  la | 2. Seleccionar en tipo de disponible para
solicitud de oferta, proceso “Nuevo”. descargar en la
informacion 3. Adjuntar la pagina web.
que sera documentacién del | ¢ Pantallazo
relacionadaen el proceso e iniciar el flujo y/o link que detalle el
respectivo informe. (Soportes del proceso). plan, valor,

4. Aprobacion del periodicidad
responsable del y condiciones
recurso. generales, lo

5. Aprobacion de la cual sustituye la
direccion o jefatura. solicitud de oferta

6. El proceso va a |3. Matrizde Riesgos
presupuesto para la
aprobacion de este.

7. La profesional de | Nota: El gestor
compras realiza la | designado para el
verificacion ~ de  los | proceso debera en todo
documentos, realiza la | caso gestionar el cierre
solicitud de consultas | financiero de la
LAFT, descargue del | suscripcion.

CDP vy el informe del
proceso.

8. Coordinacion de
compras, encargada de
enviar a la instancia de
aprobacion.

9. Instancia de aprobacion
respectiva.

10. Elaboracion de
aceptacion de oferta.

2.3.4 Abys — Grandes Superficies / Cupo de compra rotativo

Es una figura contractual que permite la adquisicion de bienes y/o servicios con grandes
superficies, en donde normalmente lo que otorgan es un cupo de compra rotativo de acuerdo
con el andlisis de crédito que emiten para la Fundacion, por lo tanto, no se configura una
solicitud de oferta sino més bien, la aceptacion de un cupo de compra de acuerdo con las
condiciones y términos propios de la gran superficie o del tercero que otorga el mismo.

El tema presupuestal en términos de ejecucion para modificacion, adicion o disminucion es
de manejo interno de la Fundacién y no afecta la relacion comercial con el tercero, en tanto
el valor del cupo de compra rotativo otorgado por la gran superficie o el tercero no se ve

afectado.
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El proceso de contratacién de la sub-modalidad Abys -Grande Superficie / Cupo de compra
rotativo, surtird el proceso de acuerdo con la siguiente tabla:

Tipo De Proceso

Descripcién

Paso A Paso

Soportes Del Proceso

Abys — Grande
Superficie / Cupo
de compra
rotativo

Para los procesos
de cupos rotativos
y aquellas
relaciones

comerciales en las
que la Fundacion
EPM se adhiere a
las condiciones del
proveedor.

*En todo caso se
debera contar con
un andalisis de

mercado que
denote la
oportunidad y
conveniencia,
basado en
historicos o]
proyeccion de
consumo.

Desde el area
requeridora se debe
realizar un analisis de
oportunidad y
conveniencia y solicitar
carta del proveedor en
la que defina el crédito a
otorgar a la Fundacién
EPM y el anexo con las
condiciones

comerciales y con ello
se carga el proceso en
el ERP, posteriormente
y por medio de
documento se realiza
una solicitud en la cual
se relaciona las
condiciones a las cuales
se adhiere la Fundacién
EPM y los documentos

legales.

Con la informacion
anterior se solicitan las
consultas LAFT,
medidas correctivas,
Contraloria y

antecedentes judiciales,
se realiza informe de
conclusiones y
posteriormente se envia
a la coordinacion de
compras.

La Coordinacion de
Compras presenta el
informe de conclusiones
ante la instancia para la
aprobacion del recurso
econdémico que se va a
ejecutar.

Cuando el crédito
rotativo este aprobado
de manera interna en la

Fundacién EPM, se
realizard un documento
interno el cual va a
relacionar el

presupuesto disponible
para la ejecucion y se
diligenciara y firmara la
documentacion que el
tercero solicite.
Nota: Para adiciones el

1. Requisicion

2. Matriz de Riesgos

3. El area requeridora
debe adjuntar los
siguientes
documentos legales:

e Certificado de
existencia y
representacion
legal.

e RUT

e Copia de la cédula
del representante

legar.
e Autorizacion de
datos personales.

e Declaracién de
inhabilidades.
Nota: El gestor
designado para el

proceso debera en todo
caso gestionar el cierre
del contrato o el cierre
financiero con el estado
dé cuenta, con el fin de
establecer que dicha
ejecucidon se encuentra
debidamente finalizada y
a paz y salvo.
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presupuesto 'y en
cambio de vigencia se
va a solicitar de manera
interna la disponibilidad
presupuestal, sin
requerir ningdn
documento del tercero
debido a que la relacion
comercial (crédito
rotativo) no se modifica,
solo hasta pasados los
3 afios 0 méximo 5 de
relacion comercial de
conformidad a lo
estipulado en la Politica
de adquisicion  de
bienes 'y servicios,
pasado este tiempo se
deberd realizar un
nuevo proceso.

2.3.5 Abys - Grupo de Interés

Esta sub - modalidad aplica para la adquisicion de bienes y/o servicios cuando no existe
causal para contratar mediante las Abys mencionadas en los numerales anteriores 2.3.1,
2.3.2, 2.3.3 y 2.3.4. Debera formularse a un nuamero plural (de dos en adelante) de
destinatarios que podra ser personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras o
formas asociativas como los consorcios y/o uniones temporales con el fin de garantizar los
principios de transparencia y planeacion.

Aplica para las siguientes causales:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

En los procesos cuya cuantia sea desde cero punto tres (0.3) SMLMV y hasta cien
(100) SMLMV.

Cuando se realice un proceso por solicitud abierta y este se haya declarado desierto,
se podra adelantar el proceso por solicitud cerrada, previa recomendacion del
comité de contrataciones.

Para adelantar un contrato que se declare anticipadamente terminado, previa
justificacion recomendada por el Comité de Contrataciones.

Los contratos que se celebren con aliados estratégicos sean personas juridicas o
naturales, cuando admitan pluralidad de oferentes.

Los contratos para actividades artisticas, prestaciones de servicios artisticos o
especializados donde el requeridor considere importante la pluralidad de oferentes
por la necesidad y diversidad de la oferta.

Los contratos de transporte nacional e internacional de carga, agenciamiento de
carga, agenciamiento aduanero, servicios aduaneros y almacenaje y demas
servicios relacionados.

El proceso de contratacion Abys — Grupos de Interés surtird de acuerdo con la siguiente




Fundacién ep

SERVICIOS

PROCEDIMIENTO PARA LA
ADQUISICION DE BIENES Y

Cdédigo PR_008
Version 10

Vigente desde
26-09-2023

tabla:

Tipo De Proceso

Descripcién

Paso A Paso

Soportes Del Proceso

Abys — Grupo de
Interés

Para los procesos
que cumplen con
las causales
establecidas para
solicitud de oferta
Abys — grupo de
interés

Creacion del
proceso en el ERP
(generacion

automatica del
CDP)

Nota: Usted debe
diligenciar
completamente el
formulario de
creacion del

proceso, de lo
contrario el sistema

no lo dejara
avanzar con el flujo
de trabajo.
Seleccionar en tipo
de proceso
"Contrato nuevo".
Adjuntar la

documentaciéon del
proceso e iniciar el
flujo (Soportes del
proceso).
Aprobacién del
responsable del
recurso.
Aprobacién del
proceso por parte
del &rea financiera
(presupuesto).

La profesional de
compras, a través
del ERP, envia el
proceso para la
asignacion de una
profesional juridica
y se realiza la
revisibn  conjunta
de observaciones.
Socializacién y
ajuste de las
observaciones con
el requeridor.
Construccién de la
solicitud de oferta.
Revision de la
solicitud de oferta
por parte de la
jefatura de asuntos
legales y secretaria
general y del &rea
requeridora.

Nota:

Requisicion

Matriz de Riesgos.
Matriz de
tercerizacion.
Matriz identificacion de temas
asociados a tercerizacion.
Matriz recomendaciones
(Cuando aplique segun el tipo
de contrato).

Matriz para analisis de
suministro de equipos
(Cuando aplique segun el tipo
de contrato).

Respectivo soporte de la
causal seleccionada

potencial

Documentacion:

Ofertas recibidas / Propuesta
Econdmica

Certificado de Existencia y
Representacién Legal vy/o
Registro Mercantil no mayor a
60 dias de expedicion.
Fotocopia de la cédula del
Representante Legal.
Registro  Unico  Tributario
(RUT)

Declaracion de Inhabilidades
Autorizacion Tratamiento de
Datos Personales
Autorizacidon de consulta en
Registro de Inhabilidades,
Ley 1918 de 2018.
Certificado de paz y salvo
seguridad social y
parafiscales.

Tarjeta profesional Contador /
Revisor fiscal (Cuando
aplique).

Cédula Revisor
Revisor  Fiscal
aplique).
Verificacién junta central de
contadores (Cuando aplique).
Criterios de habilitacion.
Criterios de Evaluacion.

Contador/
(Cuando

normalmente esta

modalidad contempla entregas
parciales o tracto sucesivo, por lo
tanto, debera aplicarse cualquiera
de las opciones de terminacién de
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10. Envio de la solicitud | contrato contempladas en el
de oferta a los|numeral 5.1 del presente
posibles procedimiento.
proponentes.

11. Recepcién de
ofertas,
documentacion
legal y contractual.

12. La profesional de
compras revisa la
documentacion,
evalla las ofertas,
solicita la
evaluacion técnica
al area requeridora,
realiza la solicitud
de consultas LAFT,
descarga el CDP y
elabora el informe
de habilitacion y
conclusiones.

13. Creacién del
proveedor
seleccionado en el
ERP y asignacién
de este en el

proceso.

14. Coordinacion  de
compras,
encargada de

enviar a la instancia
de aprobacion.

15. Instancia de
aprobacion
respectiva.

16. Elaboraciény envio
de aceptaciéon de
oferta al contratista
seleccionado.

Ademas,
comunicacion del
resultado del

proceso a los
demas oferentes.

2.3.6 Abys — Habilitacion de multiples proveedores

Esta figura contractual aplica cuando exista segun la justificacién del proceso pluralidad de
oferentes en el mercado y se valide la oportunidad de generar bolsas de proveedores
habilitados para la adquisicion de bienes y servicios; la Fundacion podra adelantar procesos
contractuales que tengan como finalidad la habilitacién plural de estos, dejando claramente
establecidas las condiciones de habilitacién y de calificacion objetiva de las ofertas a
necesidad, de acuerdo a condiciones de eficiencia, economia y seleccion objetiva debera
estar soportado por un Analisis de mercado y Justificacion de la necesidad.
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El proceso de contratacién Abys — habilitacién de multiples proveedores surtira de acuerdo
con la siguiente tabla:

Tipo De Proceso

Descripcién

Paso A Paso

Soportes Del Proceso

Abys —
Habilitacion de
mdltiples
proponentes

Para los procesos
en los que exista
segun la
justificacion del
proceso
pluralidad de
oferentes en el
mercado y se
valide la
oportunidad de
generar bolsas de
proveedores
habilitados para
la adquisicion de
bienes y
servicios, la
Fundacién podra
adelantar
procesos
contractuales
gue tengan como
finalidad la
habilitacién plural
de estos, dejando
claramente
establecidas las
condiciones de
habilitacién y de
calificacién
objetiva de las
ofertas a
necesidad, de
acuerdo a
condiciones de
eficiencia,
economiay
seleccion
objetiva.

*Dicho proceso
podré llevarse a
cabo por grupo
de interés o por
invitacion abierta

1.Creacién del proceso
en el ERP (generacién
automatica del CDP).
Nota: Usted debe
diligenciar
completamente el
formulario de creacion
del proceso, de lo
contrario el sistema no
lo dejard avanzar con
el flujo de trabajo.
2.Seleccionar en tipo
de proceso
"Habilitacion de
proponentes”.
3.Adjuntar la
documentacion del
proceso e iniciar el flujo
(Soportes del proceso).
4.Aprobacion del
responsable del
recurso.

5.Aprobacioén del
proceso por parte del
area financiera
(presupuesto).

6.La profesional de
compras, a través del
ERP, envia el proceso
para la asignacién de
una profesional juridica
y se realiza la revision
conjunta de
observaciones.
7.Socializacion y ajuste
de las observaciones
con el requeridor.
Construccion de la
solicitud de habilitacion
de multiples
proponentes.
8.Revision de la
solicitud de habilitacion
de mdltiples
proponentes por parte
de la jefatura de
asuntos legales y
secretaria general y del
area requeridora.
9.Envio de la solicitud
de habilitacién a los
posibles proponentes.
10.Recepcién de

e Requisicién

e Matriz de Riesgos.

e Matriz de potencial
tercerizacion.

e Matriz identificaciéon de
temas asociados a
tercerizacion.

e Matriz recomendaciones
(Cuando aplique segun el
tipo de contrato).

e Matriz para analisis de
suministro de equipos
(Cuando aplique segun el
tipo de contrato).

e Certificado de existencia 'y
representacion legal.

RUT
Copia de la cédula del
representante legal.

e Autorizacion de datos
personales.

e Declaracién de inhabilidades.

e Certificado de paz y salvo
seguridad social y
parafiscales.

e Certificacion Bancaria (si es
un proveedor nuevo).

De acuerdo con el objeto de la

necesidad a suplir, se podran

requerir otro tipo de documentos

o certificaciones de ley.

Nota: con la recepcion de cada
orden de pedido debera
adjuntarse el informe de recibo a
satisfaccion.
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documentacion legal y
contractual.

11.El/la profesional de
compras revisa la
documentacion, realiza
la solicitud de
consultas LAFT,
descarga el CDPy
elabora el informe de
habilitacion y
conclusiones.

12. La Coordinacion de
compras, encargada
de enviar a la instancia
de aprobacion.

15. Instancia de
aprobacion respectiva.
16. Elaboracién y envio
de aceptacién de oferta
a los contratistas
seleccionados.
Ademas, comunicacion
del resultado del
proceso a quienes no
resulten habilitados.

2.3.7 Abys —Por invitacion a cotizar

Esta figura contractual aplica para aquellos procesos en los cuales de acuerdo con los
analisis previos y la identificacion de la necesidad se estime conveniente mayor pluralidad
de oferentes y/o diversidad de la oferta.

Se publicara a través de la pagina web de la Fundacién EPM, efectuando convocatoria por
invitacion a cotizar para que los proveedores que cumplan con las condiciones fijadas en la
respectiva Abys publicada y que deseen presentar sus propuestas puedan participar, de las
cuales sera seleccionada la mas favorable o conveniente para la Fundacion EPM, con base
en criterios y reglas previamente establecidas en cada proceso.

Aplica para las siguientes caracteristicas:

1) Abys por invitacién a cotizar para los procesos mayores a cero punto tres (0.3)
SMLMYV e inferiores o iguales a 500 SMLMV; siempre y cuando el objeto contractual
no se encuentre inmerso en una de las causales de la Abys — Grupos de interés.

2) Cuando exista segun la justificacion del proceso pluralidad de oferentes en el
mercado y se valide la oportunidad de generar bolsas de proveedores habilitados
para la adquisicién de bienes y servicios, la Fundacion podra adelantar procesos
contractuales que tengan como finalidad la habilitacién plural de estos, dejando
claramente establecidas las condiciones de habilitacion y de calificacion objetiva de
las ofertas a necesidad, de acuerdo a condiciones de eficiencia, economia y
seleccidn objetiva, debera estar soportado por un Andlisis de mercado y Justificacion
de la necesidad.

2.3.8 Abys — Por términos de referencia
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Esta figura contractual es en esencia el mismo proceso de la Abys — Por invitacion a cotizar,
sin embargo, su caracteristica puntual es la siguiente:

1) Abys — por términos de referencia para los procesos cuya cuantia exceda los 500

SMLMV.

los procesos de contratacion Abys — Por invitacion a cotizar y Abys — Por términos de
referencia surtirdn de acuerdo con la siguiente tabla:

Ul (2 Descripcién Paso A Paso SDRErEs [DE
Proceso Proceso
Abys — para aquellos |1. Creacién del proceso en el ERP Requisicion
Por procesos en los (generacion automatica del CDP) Matriz de Riesgos
invitacion | cuales de Nota: Usted debe diligenciar Matriz de potencial
acotizary | acuerdo con completamente el formulario de tercerizacion.
Abys — los analisis creacion del proceso, de lo Matriz identificacion
Por previos y la contrario el sistema no lo dejara de temas
términos | identificacion avanzar con el flujo de trabajo asociados a
de delanecesidad [2. Seleccionar en tipo de proceso tercerizacion.
referencia | se estime "Contrato nuevo". Matriz
conveniente 3. Adjuntar la documentacion del recomendaciones
mayor proceso e iniciar el flujo (Soportes (Cuando  aplique
pluralidad de del proceso). segin el tipo de
oferentes y/o |4. Aprobacién del responsable del contrato).
diversidad de la recurso. Matriz para analisis
oferta. 5. Aprobacion del proceso por parte de suministro de
del area financiera (presupuesto). equipos  (Cuando
6. La profesional de compras, a apligue segun el
través del ERP, envia el proceso tipo de contrato)
para la asignacién de una Respectivo soporte
profesional juridica y se realiza la de la causal
revision conjunta de seleccionada
observaciones.
7. Socializaciébn y ajuste de las Documentacion:
observaciones con el requeridor. Ofertas recibidas /
8. Construccién de la solicitud de Propuesta
oferta. Econdémica
9. Reuvision de la solicitud de oferta Certificado de
por parte de la jefatura de asuntos Existencia y
legales y secretaria general y del Representacion
area requeridora. Legal y/o Registro
10. Publicacion de la invitacion a Mercantil no mayor
cotizar o términos de referencia en a 60 dias de
la pagina web de la Fundacién. expedicion
11. Recepcion de ofertas, Registro Unico de
documentacion legal y proponentes (Rup)
contractual. (Solo aplica para el
12. La profesional de compras revisa tipo de contratacion
la documentacion, evalia las por modalidad
ofertas, solicita la evaluacion términos de
técnica al é&rea requeridora, Referencia)
realiza la solicitud de consultas Fotocopia de la
LAFT, descarga el CDP y elabora cédula del
el informe de habilitacion y Representante
conclusiones. Legal.
13. Creacién del proveedor Registro Unico
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seleccionado en el ERP vy Tributario (RUT).
asignacion de este en el proceso |e Estados
14. Coordinacion de compras, Financieros (Solo

encargada de enviar a la instancia
de aprobacién.

aplica para el tipo
de contratacién por

15. Instancia de aprobacion modalidad
respectiva. Términos de
16. Elaboraciony envio de aceptacion Referencia)
de oferta al contratista | Declaracion de
seleccionado. Ademas, Inhabilidades.
comunicaciéon del resultado del | Autorizacién
proceso a los demas oferentes. Tratamiento de

Datos Personales.
e Autorizacién de
consulta en
Registro de
Inhabilidades, Ley
1918 de 2018.
o Certificado de paz 'y

salvo seguridad
social y
parafiscales.

e Tarjeta profesional
Contador / Revisor

fiscal (Cuando
aplique).

e Cédula Revisor
Contador/ Revisor
Fiscal (Cuando
aplique).

e Verificacibn junta
central de
contadores
(Cuando aplique).

e Criterios de
habilitacion.

e Criterios de
Evaluacion.

Nota: normalmente esta
modalidad contempla
entregas parciales o
tracto sucesivo, por lo
tanto, debera aplicarse
cualquiera de las
opciones de
terminacién de contrato
contempladas en el
numeral 5.1 del
presente
procedimiento.

2.3.9 Abys - Contratacién intragrupo y esquemas especiales

La Fundacion EPM podra participar en procesos de contratacién conjunta con las demas

filiales, la matriz y/o el Grupo empresarial,

de manera parcial o total

(en adelante
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denominada contratacion intragrupo) en aquellos casos en los cuales se considere que la
adquisicion de bienes y servicios requeridos genere mayor eficiencia, economias de escala,
potencie el aprovechamiento de sinergias, valores agregados, 0 sea técnica, juridica,
financiera o socialmente mas conveniente, lo cual debera encontrarse previamente
justificado.

Asi mismo, el proceso de contratacion conjunta podra ser adelantado por cualquiera de las
filiales del Grupo EPM, o por una empresa en la cual EPM o las empresas del Grupo tengan
participacion, segun se determine en la etapa de planeacion.

Los procesos de contratacion conjunta deberan estar precedidos de una identificacién
detallada de las necesidades de bienes y/o servicios y sus especificaciones o condiciones
requeridas o las condiciones bajo las cuales el proceso inicial fue adjudicado.

La Direccién Ejecutiva otorgard el mandato o autorizacion a entidades del Grupo o0 a una
empresa en la cual EPM o las empresas del Grupo tengan participacion, para que adelante
el respectivo proceso de contratacion intragrupo hasta la seleccion del contratista, de forma
compromisoria 0 no compromisoria con la adjudicacién, independiente de la cuantia o tipo
de contrato, surtiendo los procesos internos que correspondan. Esto no impide que, en
determinados casos y acorde con la planeaciéon realizada, se determine adelantar de
manera conjunta o separada la suscripcién del contrato y o sus diferentes etapas tales
como: estudio de precios, sondeos de mercado, solicitud de ofertas, proceso de seleccion,
administracion, ejecucion, cierre y la liquidacion del contrato, a cargo de la empresa a quien
se le otorgue el mandato, la administracion, seguimiento, prestacion del servicio o a cargo
de la Fundacion segun corresponda.

Las modalidades de seleccién de contratistas pueden adelantarse a través, entre otros, de
los siguientes esquemas especiales de contratacion definidos desde EPM como Matriz del
Grupo Empresarial; de aplicacion propia y de las filiales.

Contratacion social, local o regional

Contratacién social: Se podra recurrir al procedimiento de contratacién social para la
contratacion de bienes y servicios con juntas de accién comunal y asocomunales de
acuerdo con lo establecido en el PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION SOCIAL.

Contratacion local o regional: Se recurrird al procedimiento de contratacion regional para
la contratacion de bienes y servicios con micro, pequefias y medianas empresas, y con
todas las entidades sin &nimo de lucro diferentes a juntas de acciébn comunal y
asocomunales, acorde con las definiciones legales y procedimentales, cuyo alcance se
desarrolle en una determinada localidad, municipio o regién. El proceso de contratacion
debera surtirse de acuerdo con lo establecido en el PROCEDIMIENTO PARA LA
CONTRATACION LOCAL O REGIONAL.

La contratacion social primara sobre la local o regional.
En el evento en que no exista la capacidad de suministrar el bien o servicio en su totalidad

por parte de una sola entidad, se podra combinar la contratacion social y regional cuando
dichas entidades conjuntamente puedan ejecutar el objeto contractual por grupos.
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3. ETAPA PRECONTRACTUAL
3.1 Estudios previos / Estudio de mercado

Los procesos de contratacion son el resultado de estudios previos que determinan su
conveniencia y oportunidad.

Consiste en realizar un estudio integral del sector relativo al objeto del proceso de
contratacion, buscando conocer sus detalles desde la perspectiva legal, comercial,
financiera, organizacional, técnica y de posibles riesgos; del cual se debera dejar constancia
en los documentos del proceso.

Se podra realizar ademas andlisis histérico de precios en la entidad para dicho bien y/o
servicio.

El objetivo de este es identificar las variables que puedan afectar el proceso de seleccion,
el contrato, y su futura ejecucién dando asi cumplimiento a los principios mencionados en
el presente procedimiento. En aquellos casos en los cuales no sea posible la elaboracion
de una investigacion de mercado, debe adjuntarse un documento en el cual se indiquen las
razones que impidieron elaborar dichos estudios, debidamente suscrito por el requeridor y/o
colaboradores responsables.

3.2. Constancia de disponibilidad presupuestal

El CDP es el soporte de disponibilidad del recurso para la adquisiciéon del bien y/o servicio,
el cual debe estar incluido en el Plan Anual de Adquisiciones de la Fundacién, este es
generado autométicamente una vez el requeridor crea el proceso en el ERP. El profesional
de compras y contrataciones, en la etapa de revision, lo descarga y lo adjunta a la
documentacién del proceso.

3.3. Requisicion

La requisicién del bien o servicio para satisfacer la necesidad sera diligenciada por el
requeridor y deberé contener entre otros aspectos:

e OBJETO: responde al qué de la adquisicién, se debe expresar de manera general
y breve.

e CAUSA DE LA CONTRATACION: responde al por qué y para qué de la adquisicion,
detallando de manera clara y minuciosa la necesidad actual de la Fundacién EPM
y lo que se permitir4 a través de la contratacion.

e CONDICIONES ESPECIFICAS: se debe especificar de manera suficiente qué y
como se va a hacer, indicar los alcances, las actividades y especificaciones de
éstas, el plazo, el valor, la forma de pago, las obligaciones, las garantias o polizas
requeridas, asi como las propuestas de criterios de habilitacién y/o evaluacion,
entre otros.

¢ MUESTRAS: En caso de que aplique, realizar descripcion detallada.

e GESTORES DEL CONTRATO: indicar quienes son el gestor administrativo y
técnico

e SONDEO DE MERCADO PRELIMINAR: relacionar la informacion de los
proveedores con los que se realizé el sondeo de mercado (Nombre, Cargo del
Contacto, correo electronico, teléfono y celular. Valor Cotizado) y analisis de estas.
Si no se adelantaron cotizaciones previas, indicar la razon.



B PROCEDIMIENTO PARA LA CO\C/“e%‘(;i(I;rITISOS
Fundacién ep ADQUISICION DE BIENES Y .
SERVICIOS Vigente desde
26-09-2023

El profesional de Compras y Contrataciones junto al profesional juridico validara la informacion
de la requisicion, en términos técnicos, financieros y juridicos bajo el marco normativo
vigente de la Fundacién EPM en materia de adquisicién de bienes y/o servicios y conforme a
la POLITICA CORPORATIVA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS. De
encontrar alguna inconsistencia, error o recomendacion pertinente, las mismas se
consignaran en el formato de observaciones para que el requeridor realice los ajustes y se
revisen en una reunién conjunta, de ser necesario.

3.4. Andlisis de Riesgos

El Analisis de riesgos sera realizado por el area requeridora, quien debera verificar los
posibles riesgos que se pueden presentar en las diferentes etapas contractuales de la
compra o contratacion, ademas de identificar las consecuencias si llegara a configurarse la
materializacion del mismo, para asi determinar los controles necesarios para mitigar el
riesgo; estos podran estar relacionados con aspectos técnicos, econdmicos y de
sostenibilidad. Por lo tanto, se deberan consignar en la Matriz de Riesgos, formato
compartido por el Grupo EPM.

Para aquellos procesos precontractuales que requieren adelantar contratos relevantes o
estratégicos, se podra solicitar el acompafiamiento para la elaboracion de las diferentes
matrices de riesgos, al equipo de riesgos de la Fundacion.

La Coordinacién de Compras y Contrataciones y la Jefatura de Asuntos Legales revisaran
que los riesgos y las estrategias identificadas para la mitigacion de estos, estén acordes a
lo descrito en la requisicion y en caso de encontrarse alguna observacién, se consignaran
en el formato de observaciones para que el requeridor realice los ajustes y se revisen en
una reunion conjunta, de ser necesario.

3.4.1. Tratamiento de los riesgos

El tratamiento de los riesgos hace referencia al conjunto de las medidas (adicionales a las
existentes), que podrian ser implementadas para mejorar el control y la gestion del riesgo
reduciéndolos a través de la proteccién, prevencion y la evitacién del riesgo.

Se entiende por mecanismo de cobertura de riesgos el instrumento otorgado por los
oferentes y/o contratistas a la Fundacion, a su favor o de terceros, con el objeto de
garantizar entre otros la seriedad de la oferta, el incumplimiento de las obligaciones
contractuales, la responsabilidad civil extracontractual por sus actos o los de sus
subcontratistas, y los demas riesgos a los que se encuentre expuesta la Fundacion seguin
cada contrato y especificidad del bien o servicio.

Los riesgos y su diferente tratamiento podran ser cubiertos por diferentes medios, garantias,
poélizas o instrumentos, segun andlisis previo y recomendaciones hechas desde la etapa
precontractual y socializadas con los proveedores desde la Solicitud de Ofertas, el
seguimiento de los riesgos en las diferentes etapas del proceso precontractual, contractual
y post contractual esta a cargo de los gestores del contrato.

Cuando en cualquier tipo de proceso contractual se solicite alguna péliza, la misma debera
ser contratada conforme al Programa Pdéliza Matriz del Grupo EPM cuya informacién puede
encontrarse en la siguiente pagina web: https://www.grupo-
epm.com/site/fundacionepm/proveedores/gestiondepolizas
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El programa “Pdliza Matriz del Grupo EPM”, puede negar la expedicién de las pdélizas en las
siguientes circunstancias:

a.

b.

El Objeto esta excluido en el anexo 1 de la guia emitida por el programa y actualizada con
cada vigencia.

Por no cumplir con las condiciones requeridas para su expedicién, acreditando la respuesta
negativa por parte del programa.

EL CONTRATISTA podra optar por expedir las polizas con las condiciones requeridas en el
contrato dentro del término pactado con su corredor de seguros de confianza y debera adjuntar
el recibo o certificado de pago de la prima, el clausulado y en todo caso, su aceptacion por parte
de LA FUNDACION EPM estara sujeta a la revision de las condiciones otorgadas en dicha péliza

y a que cubra el riesgo que se genera por la ejecucion del contrato.

3.5. Informacién Precontractual

La informacién precontractual se diligenciara por el profesional de Compras y
Contrataciones en el ERP, una vez se ha validado la requisicion. Incluye la siguiente
informacion:
e Numero de la requisicion
e Vigencia del contrato.
Valor disponible
Madificacion técnica (en caso de requerirse)
Forma de pago.
Instancia de recomendacion
Instancia de aprobacion.
Sub modalidad de seleccién de ofertas
Causal de la modalidad de contratacion
Actividad del PAA (Plan Anual de Adquisiciones)
Criterios de seleccion del contratista.
Designacion de gestoria administrativa y técnica
Responsable de elaboracién de la requisicion
Observaciones
Indicador de eficiencia

3.6. Solicitud de Ofertas

La solicitud de oferta es el documento resultante de la necesidad de la contratacion
correspondiente al proceso, en el que se detallan las especificaciones y requisitos formales,
juridicos, financieros, técnicos y de sostenibilidad establecidos para satisfacer la necesidad
y que los oferentes deberdn cumplir en la participacién del proceso; la solicitud sera
estructurada por el profesional de la Coordinacion de Compras y Contrataciones y debera
ser revisado y validado por el area requeridora y el profesional del area de Asuntos Legales
que acompania el proceso.

Una vez el documento tenga el visto bueno de las areas correspondientes, este sera
divulgado por el profesional encargado de la Coordinacion de Compras y Contrataciones,
segun la sub modalidad de contratacion definida, es decir, para solicitudes de oferta Abys —
por Causal, Abys — Ejecucién instantdnea, Abys — Plataformas de autogestion, Abys —
Grandes Superficies / Cupo de compra rotativo, Abys — Por grupo de interés, Abys —
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Habilitacién multiples proveedores y Abys - Contratacion intragrupo y esquemas especiales,
se comunicard el proceso por medio de correo electronico; cuando se trate de Abys — Por
invitacion a cotizar y Abys — Por términos de referencia, estos se publicardn en la pagina
web de la Fundacion (www.fundacionepm.org.co). Durante el proceso los interesados
podran solicitar aclaraciones, adendas, realizar visitas técnicas, reunién de aclaraciones y
levantar inquietudes, entre otras, sobre el proceso, las cuales con apoyo del area
requeridora seran tramitadas por el profesional de la Coordinacibn de Compras y
Contrataciones, quienes se encargaran de consolidar las respuestas y publicarlas por el
mismo medio que se comunica la solicitud de oferta.

La informacion del proceso permanecera publicada hasta la selecciéon del contratista o su
cierre. La publicacion en este medio constituira la notificacion de las actuaciones de la
Fundacion EPM a los interesados.

De tratarse de las Abys diferentes a la de invitacién a cotizar y a la de términos de referencia,
el profesional de la Coordinacion de Compras y Contrataciones se encargara, igualmente,
de enviar la solicitud al/los destinatario(s) seleccionados, el/los cual(es) contara(n) con la
misma posibilidad de solicitar aclaraciones, adendas y levantar inquietudes, entre otras,
sobre el proceso.

En caso de que se modifiquen los requisitos habilitantes o de participacion, se debera
ampliar como minimo dos (2) dias habiles el plazo para el cierre del proceso.

3.7. Recepcion de propuestas

Los interesados presentaran oferta o propuesta en respuesta a las especificaciones dadas
en la solicitud de ofertas relacionadas con aspectos técnicos, financieros, legales o de
sostenibilidad que apliqguen a la necesidad, dentro del plazo fijado por la Fundacién en el
cronograma del respectivo proceso, en el lugar, hora y en la forma indicada en la Solicitud
de Ofertas.

Por su parte, el profesional de la Coordinacion de Compras y Contrataciones recibira las
propuestas correspondientes a los procesos dentro del término sefialado en cada uno de
ellos y cumplido el término estipulado cerrara el proceso, verificando que los participantes
hayan cumplido los requisitos de plazo, hora y forma de presentacion de las ofertas.

Suspensién y Terminacién del proceso de la contratacion. El proceso podra suspenderse
por solicitud del requeridor, antes de la comunicacion de la aceptacion de oferta, cuando
exista justificacion que lo amerite, y reiniciarse cuando desaparezcan las causas que
motivaron la suspension. Para el efecto debera tenerse en cuenta que una vez el proceso
se reanude, las ofertas deberdn mantener su validez, siempre que el oferente esté dispuesto
a continuar en el proceso y debera ser expreso.

También podra darse por terminado un proceso de contratacion cuando asi se requiera por
parte del requeridor, en cualquiera de las etapas del proceso cuando se presenten
circunstancias que lo justifiquen.

La suspension o terminacion del proceso debera ser solicitada por el requeridor ante la
Coordinacién de Compras y Contrataciones quien evaluard la solicitud y tomara la
determinacion correspondiente acorde a la justificacién presentada,
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3.8. Evaluaciény Seleccién del Contratista

Los profesionales de la Coordinacién de Comprasy Contrataciones realizaran la evaluacion
de las propuestas para revisar el cumplimiento de los requisitos formales, juridicos,
financieros, técnicos y de sostenibilidad con el fin de seleccionar la propuesta que mejor
satisfaga las necesidades de la Fundacion y por lo tanto cuente con el mejor puntaje. El
componente técnico debera ser evaluado por el area requeridora pues son ellos los que
poseen la facultad para determinar si la oferta presentada por el proponente satisface la
necesidad de la Fundacion EPM.

Asi, las propuestas recibidas seran evaluadas y comparadas para efectos de la aceptacion,
si a ello hubiere lugar. Con tal fin se observaran las reglas que se hayan fijado en los
documentos respectivos. Si es del caso y fuere procedente, se llevard a cabo una
negociacién directa o un ajuste econdmico. El profesional de Compras y Contrataciones
que acomparia el proceso elaborard y suscribira el acta de evaluacién respectiva, contando
con la validacién y/o evaluacion técnica de quienes competa.

Los proponentes podran subsanar los aspectos de forma de la oferta o cotizacion y en tal
sentido primara lo sustancial sobre lo meramente formal. La Fundacion se reserva el
derecho de sanear las informalidades u omisiones no sustantivas de las ofertas o
cotizaciones, y de pedir informacion o aclaraciones adicionales sin que ello implique el
derecho de los oferentes a modificarlas.

Si se identifican inconsistencias, errores o ausencia de documentos para la acreditacion de
los requisitos de participacion, dentro del término que se establezca en la comunicacién en
la cual se requiera al oferente para el efecto, se podra solicitar la prueba del cumplimiento
de estos.

Los errores de caracter matematico o aritmético que presenten las ofertas seran corregidos
conforme a lo indicado en las mismas.

Seran elllos Profesional (es) de la Coordinacibn de Compras y Contrataciones el/los
responsables(s) de tramitar todo lo relacionado y necesario dentro de la evaluacion de las
ofertas (Consultas LAFT, los requisitos que dentro de las condiciones de las solicitudes se
hayan establecido puedan subsanarse, informacion interna que acompafia al proceso,
consultas en bases de datos para validar informacion, entre otros).

El proceso de evaluacion se consignara en el Informe de Habilitacién y Conclusiones, en el
cual el profesional relacionara el proponente que haya presentado la mejor oferta y haya
obtenido, por tanto, el mejor puntaje.

3.9. Ajuste Econémico

Se podré solicitar ajuste econdémico cuando existiendo una o mas ofertas se considere que
se pueden obtener mejores condiciones econdémicas, previos los estudios y andlisis
pertinentes. En este caso, desde la Coordinacion de Compras y Contrataciones se solicitara
a los proponentes que presenten una nueva propuesta econémica, dentro del término que
para tal fin se fije, posteriormente se procedera a la evaluacion de las ofertas, considerando
los factores de ponderacion establecidos. Durante la etapa de ajuste econémico ningun
proponente podra retirar su oferta, ni introducir modificaciones diferentes a las econémicas,
ni hacerla mas desfavorable para la Fundacion.

La etapa de ajuste econdémico podré adelantarse en cualquier momento hasta antes de la
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aceptacion de la oferta.

Las condiciones negociadas en la etapa de ajuste econémico deberan ser consignadas en
documento escrito firmado por el representante legal o quien tenga la capacidad juridica de
cada una de las partes.

3.10. Negociacion Directa

Se podra adelantar una negociacién directa cuando exista una o mas ofertas elegibles y se
considere que se pueden obtener condiciones mas favorables de caracter técnico,
comercial, econémico o de cualquier otra indole. Esta etapa debera estar precedida de la
justificacién correspondiente, en la que se precisen las condiciones homologadas de la
negociacién y el numero de oferentes a invitar a dicha etapa, segun se trate de ofrecer un
valor agregado o nuevas condiciones.

Se podré realizar negociacion directa con los proponentes invitados a participar bajo
cualquiera de las nueve (09) sub-modalidades de solicitud de ofertas. El requeridor podra
aclarar inquietudes vy listar los elementos que no han sido solicitados y que afecten el valor
econdémico.

La negociacion se hara como minimo con el oferente elegible que haya obtenido el mayor
puntaje, y maximo con tres (3) oferentes elegibles de mayor puntaje, salvo que en la
solicitud de oferta se estipule algo diferente. El equipo evaluador se reunird con los
oferentes llamados a esta etapa, con el fin de que la Fundacion EPM vy los oferentes
conozcan en detalle los elementos de la oferta sobre los cuales se llevar4 a cabo la
negociacion y sobre los cuales se pretende obtener una mejora técnica, comercial,
econdmica o de cualquier otra indole.

Una vez surtida esta etapa, se solicitard que se presente una nueva oferta con las
condiciones objeto de negociacion, dentro del término que para tal fin se fije, posteriormente
se procedera a la evaluacién de las ofertas, considerando los factores de ponderacion
establecidos para el proceso. Durante la etapa de negociacién ningln proponente podra
retirar su oferta.

Si el oferente guarda silencio o las ofertas no satisfacen las expectativas de la Fundacién
EPM, se evaluara la conveniencia de aceptar la oferta en su forma original y en caso de no
considerarla conveniente se dejara constancia por escrito de los motivos que asi lo indican.

La negociacion directa debe ser presentada previamente para su recomendacion al
competente, de conformidad con las disposiciones vigentes en materia de competencia
para autorizar la contratacion.

3.11. Informe de habilitacién de proponentes

En los procesos de contratacion que se adelanten a través de las siguientes Abys: Grupos
de interés, habilitacibn de mdltiples proponentes, invitacion a cotizar y términos de
referencia, el profesional de Compras y Contrataciones encargado del proceso realizara un
informe de habilitacion de proponentes y evaluacion de las ofertas, en la primera parte del
informe se consignaran los aspectos formales, legales y contractuales de los proponentes
indicando su cumplimiento, lo que los habilita para la evaluacion de la oferta; en la segunda
parte del informe se registrara la evaluacion de las ofertas y las conclusiones a las que se
llegaron después de dicho proceso, detallando la informacion final del proponente con mejor
puntuacion.
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En los procesos adelantados por oferta a través de Abys por: causal, ejecucion instantanea,
plataformas de autogestién, grandes superficies y contratacién intragrupo y esquemas
especiales, se realizarad solo la habilitacion del proponente y en este se consignara el
analisis de su oferta; previo a su presentacion a la instancia aprobadora que por cuantia
corresponda.

3.12. Presentacién ainstancias de aprobacion

El resultado del proceso de seleccion sera presentado por la Coordinacion de Compras y
Contrataciones ante la instancia de aprobacién correspondiente, quien podra aprobar o no
su contratacion, previa revision del proceso.

Aprobada la contratacion por la instancia de aprobacion correspondiente, se da paso al
perfeccionamiento del contrato.

Segun las diferentes cuantias la aprobacion para la celebracién del acto podra ser dada por
la Direccion Ejecutiva previa recomendacion de los Directores, Jefes de areay /o el Comité
de Compras y Contrataciones o el Consejo Directivo.

3.13. Perfeccionamiento del contrato

Los contratos, independientemente de su cuantia, se entienden perfeccionados en la fecha
en la cual la Fundacién EPM realiza la emision de la aceptacion al oferente seleccionado,
salvo los contratos solemnes, los cuales se perfeccionan cuando se da el cumplimiento de
la solemnidad.

Los contratos que salen por minuta se entenderan perfeccionados con la fecha de la firma
de ambas partes.

En los contratos considerados de adhesion, se elaborard un documento interno que soporte
la relacion, sin embargo, se entenderan perfeccionados segun las condiciones comerciales
del proveedor, acogidas por la Fundacion EPM.

Los contratos que cuenten con requisitos legales diferentes a la suscripcion para su
legalizacion iniciaran segun se indigue en el acta de inicio que deberéa ser suscrita por el
gestor administrativo designado y el contratista.

3.13.1. Aceptacién de Oferta

El profesional de Compras y Contrataciones es el encargado de emitir el comunicado de la
aceptacion de oferta, este debera contener los puntos principales del contrato como lo son
el nombre del proveedor, domicilio, el nimero del contrato (expediente), Objeto del contrato,
vigencia, valor del contrato, pélizas en caso de ser requeridas y demas aspectos que se
consideren necesarios. La aceptacion de oferta deberé contar con los vistos buenos de la
Coordinacién de Compras y contrataciones, el Director encargado de la aprobacién del
proceso, la Jefe de Asuntos Legales y Secretaria General y finalmente sera firmada por la
Direccion Ejecutiva de la Fundacion EPM.

3.13.2. Elaboracién y aprobacion de la minuta

El profesional juridico asignado, una vez recibido el extracto de aprobacién y el expediente
del proceso elaborara la minuta, la cual debera enviar al requeridor y al contratista para su
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revision y visto bueno. Una vez recibido los mismos o no haberlos recibido dentro del plazo
estipulado, la minuta quedara en firme y el abogado procedera a imprimir tantas copias de
la minuta como Partes del contrato haya.

Para el proceso de adquisicion de bienes y servicios debe recordarse que, hasta esta
instancia, los procesos de contratacidon o de adquisicion de bienes y servicios son no
compromisorios.

En algunos eventos las minutas no son elaboradas por el area de asuntos legales de la
fundacién EPM, sino del tercero o la filial, por lo que, se lleva a cabo la revisién de la misma.

3.13.3. Registro Presupuestal

El registro presupuestal se expide una vez llega al profesional y/o tecndlogo de
presupuesto, con la activacion por parte del tecndlogo de compras y contrataciones del flujo
del maestro de contratos posterior a la aprobacion de la respectiva instancia y suscripcion
de la aceptacion y/o minuta segun corresponda.

3.13.4. Pélizas y Garantias

Una vez suscrito el contrato, el contratista contara con cinco (5) dias habiles, contados a
partir de la suscripcion de este, para solicitar las polizas con el operador del Programa Pdéliza
Matriz, cuya informacién podra consultar en la pagina web de la Fundacién.

Tan pronto el gestor administrativo recibe las pélizas por parte del contratista, las envia a la
jefatura de asuntos legales y secretaria general para su revision y aprobacion. Si el
profesional juridico considera que deben realizarse ajustes, el contratista deberé solicitar
las correcciones a las aseguradoras. Cuando las pdlizas son aprobadas por la jefatura de
asuntos legales y secretaria general, el gestor administrativo procede a elaborar el acta de
inicio.

Si pasado dicho plazo el contratista no ha iniciado el tramite de legalizacion de pdlizas,
previa solicitud, la jefatura de asuntos legales y secretaria general procedera a emitir el
documento respectivo para la terminacion anticipada del contrato por incumplimiento del
contrato por falta de legalizaciéon de las pdlizas, salvo que exista justificacién por fuerza
mayor o caso fortuito.

3.13.5. Garantias Precontractuales
Segun el andlisis de riesgos de cada caso concreto, se solicitaran las siguientes garantias:
Garantia de Seriedad de la Propuesta

Debe amparar los diferentes riesgos que se deriven del incumplimiento del ofrecimiento,
principalmente para garantizar:

¢ Que mantendra su oferta sin modificaciones durante todo el proceso de seleccion.

¢ Que no retirard la oferta una vez vencida el término para su presentacion.

¢ Que firmara el contrato, constituird las garantias exigidas por La Fundacion, allegara
los certificados de existencia y representacion legal que La Fundacion le solicite, si
se tratare de una persona juridica; y que ejecutara los demas actos que se requieran
para iniciar la ejecucion del contrato.
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e El valor de esta garantia no podra ser inferior al veinte por ciento (20%) del monto
total de las propuestas o del presupuesto estimado.

¢ El término minimo de cobertura de esta garantia sera la duraciéon del proceso y
sesenta (60) dias mas, estos términos podrdn tener variaciones segun la
identificacion o recomendacién que se realice por la jefatura de asuntos legales y
secretaria general.

3.13.6. Garantias Contractuales
Segun el andlisis de riesgos de cada caso concreto, se solicitaran las siguientes garantias:
Cumplimiento

El valor de esta garantia no sera inferior al veinte por ciento (20%) del valor total del contrato
y/o convenio Y la vigencia de la garantia sera la del término de duracion del contrato y seis
(6) meses mas conforme al Programa Pdliza Matriz del Grupo EPM.

En todo caso si el amparo excede el riesgo real que se pretende cubrir, se podran generar
mecanismos diferentes o variacion en la cuantia, previo andlisis o0 recomendacion de la
jefatura de asuntos legales y secretaria general de la Fundacion.

Responsabilidad Civil Extracontractual

El valor asegurado en las pélizas que amparan la responsabilidad extracontractual que se
pudiera llegar a atribuir a la Fundacién con ocasién de las actuaciones, hechos u omisiones
de sus contratistas o subcontratistas, no debera ser inferior a doscientos (200) SMMLV y la
vigencia de la garantia sera la del término de duracién del contrato y seis (6) meses mas
conforme al Programa Poliza Matriz del Grupo EPM.

En todo caso de que dicho amparo exceda el riesgo real que se pretende cubrir, se podran
generar mecanismos diferentes o variacién en la cuantia previo analisis o recomendacion
de la jefatura de asuntos legales y secretaria general de la Fundacion.

Pago de Salarios, Prestaciones Sociales, Indemnizaciones y Aportes Parafiscales

El valor de esta garantia no podra ser inferior al cinco por ciento (5%) del valor total del
contrato y la vigencia de la garantia sera la de la ejecucion del contrato y tres (3) afios mas
conforme al Programa Poliza Matriz del Grupo EPM.

En todo caso de que dicho amparo exceda el riesgo real que se pretende cubrir, se podran
generar mecanismos diferentes o variacion en la cuantia previo analisis o0 recomendacion
de la jefatura de asuntos legales y secretaria general de la Fundacion.

Las pdlizas para todos los procesos nuevos de contratacion de la Fundacion tendran que
ser contratados segun lo dispuesto en el Programa Pdliza Matriz del Grupo EPM, el cual
puede ser consultado en la pagina web de la Fundacion.

3.13.7. Inicio Anticipado del Contrato

Para el inicio de la ejecucion del contrato, deberdn estar aprobados los documentos
requeridos para su perfeccionamiento.
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En casos especiales debidamente justificados, previa valoracion del riesgo y autorizacion
de la Direccién Ejecutiva se podra iniciar anticipadamente (sin que el contrato esté
perfeccionado) la ejecucion del contrato, contando con el respectivo registro presupuestal.

Para dar la orden de inicio anticipado, se debera hacer la valoracion del riesgo de tal manera
que, si se identifica la necesidad de contar con uno o varios amparos de la garantia, se
debera exigir al Contratista su presentacion.

3.13.8. Acta de Inicio del Contrato

Una vez suscrito el contrato y surtido el tramite de aceptacion de garantias, el gestor
designado debera elaborar el Acta de Inicio de este, la misma que dar4 comienzo a la
ejecucioén del contrato.

En esta Acta de inicio deberan ser claros aspectos como:

¢ Informacion general: numero de contrato, afio, objeto, gestoria administrativa,
gestoria técnica, contratista, valor, plazo de ejecucién, fecha de inicio, fecha de
terminacion.

e Firmas: firma el representante legal o la persona delegada que supervisara el
contrato por parte del contratista, ademas, firma el gestor administrativo designado
por la Fundacion EPM.

4. ETAPA CONTRACTUAL

4.1. Gestoria/Supervision

Desde el comienzo del proceso de contratacién, por parte de la Direccion, Jefatura
y/o Coordinacién requeridora, se debera definir el perfil del (los) colaborador(es) que
debera(n) realizar la gestoria/supervision del contrato que se espera suscribir.

Para dicha designacion, la Fundacién debera verificar que el objeto del contrato esté
relacionado con las funciones del gestor/supervisor a designar, asi como la carga operativa
con la que este cuenta, en aras de evitar los riesgos derivados de una administracion
inadecuada.

Desde la Coordinacibn de Compras y contrataciones se adelantara el tramite de la
designacién que sucedera en dos pasos:

e Através del ERP llegara a los gestores/supervisores definidos una tarea por flujo de
trabajo para aprobacion de la designacion hecha y para el comienzo de los
trdmites administrativos que correspondan a la etapa de legalizacién del
contrato.

e Sediligenciara y compartira el documento con los detalles de la gestoria/supervisién
gue se le encomienda al colaborador; debidamente firmada por la Coordinacién de
compras y contrataciones y que ademas podra ampliar suficientemente con el
manual de supervision e interventoria MC_023 disponible para todos los
colaboradores de la Fundacién en la carpeta corporativa.

Este documento de designacién se tramitara a través del sistema de gestion
documental de la Fundacion EPM y reposara en el expediente del contrato. Asi mismo,



B PROCEDIMIENTO PARA LA CO\C/“e%‘(;i(I;rITISOS
Fundacién ep ADQUISICION DE BIENES Y .
SERVICIOS Vigente desde
26-09-2023

todas sus modificaciones.

La responsabilidad de la gestoria/supervision de contratos puede ser ejercida por
colaboradores de nivel tactico y estratégico de la entidad, siempre y cuando entre las
funciones especificamente desarrolladas y el objeto del contrato que se busca supervisar
exista una relacién directa o afin, ya sea por el conocimiento directo de la actividad
o0 por la experiencia que se tenga en funcién del contrato.

4.2. Modificaciones y Renovaciones
4.2.1. Modificaciones

Los contratos podran renovarse o modificarse, de acuerdo con las normas aplicables a cada
tipo de contrato, previo acuerdo entre las partes, cuando se presenten circunstancias que
asi lo justifiquen. Para el efecto se debera contar con el presupuesto requerido, siempre
que se trate de modificaciones que requieran adicion presupuestal.

Las modificaciones podran versar sobre el plazo, el valor o cualquier otra condicién que no
modifique el objeto contractual.

Toda modificacién debera realizarse por escrito y tendra que contar con la aceptacion de la
contraparte. Dentro de las modificaciones que se pueden realizar a los contratos, estan:

4.2.1.1. Modificaciones Técnicas

Se entiende por modificacién técnica aquellos cambios y/o ajustes que se realizan en las
condiciones técnicas de los contratos. Dichas modificaciones no podran versar sobre el
objeto del contrato y deberan contar con los respectivos analisis que den cuenta de la
necesidad y pertinencia de la modificacion.

4.2.1.2. Prérroga

Se entiende por prérroga la extensién o prolongacion del plazo de ejecucion del contrato
dentro del cual se continuaran ejecutando las obligaciones de las partes.

Los contratos s6lo podran prorrogarse siempre que haya coherencia entre el recurso por
ejecutar y el periodo solicitado de prérroga, de acuerdo con lo establecido en la Politica para
la Adquisicion de Bienes y Servicios.

4.2.1.3. Adiciones
Se entiende por adicion la ampliacion del valor contractual.

Las modificaciones técnicas, de adicion o prorroga pueden ser utilizadas de manera
simultanea o por separado, de acuerdo con las necesidades particulares de los contratos,
los analisis previos y la conveniencia que represente. Las adiciones deberan realizarse de
acuerdo con lo estipulado en el numeral 6.2 de la politica para la adquisicion de bienes y
Servicios.

Tipo De Proceso Descripcién Paso A Paso Soportes Del Proceso
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MODIFICACIONES Para los procesos | Creacion del proceso en el | Requisicion
TECNICAS O | aloscualesseles | ERP Matriz de Riesgos
PRORROGAS realizara una | Nota: Usted debe | Matriz de potencial
modificacion, sea | diligenciar completamente | tercerizacion.
técnica o una | el formulario de creaciéon | Matriz identificacion de
prorroga, pero no | del proceso, de lo |temas asociados a
implica contrario el sistema no lo | tercerizacion
modificaciones de | dejara avanzar con el flujo | Matriz recomendaciones
presupuesto. de trabajo. (Cuando aplique segun
Seleccionar en tipo de | eltipo de contrato).
proceso "Solicitudes de | Matriz para analisis de
prérroga”. suministro de equipos
Adjuntar la documentacion | (Cuando aplique segin
del proceso e iniciar el flujo | el tipo de contrato)
(Soportes del proceso). Respectivo soporte de la
La profesional de | causal seleccionada
compras, a través del
ERP, envia el proceso | Documentacion:
para la asignacion de una
profesional juridica y se | Carta de intencién de
realiza la revision conjunta | modificacion.
de observaciones. Carta de respuesta a la
Socializaciéon y ajuste de | intencién de
las observaciones con el | modificacion.
requeridor. Certificado de Existencia
La profesional de compras | y Representacion Legal
realiza la solicitud de | y/o Registro Mercantil no
consultas LAFT, descarga | mayor a 60 dias de
el CDP vy elabora el | expedicion.
informe de conclusiones. Fotocopia de la cédula
Coordinacion de compras, | del Representante
encargada de enviar a la | Legal.
instancia de aprobacion. Registro Unico Tributario
Instancia de aprobacion | (RUT).
respectiva. Declaracion de
Elaboracion y envio de | Inhabilidades.
aceptacion de la | Autorizaciébn de datos
modificacion al contratista. | personales (si aplica)
Certificado de paz vy
salvo seguridad social y
parafiscales.
Tarjeta profesional
Contador / Revisor fiscal
(Cuando aplique).
Cédula Revisor
Contador/ Revisor Fiscal
(Cuando apligue).
Verificacién junta central
de contadores (Cuando
aplique)
ADICIONES Para los procesos | Creacion del proceso en el | Requisicion
alos cuales seles | ERP (generacién | Matriz de Riesgos
realizard una | automéatica del CDP). | Matriz de  potencial
modificacion en el | Nota: Usted debe | tercerizacion
valor del contrato, | diligenciar completamente | Matriz identificacion de
adicionando el formulario de creacion | temas asociados a
presupuesto. del proceso, de lo | tercerizacién
contrario el sistema no lo
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dejara avanzar con el flujo | Matriz recomendaciones
de trabajo. | (Cuando aplique segln
Seleccionar en tipo de | el tipo de contrato)
proceso "Solicitud de | Matriz para andlisis de

oferta - Modificacion”.
Adjuntar la documentacion
del proceso e iniciar el flujo
(Soportes del proceso).
Aprobacion del
responsable del recurso.
Aprobacién del proceso
por parte del area
financiera (presupuesto).
6. La profesional de
compras, a través del
ERP, envia el proceso
para la asignacion de una
profesional juridica y se
realiza la revision conjunta
de observaciones.
7. Socializacion y ajuste
de las observaciones con

el requeridor.
8. La profesional de
compras realiza la

solicitud de consultas
LAFT, descarga el CDP y
elabora el informe de
conclusiones.

9. Coordinacion de
compras, encargada de
enviar a la instancia de

aprobacion.
10. Instancia de
aprobacion respectiva.

11. Elaboracién y envio de
aceptacion de oferta al
contratista seleccionado.
Ademas, comunicacion
del resultado del proceso a
los demas oferentes

suministro de equipos
(Cuando aplique segun
el tipo de contrato)
Respectivo soporte de la
causal seleccionada

Documentacion:

Carta de intencion de
modificacion

Carta de respuesta a la
intencion de
modificacion

Certificado de Existencia
y Representacion Legal
y/o Registro Mercantil no
mayor a 60 dias de
expedicion

Fotocopia de la cédula
del Representante Legal
Registro Unico Tributario
(RUT)

Declaracion de
Inhabilidades
Autorizacion de datos
personales (si aplica)
Certificado de paz vy
salvo seguridad social y

parafiscales

Tarjeta profesional
Contador / Revisor fiscal
(Cuando aplique)
Cédula Revisor
Contador/ Revisor Fiscal
(Cuando aplique)

Verificacién junta central
de contadores (Cuando

aplique)

4.2.2. Renovaciones

Se entiende por renovacion el acuerdo entre las partes para obligarse nuevamente al
desarrollo de las actividades contractuales inicialmente pactadas en los términos que se

convengan.

Toda relacion contractual establecida podra renovarse, ya sea que se encuentre estipulado
en el contrato original o que se pacte durante la ejecucion de este, siempre y cuando existan
circunstancias que asi lo justifiquen, conforme a lo estipulado en el numeral 8 de la Politica
para la Adquisicion de Bienes y Servicios.

Para aquellas relaciones contractuales que se encuentran amparadas dentro de la
excepcion planteada en el numeral 8 de la Politica para la Adquisicion de Bienes y Servicios,
debera plasmarse en la requisicion de manera explicita, clara.
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Los procesos en los que se solicite a la Direccidén Ejecutiva la renovacion por un periodo no
mayor a cinco (5) afios, deberan justificarse en la requisicibn de manera suficiente la
conveniencia y oportunidad; una vez cumplido este tiempo, debera iniciarse un nuevo
proceso en el cual se permita conocer las condiciones del mercado actual en cuanto precio,
nuevos beneficios y/o nuevos proveedores.

La posibilidad de renovar el contrato debera obedecer en todo caso al andlisis de
conveniencia y oportunidad.

Tipo De Proceso

Descripcion

Paso A Paso

Soportes Del Proceso

RENOVACIONES

Para los procesos a
los cuales se les

realizara un
acuerdo de
voluntades para
continuar con la
relacion juridica
antes del
vencimiento del
plazo contractual,
bajo las mismas
condiciones

estipuladas en el
objeto contractual

1. Creacion del
proceso en el ERP
(generacion

automética del CDP).

Nota: Usted debe
diligenciar
completamente el

formulario de creacion
del proceso, de Io
contrario el sistema no
lo dejara avanzar con
el flujo de trabajo.
2. Seleccionar en tipo
de proceso "Solicitud
de oferta y relacionar el

contrato que se
renueva’.
3. Adjuntar la

documentacion del
proceso e iniciar el flujo
(Soportes del proceso).
4. Aprobacion  del
responsable del
recurso.

5. Aprobacion  del
proceso por parte del
area financiera
(presupuesto).

6. La profesional de
compras, a través del
ERP, envia el proceso
para la asignacion de
una profesional juridica
y se realiza la revision
conjunta de
observaciones.

7. Socializacion y
ajuste de las
observaciones con el
requeridor.

8. La profesional de
compras realiza la

solicitud de consultas
LAFT, descarga el
CDP y elabora el
informe de

Requisicion
Matriz de Riesgos
Matriz de
tercerizacion
Matriz identificacion de temas
asociados a tercerizacion
Matriz recomendaciones
(Cuando aplique segun el tipo
de contrato)

Matriz para andlisis de
suministro de equipos
(Cuando aplique segun el tipo
de contrato)

Andlisis de conveniencia de
la renovacion.

potencial

Documentacion:

Carta de intenciébn de
renovacion
Carta de respuesta a la

intencion de renovacion
Certificado de Existencia y
Representacién Legal y/o
Registro Mercantil no mayor a
60 dias de expedicion
Fotocopia de la cédula del
Representante Legal
Registro  Unico  Tributario
(RUT)

Declaracion de Inhabilidades
Autorizacion de datos
personales (si aplica)
Certificado de paz y salvo

seguridad social y
parafiscales

Tarjeta profesional Contador /
Revisor  fiscal (Cuando
aplique)

Cédula Revisor Contador/
Revisor  Fiscal (Cuando
aplique)

Verificacion junta central de
contadores (Cuando aplique)
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conclusiones.

9. Coordinacién de
compras, encargada
de enviar a la instancia
de aprobacion.
10. Instancia de
aprobacion respectiva.
11. Elaboraciony envio
de aceptacion de oferta

al contratista
seleccionado.

Ademas,

comunicacion del

resultado del proceso a
los demas oferentes

4.2.2.1. Renovaciones automaticas

Se realizaran renovaciones automaticas cuando la tipologia y el objeto del contrato lo
permita, debera realizarse el andlisis en cuanto a precios, plazos, circunstancias, y
garantizar el soporte presupuestal del contrato por vigencia. Ademas, deberd constar de
manera explicita en el proceso precontractual del contrato inicial.

4.3. Suspensiony reanudacion

Se entiende por suspension el periodo en el cual las partes, por mutuo acuerdo, caso
fortuito, fuerza mayor o por causas imputables a estas, detienen los efectos y/o las
obligaciones del contrato de manera temporal e incidiendo directamente en el plazo.

Las suspensiones deben estar justificadas y pactarse por escrito indicando la fecha de
reanudacion del contrato en caso de ser determinable.

El reinicio del contrato debera constar por escrito mediante acta de reanudacion.

En cualquiera de los dos casos le corresponde al gestor administrativo adelantar las
gestiones ante la jefatura de asuntos legales y secretaria general para la suscripcién de
estas con el contratista y firma de la Direccion ejecutiva segun los plazos y acuerdos
pactados.

5. ETAPA POSTCONTRACTUAL
5.1. Liquidacién Final/Terminacion del Contrato

Todos los procesos de contratacion tienen la necesidad de adelantar acta de liquidacién
bilateral, o acta de terminacion, o cierre del contrato o constancia de entrega de bienes y/
servicios, procedimiento que se efectuara de acuerdo con la modalidad del contrato.

En el acta de liquidacion constaran los acuerdos, conciliaciones, reconocimientos y pagos,
y transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y
poder declararse a paz y salvo.

Para la liquidacion se exigira al contratista la extension o ampliacion, si es del caso, de la
garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado,
al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la responsabilidad civil y, en general,
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para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincion del contrato.

El acta de liquidacion debera tener el visto bueno de las areas Financiera y Asuntos Legales
de la Fundacion para que la misma tenga efectos.

De no presentarse la liquidacion dentro del término estipulado en el contrato, la Fundacion
har& una liquidacion unilateral. Segun los términos normativos que lo regulen.

El acta de liquidacion debera estar acompafiada del informe final de gestoria, el estado dé
cuenta emitido por el Area Financiera y la evaluacién del proveedor.

La Jefatura de Asuntos Legales y secretaria general, previa articulacion con las demas
areas de soporte, dard lineamientos para el reconocimiento y pagos por cualquier concepto
que quedare pendiente inherente a obligaciones contractuales.

La Jefatura de Asuntos Legales y secretaria general podra solicitar al gestor del contrato
cualquier otro documento adicional que considere pertinente para la aprobacion del acta de
liquidacién definitiva.

6. DISPOSICIONES FINALES
6.1. El anticipoy el Pago Anticipado

El anticipo es un recurso que se concede al contratista con el fin de financiar alguna de las
etapas del contrato, el cual debe ser reintegrado por este.

El pago anticipado es un pago que se hace al contratista o al proveedor en virtud del
contrato, dicho pago es la contraprestacion por los servicios o bienes que el contratista se
compromete a prestar o entregar, aun estando pendiente el cumplimiento o la ejecucion de
estas prestaciones.

Por regla general, la Fundacion no permite hacer anticipos ni pagos anticipados en sus
procesos, sin embargo, siempre que uno u otro sean necesarios podran realizarse si se
encuentran debidamente justificados por el requeridor y la Coordinacién de Compras y
Contrataciones.

Para llevarse a cabo debe contar previamente con el visto bueno de la Jefatura de Asuntos
Legales y Secretaria General y la Coordinacion Financiera y ser aprobado por la Direccién
Ejecutiva. Ademas, previo al desembolso debera ser aprobada por la Jefatura De Asuntos
Legales Y Secretaria General la pdliza de buen manejo de los recursos.

6.2. Remision
Lo que no se encuentre regulado en el presente procedimiento deberd remitirse a lo

dispuesto en la POLITICA CORPORATIVA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS y en su defecto a la ley civil y comercial, colombianas.




