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1. DISPOSICIONES GENERALES

1.1. Naturaleza juridica de CAVASA

La Central de Abastecimientos del Valle del Cauca S.A - CAVASA es una sociedad
de economia mixta, de caracter comercial, organizada bajo la forma de sociedad
anonima que se encuentra regulada por el Codigo de Comercio y por sus Estatutos,
la cual tiene una participacién de capital publico del 65.09% y de capital privado del
34.91%.

A partir de sus Estatutos, el objeto social de CAVASA comprende la realizacion de
actividades eminentemente comerciales, las cuales son desarrolladas en competencia
con el sector privado.

1.2. Régimen aplicable

La Central de Abastecimientos del Valle del Cauca S.A — CAVASA, al ser una
sociedad de economia mixta que desarrolla sus actividades en competencia con el
sector privado, en lo que refiere a la contratacion, se encuentra exceptuada del
Estatuto General de Contratacion Publica (Ley 80 de 1993), pues asi lo establece de
manera expresa el articulo 93 de la Ley 1474 de 2011 (Estatuto Anticorrupcién), que
dispone:

“Las Empresas Industriales y Comerciales del Estado, las Sociedades de Economia
Mixta en las que el Estado tenga participacion superior al cincuenta por ciento (50%),
sus filiales y las Sociedades entre Entidades Publicas con participacion mayoritaria
del Estado superior al cincuenta por ciento (60%), estaran sometidas al Estatuto
General de Contratacion de la Administracion Publica, con excepcion de aquellas que
desarrollen actividades comerciales en competencia con el sector privado y/o publico,
nacional o internacional o en mercados regulados, caso en el cual se regiran por las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables a sus actividades econémicas y
comerciales (...)”

Se debe tener presente que, CAVASA a pesar de estar exceptuada, debe aplicar en
desarrollo de su actividad contractual, los principios de la funcion administrativa y de
la gestidn fiscal de que tratan los articulos 209 y 267 de la Constitucidn Politica, y se
encuentra sometida al régimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto
legalmente para la contratacion estatal, esto, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 13 de la Ley 1150 de 2007.
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Para la adquisicion de bienes y servicios de CAVASA se debera tener en cuenta: (i)
la naturaleza juridica de la empresa (sociedad de economia mixta), y; (ii) Las compras,
adquisiciones y contrataciones de CAVASA se realizan con recursos propios, que
provienen exclusivamente del desarrollo de sus actividades comerciales, que se llevan
a cabo en competencia con el sector privado, sin que medie la ejecucidon de ninguna
erogacion de presupuestos publicos.

1.3. Objeto y alcance

El presente Manual regula integralmente todas las actividades relativas a
adquisiciones, compras y contrataciones de bienes y servicios que lleve a cabo
CAVASA. Asi las cosas, el presente documento establece las reglas, procedimientos
y estipulaciones para las actividades de adquisiciones que realice CAVASA, que
involucra la compra y/o contratacion de bienes y servicios que requiera la empresa.

Todos aquellos aspectos no regulados en el presente Manual, se regiran por las
normas aplicables a la materia de conformidad con lo previsto en el numeral 1.2 del
presente documento.

Una vez entre a regir el presente Manual, sus disposiciones se entienden incorporadas
en los procedimientos de seleccion, en las 6érdenes de compra y en los contratos que
celebre CAVASA con posterioridad a su entrada en vigencia, de conformidad con lo
previsto en el numeral 10 del presente documento.

Se encuentran excluidas de este Manual:

A. La celebracion y ejecucion de los contratos de arrendamiento o autorizaciones
de uso de inmuebles de propiedad de CAVASA, la cual se realizara conforme
al procedimiento denominado: Gestion de la negociacion y contratos de
arrendamiento de locales o espacios comerciales.

B. La adquisicion, venta, constitucion de derechos reales o gravamenes de

inmuebles. Asi como los arrendamientos o cualquier acuerdo en el que a

CAVASA se le conceda la tenencia de bienes o servicios de propiedad de

terceros.

Los acuerdos de colaboracién empresarial.

La contratacion de CAVASA con recursos de terceros.

Las contrataciones laborales, se realizaran conforme al procedimiento

denominado: Seleccion y contratacion de personal.

F. La contrataciéon de seguros, constitucién de garantias, créditos, empréstitos,
financiaciones estructuradas y/o cualquier servicio financiero.

moo
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G. Las negociaciones, contrataciones o adquisiciones relativas a servicios
publicos, incluyendo el disefo, construccién, mantenimiento o cualquier otra
actividad relacionada con su infraestructura asociada, conforme lo dispone la
normatividad

H. La venta y gravamen de los activos de CAVASA a cualquier titulo.

I. Las publicaciones de ley.

J. Los pagos derivados de actuaciones judiciales y las que por su naturaleza
tengan una reglamentacion especial.

K. Las Compras, adquisiciones o contrataciones realizadas en plataformas de
internet, almacenes de cadena, grandes superficies y las derivadas de
contratos por adhesion, en las que por la naturaleza de la compra o la posicidn
comercial del proveedor no es posible realizar una negociacion, debiendo
adherirse a los términos y condiciones impuestas por éste.

L. La ejecucion de obras e inversiones que deban ser contratadas a través de
procedimientos abiertos de concurrencia de oferentes, segun lo determine en
cada caso la Junta Directiva de CAVASA, vy;

M. Las compras que deben realizarse en el exterior para la adquisicién de bienes
y servicios relacionados con el objeto social de CAVASA, por ejemplo, los
servicios de publicidad, tecnologia y/o telecomunicaciones, entre otros.

1.4. Procesos contractuales que requieren autorizacién de Junta Directiva

Ademas de los casos sefialados expresamente por las disposiciones legales vigentes,
requieren autorizacién previa de la Junta Directiva los procesos para celebrar los
siguientes contratos:
1. Los contratos de crédito, empréstitos, financiaciones estructuradas, avales y
garantias financieras, sin importar su cuantia.
2. Contratos para la Adquisicidon de bienes inmuebles, sin importar su cuantia.
3. Contrato para la venta de bienes inmuebles de propiedad, sin importar su cuantia.
4. Contratos de colaboracion empresarial cuya cuantia inicial exceda de (500)
SMMLV.
5. Cualquier contrato cuya cuantia inicial exceda de (500) SMMLV.

1.5. Principios aplicables

Conforme a lo dispuesto en el articulo 13° de la ley 1150 de 2007, CAVASA en desarrollo
de su actividad contractual aplicara los principios de la funcion administrativa y de
gestion fiscal, previstos respectivamente en los articulos 209 y 267 de la Constitucion
Politica de Colombia, concordante con los sefalados en el articulo 3° del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, que resulten aplicables
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a los fines, objeto social y a la actividad de la empresa. También, se deben aplicar las
mejores practicas para el registro, clasificacion de las compras de bienes y servicios,
incluyendo las politicas contables vigentes de acuerdo con las normas NIIF

Dichos principios aplicables son:

e Principio de Igualdad: En virtud de este principio los oferentes y contratistas
no seran objeto de trato discriminatorio alguno. Por lo tanto, CAVASA no
concedera ventajas injustificadas en beneficio de ninguno de los
participantes y pondra a disposicion de todos ellos la totalidad de la
informacion necesaria para su concurrencia a la actividad contractual de la
Empresa.

e Principio de Imparcialidad: En virtud de este principio en todos los tramites
que realice en desarrollo de su actividad contractual, CAVASA garantizara la
plena observancia de todos los derechos de los oferentes y contratistas que
intervengan en ella, dandoles igualdad de tratamiento, de conformidad con
lo previsto para el efecto en el ordenamiento juridico vigente.

¢ Principio de Buena Fe: En virtud de este principio todos los que intervienen
en la actividad contractual de CAVASA, actuaran con lealtad y no induciran
a error a sus competidores o contrapartes. Los contratos que celebre
CAVASA obligaran no solo a lo pactado expresamente en ellos, sino a todo
lo que corresponda a la naturaleza de los mismos.

¢ Principio de Moralidad: En virtud de este principio todos los que intervienen
en la actividad contractual de CAVASA estan obligados a actuar con rectitud,
lealtad y honestidad; acatando el ordenamiento juridico aplicable, los
Estatutos de la Empresa y las estipulaciones contenidas en el presente
Manual.

e Principio de Publicidad: En virtud de este principio CAVASA dara a conocer
las decisiones de su actividad contractual mediante las publicaciones y/o
comunicaciones establecidas en el presente Manual.

¢ Principio de Eficacia: En virtud de este principio se tendra en cuenta que
los procedimientos establecidos en el presente Manual y los contratos que
de ellos resulten, deben lograr su finalidad, removiendo los obstaculos
puramente formales, evitando demoras o retardos injustificados, en procura
de salvaguardar los intereses de CAVASA y el cumplimiento de sus
Estatutos.
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1.6.

Todos los Destinatarios del presente Manual deberan cumplir con todos sus

Principio de Eficiencia: En virtud de este principio, CAVASA en su actividad
contractual optimizara sus recursos en funcién de la satisfaccién de sus
necesidades.

Principio de Equidad: En virtud de este principio la actividad contractual de
CAVASA se enfocara al cumplimiento de su objeto social y de las demas
estipulaciones previstas en sus Estatutos.

Principio de Economia: En virtud de este principio todos los que intervienen
en la actividad contractual de CAVASA deberan actuar con austeridad y
eficiencia, optimizando el uso de tiempo y de los recursos economicos,
teniendo como objetivo la adquisicidon de bienes y servicios de Optima
calidad. Las estipulaciones del presente Manual deben interpretarse con
plena observancia al ordenamiento juridico vigente, y ademas para agilizar
las decisiones y los procedimientos con la menor cantidad de gastos para
quienes intervienen en ellos; absteniéndose de exigir mas documentos vy
copias de los estrictamente necesarios, ni autenticaciones ni notas de
presentacion personal sino cuando la ley lo ordene en forma expresa.

Principio de Celeridad: En virtud de este principio CAVASA tiene a su cargo
el impulso oficioso de los procedimientos regulados en el presente Manual,
adelantandose con diligencia y dentro de los plazos previstos para llevar a
cabo las diferentes etapas, evitando dilaciones injustificadas y tramites
innecesarios.

Principio de Seleccion Objetiva: En virtud de este principio CAVASA
siempre escogera la oferta que le resulte mas favorable a los fines que ella
busca, sin tener en consideracién factores de afecto o de interés y, en
general, cualquier clase de motivacion subjetiva, de conformidad con los
requisitos y criterios establecidos por la Empresa.

Principio de Planeacién: En virtud de este principio CAVASA buscara
maximizar el uso de sus recursos a través de la consideracion anticipada de
su actividad contractual. En desarrollo de este principio, CAVASA realizara,
cuando sean aplicables, los estudios previos y disefios que se requieran para
que cada uno de los contratos que celebre para satisfacer sus necesidades
y el cumplimiento de sus Estatutos.

Destinatarios

procedimientos y estipulaciones.
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Son Destinatarios del presente Manual, los empleados, directores, administradores y
asesores de CAVASA, asi como todas aquellas personas que actuan en nombre o en
representacion de la Empresa.

También son Destinatarios del presente Manual, los proveedores y contratistas de
CAVASA, bien sean personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras,
legalmente capaces de conformidad con el ordenamiento juridico vigente. También
podran serlo los consorcios 0 uniones temporales que se constituyan para el efecto,
asi como los patrimonios autonomos y las promesas de sociedad futura, siempre y
cuando todos y cada uno de sus integrantes sean plenamente capaces de acuerdo
con la ley.

1.7. Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflictos de Interés para contratar

Conforme lo dispuesto en el articulo 13 de la ley 1150 de 2007, la actividad contractual
de CAVASA esta sometida al régimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto
en la Constitucién Politica y la Ley para la contratacion.

Las inhabilidades, incompatibilidades y prohibiciones para contratar son
principalmente las establecidas en los articulos 122 y 127 de la Constitucion Politica,
asi como en las leyes 80 de 1993, 996 de 2005, 1150 de 2007,1474 de 2011, 1778 de
2016, y las demas que se encuentren previstas en la normatividad vigente que
complementen, sustituyan, modifiquen o adicionen las normas citadas; las cuales son
de estricto cumplimiento para los destinatarios de este Manual.

Los representantes legales, los asesores, los consultores, los colaboradores, los
trabajadores de CAVASA, los contratistas y/o en general cualquier persona que preste
sus servicios a CAVASA, deberan abstenerse de participar por si, o por interpuesta
persona, en interés personal o de terceros, en actividades de contrataciéon que
adelante CAVASA e que impliquen conflicto de interés.

Se entiende por conflicto de interés, toda situacion de contraste o incompatibilidad que
pueda darse entre los intereses de CAVASA y los representantes legales, los
trabajadores de CAVASA, los contratistas, y en general todos aquellos que presten
servicios al mismo. Se considera que también existe conflicto de interés, cuando el
asunto afecte o se relacione con el conyuge, compafiero o compafiera permanente,
parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero
civil, o el socio o socios de hecho o de derecho de los destinatarios de la presente
norma, o cuando se trate de sociedades en las que aquellos ocupen un cargo directivo.
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Los destinatarios del presente articulo deberan declarar por escrito su impedimento
para participar en el respectivo proceso de contratacion o contrato. CAVASA podra
determinar que quien esta incurso en conflicto de interés no podra participar o incidir
en las decisiones del proceso de seleccion, o del contrato, o ser beneficiario de la
decisidon de suscribir contrato, no podra celebrar el contrato o no podra continuar
ejecutando el contrato de ser el caso. En caso de presentarse conflicto de intereses,
se debera dar el tramite previsto para tales efectos en las normas vigentes y en la

Politica de Conflicto de Intereses de CAVASA.

En el evento de que cualquiera de los destinatarios de la presente norma no
declaren su presunto impedimento para participar en el respetivo proceso o contrato
en cualquiera de sus etapas, y CAVASA advierta el posible conflicto de interés, la
Junta Directiva, en el caso del representante legal, o el superior jerarquico en los
demas casos, conoceran de oficio de dicho impedimento, y de acuerdo a una
valoracion objetiva de la situacion, decidiran por escrito las determinaciones en
relacion con la existencia del mismo y la viabilidad de la continuidad o no del
proceso de contratacion, sin perjuicio de las sanciones a que hubiese lugar.

1.8. Lineamientos de PTEE y SAGRILAFT/FPADM para la Adquisicion de

Bienes y Servicios

CAVASA adoptara los lineamientos internos que fortalecen su sistema de integridad
y su capacidad de prevenir, identificar, gestionar y mitigar los riesgos asociados a
la corrupcion, al soborno transnacional y al lavado de activos, la financiacién del
terrorismo y la proliferacién de armas de destruccién masiva, de conformidad con
el Manual del Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE), y el Manual
Sistema de Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral de Lavado de Activos,
Financiacion del Terrorismo y Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva
(SAGRILAFT/FPADM) adoptados por CAVASA.

1.9. Gestion Documental

El proceso de gestidon documental a cada proceso de compras se llevara a cabo, de

conformidad con la Politica de Gestién Documental adoptada por CAVASA.

2. PLANEACION DE LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES DE CAVASA

La Etapa de Planeacion comprende todas las actividades previas a la apertura de los
procedimientos de adquisiciones de CAVASA. Dichas actividades tienen por objeto,
entre otros, identificar: (i) las necesidades que buscan ser satisfechas con cada una
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de las adquisiciones; (ii) verificar que existen los recursos necesarios dentro del
correspondiente presupuesto anual de la empresa; (iii) constatar la existencia de las
autorizaciones, permisos y licencias que se requieran; (iv) identificar los requisitos de
seleccidon de proveedores y los términos, objeto y alcance de la adquisicién; (v) la
realizacion de todos los estudios y disefios que se requieran para el dimensionamiento
de los bienes o servicios a adquirir y la estimacion del valor de cada una de las
contrataciones, cuando resulte necesario para determinar los alcances técnicos,
financieros y juridicos de la adquisicion.

21. Presupuesto Anual de CAVASA

CAVASA anualmente aprobara un presupuesto que contendra, entre otros, los gastos
para la adquisicion de bienes y servicios relativos al funcionamiento y adquisiciones
necesarias para lograr los objetivos y metas institucionales para la correspondiente
vigencia anual.

Los directivos de CAVASA junto con el Representante Legal elaboraran el
presupuesto anual referido anteriormente, y sera presentado a la Junta Directiva de la
empresa para su aprobacion.

En el caso de que se presenten situaciones extraordinarias o de urgencia que implique
la realizacion de inversiones o la adquisicion de bienes o servicios que no fueron
incluidos dentro del Presupuesto anual de la Empresa, el representante legal principal,
previo analisis de la situacion, debera llevar a cabo todas las actividades necesarias
para realizar las modificaciones o adiciones al presupuesto que se requieran para el
efecto, dejando los soportes documentales que acrediten la necesidad y la justificaciéon
de la adquisicién.

Con todo, el presupuesto anual aprobado se asimila al plan anual de compras de la
empresa, y no obliga a CAVASA a efectuar los procesos de adquisiciones de los
bienes y servicios contenidos en el mismo.

Dado que en la actividad contractual de CAVASA no se comprometen ni ejecutan
recursos publicos no es necesaria la publicacion de dicho presupuesto.

Por su parte, en desarrollo del principio de planeacion, el Coordinador de Compras
sera el encargado de administrar y actualizar la base de datos de proveedores.
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3. PUBLICIDAD, SOLICITUDES DE COTIZACION Y OTROS ASPECTOS
GENERALES APLICABLES A LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES DE
CAVASA

3.1. Publicidad de la informacion de las adquisiciones de CAVASA

CAVASA publicara en el SECOP todos los documentos generados en virtud de los
procesos de adquisiciones, en cumplimiento de la normativa vigente. En los casos no
previstos en las normas vigentes, la informacion de las adquisiciones de CAVASA se
regiran por el presente Manual.

3.2. Naturaleza de las Solicitudes de Cotizacion emitidos por CAVASA

Las Solicitudes de cotizacion de CAVASA son documentos dirigidos a potenciales
proveedores o contratistas con el objeto de que estos presenten una determinada
Oferta relacionada con bienes o servicios en los términos y condiciones solicitados por
la empresa.

Las Solicitudes de cotizaciéon, no se reputaran como ofertas para la celebracion de un
acuerdo de voluntades, segun lo establecido en el ordenamiento juridico. Por lo tanto,
con posterioridad a su emisién CAVASA no adquiere ninguna obligacion de continuar
el tramite del proceso de compra ni de emitir ninguna orden de compra o celebrar
ningun contrato con los destinatarios de dichas solicitudes, incluyendo la posibilidad
de terminar discrecionalmente y en cualquier estado sus procesos de seleccion de
contratistas sin necesidad de aceptar cotizacion alguna y sin informar las motivaciones
de su decision.

3.3. Comité de Compras

Dependiendo de las caracteristicas y especificidades de los bienes y servicios a
adquirir por parte de CAVASA, que impliquen un grado de analisis a detalle, se reune
el Comité de Compras como una instancia consultiva, de apoyo, asesoria y
coordinacion de las facultades asignadas estatutariamente al representante legal en
materia de contratacion y adquisicion de bienes y servicios.

Sus funciones, integracién y funcionamiento son definidas por el representante legal
de CAVASA como director de la actividad contractual de la empresa.
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3.4. Evaluacion de ofertas y cotizaciones

La evaluacion de ofertas y cotizaciones comprendera los siguientes aspectos:

A. La evaluacion de las cotizaciones recibidas se realizara de conformidad con las
disposiciones especiales para cada procedimiento de adquisicion previstas en el
presente Manual.

B. La evaluacion tiene por objeto validar que se cumplan con los requisitos vy
especificaciones contenidos en la solicitud de cotizacion; asi como seleccionar
objetivamente la oferta o cotizacion mas conveniente para la empresa, previa
comparacion de las cotizaciones recibidas bajo criterios, entre otros, de precio,
experiencia, calidad, respaldo comercial, garantias, forma de pago y/o tiempo de
entrega, segun corresponda.

C. Velar por la efectiva aplicacion del presente Manual.

En caso de no recibir propuestas, el Coordinador de Compras previo visto bueno del
Director Administrativo, elaborara el acta respectiva y en el mismo documento se
declarara fallido el proceso.

Una vez evaluadas las cotizaciones correspondientes, el Comité seleccionado de
Compras, recomendara al representante legal, realizar la compra o el servicio y el
proveedor seleccionado. Para ello el Gerente General, el Representante legal
suplente o el funcionario designado para estos efectos, dirigira una carta al proveedor
seleccionado informando que se acepta su propuesta; de igual manera, se le da a
conocer a las otras empresas que participaron que no fueron elegidos, esta
informacion se da a conocer mediante carta a través de correo electrénico.

La decisidn de aceptar la propuesta conlleva para CAVASA y para el proponente
favorecido, el derecho y la obligacion de aceptar y ejecutar la orden de compra y/o
suscribir el correspondiente contrato, de conformidad con lo sefialado para el efecto
en el documento de Solicitud de Propuestas.

En caso que el representante legal decida no aceptar ninguna propuesta o no otorgar
el contrato correspondiente, el Proceso de Adquisicion se declarara fallido, lo cual
procede por motivos o causas que impidan la escogencia objetiva; dicha declaratoria
se realizara mediante documento escrito. Ante la declaratoria de Fallido de un proceso
de seleccidon, CAVASA tiene la facultad de tramitar un nuevo proceso de contratacion
con el mismo objeto, mediante el Procedimiento de Compras Directas, dentro de los
cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de Fallido.
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3.5. Subsanacion de ofertas y cotizaciones

En la evaluacion de cotizaciones, primaran los aspectos sustanciales sobre los
formales, por lo que la falta de documentos referentes a la futura adquisicion o al
proponente, no necesarios para la comparacion de las cotizaciones no podran ser
invocados para rechazar los ofrecimientos hechos.

Por lo tanto, CAVASA podra solicitar la subsanacion correspondiente, otorgando para
el efecto, un plazo prudencial para que los oferentes remitan la informacién requerida.
Con base en lo anterior, el comité designado de Compras emitira el Acta de Seleccion
objetiva correspondiente.

El oferente debera subsanar su oferta y cotizacion de manera completa y oportuna,
dentro de los términos y condiciones requeridos por CAVASA. En el evento en que los
oferentes no presenten la informacion requerida dentro del plazo otorgado, esta sola
circunstancia conducira al rechazo de la Propuesta. En desarrollo de lo anterior, los
proponentes no podran presentar informacion que conduzca a adicionar,
complementar, modificar o mejorar sus propuestas.

3.6. Aceptacion de ofertas y cotizaciones por parte de CAVASA

En desarrollo de los principios que rigen su actividad contractual, CAVASA escogera
la oferta o cotizacidn que le resulte mas favorable, previo agotamiento de los tramites
del respectivo proceso de seleccion de contratistas, sin que la favorabilidad la
constituyan factores diferentes a los contenidos en las solicitudes de propuesta.

CAVASA aceptara las propuestas de los oferentes seleccionados de conformidad con
los procesos de adquisiciones previstos en el Manual de Contratacion mediante la
emision de la orden de compra correspondiente, expresando con claridad los términos
y condiciones aceptados por la empresa.

Con todo, los tramites surtidos con anterioridad a la emision de las 6rdenes de compra
seran entendidos como actuaciones preparatorias que no expresan la aceptacion de
las propuestas presentadas por parte de CAVASA.

3.7. Saneamiento, suspension y terminacién de los procedimientos de
adquisiciones de CAVASA

En desarrollo de los procesos de adquisiciones previstos en el presente Manual, el
representante legal de CAVASA:
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A. En desarrollo de los principios que rigen su actividad contractual, saneara de
oficio los defectos formales advertidos durante el tramite de cualquier
procedimiento de adquisiciones. Para lo cual podra ordenar que el
procedimiento correspondiente se retrotraiga a la etapa en la que se presento
el defecto identificado con el objeto de llevarla a cabo adecuadamente;

B. Podra terminar anticipadamente o suspender cualquier procedimiento de
adquisiciones, cuando a su juicio se presenten circunstancias que puedan
afectar los intereses o de la empresa o el normal desarrollo de los procesos.
En desarrollo del plazo de suspension la Empresa adoptara todas las medidas
para reanudar el proceso de suspensiéon o para terminarlo sin aceptar ofertas,
segun corresponda.

Si el plazo de suspension es superior al término de vigencia de las ofertas
recibidas por CAVASA, los proponentes pueden optar por extender la vigencia
de sus ofertas y garantias o por retirar sus ofertas sin ninguna penalidad.

4. PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DE CAVASA

Las actividades de contratacion, adquisicion y/o compra de bienes y servicios las
realizara CAVASA mediante los siguientes procedimientos: (i) Procedimiento General
de Compras; (ii) Invitacién Cerrada, y; (iii) Procedimiento de Compras Directas.

Sin perjuicio de los anteriores procedimientos, de manera facultativa CAVASA en
cualquier momento podra evaluar la posibilidad de adquirir bienes y servicios a través
de los acuerdos marco de precios y demas instrumentos de agregacion de demanda
celebrados por la Agencia de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, bajo
los procedimientos previstos por dicha entidad.

4.1. Procedimiento General de Compras:

El Procedimiento General de Compras se utilizara para adquirir todos los bienes y
servicios requeridos por CAVASA, a excepcion de las compras excluidas
expresamente de conformidad con el numeral 1.3 de este Manual, las que se realicen
a través del procedimiento de Invitacion Cerrada previsto en el numeral 4.2 del
presente Manual y las que deban realizarse mediante el Procedimiento de Compras
Directas previsto en el numeral 4.3 del presente Manual.
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El Procedimiento General de Compras inicia con la Solicitud de Compra y termina con
la emision de la orden de compra respectiva, comprendiendo la realizacion de las
siguientes actividades:

4.1.1. Solicitudes de Compra

Las Solicitudes de Compra seran emitidas por el personal designado por los Directores
de area de CAVASA, mediante las cuales se solicita se adquiera bienes y servicios
para atender las necesidades de la empresa.

Previo a la emision de las Solicitudes de Compra se debera: (i) identificar la necesidad
de CAVASA que pretende suplir con la compra; (ii) verificar que existen los recursos
necesarios para la compra dentro del correspondiente presupuesto anual de la
empresa; (iii) identificar que existan en el mercado proveedores que ofrezcan los
bienes o servicios objeto de la compra; (iv) identificar los términos y condiciones de la
compra, tales como: objeto, especificaciones técnicas, plazo, valor y forma de pago,
entre otros.

No sera necesario contar previamente con la Solicitudes de Compra cuando se
presenten situaciones extraordinarias o de urgencia que implique la realizacion de
inversiones o la adquisicidon de bienes o servicios que no fueron incluidos dentro del
del respectivo presupuesto anual de la Empresa.

4.1.2. Solicitud y recepcion de cotizaciones

A. A partir de la informacién contenida en la solicitud de compra correspondiente, el
Coordinador de Compras proyectara la Solicitud de cotizacion dirigida a los
proveedores del bien o servicio requerido. Al momento de elaborar dicho
documento se debera:

e Validar la necesidad y urgencia de la solicitud.

¢ Incluir los requisitos objetivos y las estipulaciones necesarias para garantizar
que la compra cumpla con las especificaciones requeridas por el usuario y
corresponda a la mejor alternativa de calidad, precio y cumplimiento. De esta
manera, se podra incluir: (i) objeto y alcances de los bienes y servicios a
adquirir; (ii) plazo de ejecucidén estimado; (iii) presupuesto estimado; (iii)
criterios de seleccion; (iv) cronogramas, entre otros.

En el caso de requerimientos especificos que involucren conocimientos técnicos, el
Coordinador de Compras se debe apoyar en el empleado de la Empresa que tenga
dichos conocimientos y pueda solicitar las cotizaciones con las especificaciones
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técnicas necesarias. De no haberlo, se buscara externamente en el mercado
profesional, el apoyo técnico especializado para contar con todos los estudios e
informacion que sustenten la adquisicion.

Cuando no se tenga suficiente claridad sobre la existencia de proveedores o sobre
los términos y condiciones de la futura compra, es deseable que se acuda a
sondeos de mercado.

B. Las solicitudes de cotizacion seran enviadas por correo electrénico, o a través de
cualquier medio idéneo, a una pluralidad de potenciales oferentes.

Las solicitudes de cotizacidén seran enviadas a sus destinatarios. Opcionalmente
también se podran publicar en la pagina Web y/o en la cartelera de la empresa,
siempre que asi lo determine la Direccion Administrativa. Dicha actividad estara a
cargo del Coordinador de Compras.

4.1.3. Evaluacion de cotizaciones

Una vez recibidas las cotizaciones y los documentos adjuntos solicitados en la
Solicitudes de cotizacién, el coordinador de compras debera realizar los analisis,
comparaciones y evaluaciones correspondientes, de conformidad con el numeral 3.4
del presente manual, los requisitos, especificaciones o caracteristicas de cada bien o
servicio requerido contenidos en la correspondiente solicitud de compra. Los
resultados finales de evaluacion deberan tener el visto bueno previo de la Direccion
Administrativa.

4.1.4. Emision de 6rdenes de compra

Posteriormente, siempre que reunan todos los requisitos para la compra de bienes y
servicios, el Coordinador de Compras proyectara la correspondiente Orden de
Compra, y la enviara para aprobacion del director del area correspondiente, a través
del aplicativo siesa o de la plataforma tecnoldgica dispuesta para el efecto, previo visto
bueno de la auditoria interna.

Con esta aprobacion en el sistema, el Coordinador de Compras solicitara al proveedor
seleccionado los documentos adicionales que estime necesarios.

En el caso en que se estime necesario suscribir contratos, en primer lugar, CAVASA
enviara al proveedor seleccionado la minuta del contrato correspondiente a efectos de
que la devuelva firmada a la empresa. Posteriormente, dicho documento sera firmado
por el representante legal o su suplente, previo visto bueno del area de auditoria en
dos (2) ejemplares; uno debe ser entregado al proveedor seleccionado; y el otro
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ejemplar quedara en la carpeta con toda la documentacion correspondiente que hace
parte de dicho contrato y con las pdlizas de seguros que se requieran si asi se
requieren por parte de CAVASA.

4.2. Invitaciéon Cerrada

El Procedimiento de Invitacion Cerrada se utilizara para cualquier contratacion de
obras e inversiones de CAVASA, incluso las que requieran autorizacién de la Junta
Directiva, sin perjuicio de lo previsto en el ordinal L del numeral 1.3 del presente
Manual.

Es requisito indispensable de este proceso, invitar como minimo a tres (3) oferentes.
Con todo, si realizadas estas invitaciones solo se presenta un oferente cuya oferta
satisfaga los términos y condiciones de la invitacion y las necesidades de CAVASA,
se podra contratar validamente con éste.

A los procesos de Invitacién Cerrada concurrirdn unicamente las personas naturales
o juridicas destinatarios de la invitacién enviada por CAVASA, bien sea directamente
0 como miembros mayoritarios de consorcios 0 uniones temporales, quienes deberan
tener comprobada trayectoria suministrando los bienes o servicios a adquirir en las
condiciones de calidad y precio que resultan mas favorables para CAVASA.

4.2.1. Requisitos previos al inicio del Proceso

A los procedimientos de Invitacion Cerrada les resultan aplicables todas las
disposiciones contenidas en los numerales 1, 2, 3 del presente Manual, incluyendo
sus correspondientes subnumerales.

4.2.2. Disposiciones especiales aplicables a los procesos de Invitacion Cerrada

Ademas de lo dispuesto en el numeral anterior, los procesos de Invitacion Cerrada se
regiran por las siguientes disposiciones:

A. El documento de Invitacion Cerrada se enviara como minimo a tres (3) de los
oferentes identificados en la base de datos de proveedores. Dicho documento
podra ser enviado a través de correo electronico o a través de cualquier medio
idoneo.

B. Los destinatarios del documento de Invitacion Cerrada confirmaran su recepcion
dentro de los dos (2) dias habiles a su envio. En el evento en que no se confirme
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la recepcion de dicho documento se presumira que el mismo fue recibido el dia
habil siguiente a la fecha de su envio.

C. Los interesados podran presentar sus observaciones al documento de Invitacion

Cerrada dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su recepcion. En caso que
los destinatarios reciban dicho documento en fechas diferentes, este término se
computara a partir de la ultima fecha de recepcién.

. CAVASA se pronunciara sobre las observaciones recibidas, mediante escrito que
sera enviado por correo electronico a todos los destinatarios de cada Invitacion
Cerrada en un término no mayor a tres (3) dias habiles. Dentro de este mismo
término, la empresa les enviara las Adendas que decida emitir en el evento en que
se estime necesario realizar aclaraciones o modificaciones a los documentos de
Solicitud de Propuestas.

. Llegado el dia y hora sefialados en el documento de Invitacion Cerrada, CAVASA
recibira las propuestas en el sitio y bajo las condiciones definidas en el referido
documento. La empresa dejara constancia de las Propuestas recibidas en la
correspondiente Acta de recepcion de propuestas que se enviara a los proponentes
mediante correo electronico.

. En caso de no recibir propuestas se elaborara el acta respectiva y en el mismo
documento se declarara fallido el procedimiento de Invitacion Cerrada.

.La evaluacién de las ofertas que se reciban en los procedimientos de Invitacion
Cerrada estara a cargo de un Comité de Compras que designara para el efecto, el
representante legal de CAVASA. Las ofertas recibidas se evaluaran de conformidad
con el correspondiente documento de Invitacion Cerrada, siguiendo lo previsto en
el numeral 3.4 del presente Manual.

.En el evento en que se adviertan vacios, falta de claridad de los documentos
aportados 0 ausencia de requisitos subsanables dentro de las propuestas
evaluadas, el Comité de Evaluacion, de conformidad con el numeral 3.5 del
presente Manual, podra efectuar los requerimientos que considere pertinentes y
otorgara un plazo razonable y perentorio para que los proponentes presenten las
explicaciones y aclaraciones a que hubiere lugar.

Los analisis y recomendaciones que lleve a cabo CAVASA a efectos de evaluar las
propuestas recibidas en el marco de procesos de Invitacion Cerrada, quedaran
consignados en los respectivos Informes de Evaluacion que reposaran en la
carpeta respectiva, los cuales podran ser conocidos por los oferentes, previa
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solicitud escrita a través de correo electronico, dentro de los tres (3) dias siguientes
a su expedicion.

. Dentro del plazo previsto en el literal anterior, los oferentes podran presentar sus
observaciones y solicitudes en relacion con los Informes de Evaluacion de las
Invitaciones Cerradas en las que hubieren participado.

. Previo analisis de las observaciones recibidas, CAVASA enviara a los proponentes
mediante correo electronico las respuestas correspondientes, y en caso en que sea
necesario, también les enviara el Informe de Evaluacién con las modificaciones o
aclaraciones a que hubiere lugar, el cual contendra las recomendaciones finales y
definitivas relacionadas con la evaluacion de propuestas del respectivo proceso de
Invitacion Cerrada;

. A partir de lo sefialado en el correspondiente documento de Invitaciéon Cerrada, y
previo analisis del Informe de evaluacién final, el Comité de Evaluacion
recomendara al representante legal de CAVASA o su delegado, el proponente que
mejor satisfaga los requerimientos de la invitacién para que otorgue el contrato
correspondiente mediante documento escrito, el cual sera enviado a todos los
oferentes que participaron en la invitacion cerrada respectiva.

M.La decision de otorgar el Contrato conlleva para CAVASA y para el proponente

favorecido, el derecho y la obligacion de suscribir el correspondiente contrato, de
conformidad con lo senalado para el efecto en el documento de Solicitud de
Propuestas.

. En caso que el representante legal decida no otorgar el contrato correspondiente,

se procedera de conformidad con el numeral 3.4 del presente Manual. Ante la
declaratoria de Fallido de un proceso de Invitacion Cerrada, CAVASA tiene la
facultad de tramitar un nuevo proceso de contrataciéon con el mismo objeto,
mediante el Procedimiento de Compras Directas, dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la declaratoria de Fallido.

4.3. Procedimiento de Compras Directas

El Procedimiento de Compras Directas se utilizara en cualquiera de los siguientes
eventos: (i) Compras de bienes y servicios por un valor de hasta setenta y cinco (75)
Salarios Minimos Mensuales Vigentes (SMMLV) requeridos por CAVASA; (ii)
Compras de bienes y servicios ofrecidos exclusivamente por una entidad, persona
juridica o persona natural, independientemente de su monto; (iii) Compras de bienes
y servicios urgentes, previa justificacion y aprobacion del Director del area y del
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Director Administrativo; (iv) Contratacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion o para la ejecucion de trabajos artisticos, culturales o gastronédmicos que solo
puedan encomendarse a determinadas personas naturales o juridicas, y; (v)
Contratacién de obras e inversiones de CAVASA cuyas invitaciones cerradas hubieren
sido declarados fallidos de conformidad con el numeral 3.4 del presente Manual.

El Procedimiento de Compras Directas inicia con la Solicitud de Compra y termina con
la emisién de la orden de compra o el contrato respectivo, segun corresponda,
comprendiendo la realizacion de las mismas actividades sefialadas en el numeral 4.1
del presente Manual, salvo los siguientes aspectos especialmente aplicables a dicho
procedimiento:

A. A partir de la solicitud de compra emitida por el area correspondiente, se elaboraran
las Solicitudes de cotizacion por parte del Coordinador de Compras.
Posteriormente, seran enviadas por correo electronico, o a través de cualquier
medio idéneo, a uno (1) o varios potenciales oferentes.

B. Las cotizaciones correspondientes seran recibidas directamente en el correo
electrénico o en el sitio fisico que disponga el Coordinador de Compras.

C. La evaluacion de cotizaciones la realizara el Comité de Compras designado, en
conjunto con el area que solicitd el servicio. Para lo cual, se dejara constancia por
escrito de que se validé el cumplimiento de los requisitos y especificaciones
contenidos en la Solicitud de Compra; y en el evento en que se hubiere invitado a
una pluralidad de oferentes, se seleccionara la cotizacion mas conveniente para la
empresa, previa comparacion de las cotizaciones recibidas bajo criterios de precio,
experiencia, calidad, respaldo, forma de pago, tiempo de entrega, etc.

5. ETAPA DE EJECUCION PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Una vez emitida la orden de compra o celebrado el contrato respectivo, segun
corresponda se tendran en cuenta las siguientes estipulaciones:

A.Una vez emitida la orden de compra o firmado el Contrato, la Direccion
Administrativa solicitara al Contratista la constitucion y entrega de las podlizas
requeridas, segun el objeto y cuantia de la adquisicion, siempre que estas garantias
estén previstas en el documento correspondiente.

B. A partir de lo anterior, la Direccion Administrativa proyectara el acta de inicio de
ejecucion, la cual sera firmada por el representante legal de la empresa, su suplente
o el empleado que este designe o delegue el Contratista, el supervisor designado,
con el visto bueno de la Auditoria interna.
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C. El director del area responsable, se encargara de la supervision de cumplimiento
de la orden de compra o contrato. En desarrollo de lo anterior, elaborara las actas
de control y seguimiento, que seran firmadas por éste y el contratista con el visto
bueno de la Auditoria interna; y las mismas se enviaran a la Direccion Administrativa
para que se anexen en la respectiva carpeta. Adicionalmente, la Direccion
Administrativa, elaborara al final de la entrega del bien o servicio adquirido, el acta
de terminacion y entrega y adjuntara asi mismo los comprobantes de pago o auxiliar
de contabilidad de pagos efectuados al finalizar el contrato.

Sin perjuicio de lo anterior, cuando la naturaleza de la adquisicion o las
circunstancias lo requieran, CAVASA podra contratar personal externo para realizar
las actividades de supervision o interventoria.

D. La carpeta, el archivo y custodia de todos los soportes documentales que se
generen durante el proceso de seleccion, su ejecucion y liquidacion cumplira con
las normas de gestion documental, todo lo cual sera responsabilidad de la Direccion
Administrativa.

E. Las garantias presentadas por el Contratista, junto con sus recibos de pago,
quedaran en custodia de CAVASA, en caja fuerte en la Direccién Administrativa y
deberan guardarse copias de las mismas en la correspondiente carpeta que se abra
para el efecto.

5.1. Garantias

Cuando en el documento correspondiente se incluyan pdlizas, estas tendran como
finalidad garantizar el cumplimiento de todas las obligaciones estipuladas. Por lo que
el proveedor seleccionado debera constituir las pdlizas correspondientes, expedidas
por Companias de Seguros debidamente autorizadas por la Superintendencia
Financiera a favor de particulares, con los amparos y los valores que permita a
CAVASA obtener una cobertura suficiente de los riesgos derivados de la ejecucion de
la actividad contractual y debe anexar el soporte de pago respectivo de dichas pdlizas,
con el fin de verificar que se realizd dicha cancelacion.

5.2. Anticipos

Por regla general, las prestaciones econémicas acordadas contractualmente por
CAVASA se pagaran previo cumplimiento de las obligaciones a cargo del Contratista.
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Por excepcion, podra pactarse el pago de anticipos en los contratos, caso en el cual
el proveedor debera constituir garantia sobre el buen manejo y correcta inversién del
anticipo por el valor total del mismo, y CAVASA se reserva la facultad de realizar
seguimiento, control y auditoria sobre el manejo de los anticipos desembolsados.

En razoén del objeto y la cuantia a contratar, CAVASA podra prescindir de la garantia
sobre el buen manejo y correcta inversiéon del anticipo, lo cual se hara previa
evaluacion de los términos, condiciones y caracteristicas del bien o servicio a adquirir,
condiciones de mercado, entre otros; y de la implementacion de mecanismos efectivos
que permitan garantizar la proteccion de los recursos desembolsados.

5.3. Proérrogas, modificaciones y adiciones

CAVASA podra pactar la prérroga del plazo previsto en las 6rdenes de compra o
contratos, segun corresponda, por el tiempo que resulte necesario o incluir cualquier
modificacion para la ejecucion completa y oportuna del contrato. De igual manera, las
ordenes de compra o contratos de CAVASA podran adicionarse en valor, siempre y
cuando que las actividades a adicionar tengan una relacién directa con el objeto del
contrato, y tratandose de obras, bienes o servicios, que deben servir para lograr el fin
esencial propuesto con la adquisicion.

La prérroga, modificacion o adicion debe constar por escrito. En los eventos en que
se hubieran pactado polizas, el proveedor, debera presentar los certificados de
modificacion de las garantias para aumentar los valores amparados.

6. ETAPA DE LIQUIDACION

Por regla general, y sin perjuicio de las estipulaciones especiales que se incorporen
en cada orden de compra o contrato, con el acta en la que conste la terminacion y
entrega a satisfaccion de los bienes y servicios adquiridos, suscrita por el director
Administrativo y el proveedor se entiende liquidado el negocio correspondiente. Una
vez suscrita dicha acta, debera ser enviada al area financiera para los fines
pertinentes.

7. DIRECCION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

El representante legal de CAVASA tiene las facultades de ordenar, dirigir y ejecutar el
tramite de los procesos de compras y adquisiciones que lleve a cabo la empresa, y
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respondera sobre el ejercicio de las mismas en los términos de la ley y los estatutos
de la empresa.

En desarrollo de esta atribucion, tiene la facultad de desarrollar, mediante
Comunicacion Interna, todos los aspectos que se requieran para ejecutar
adecuadamente la actividad contractual de la empresa con sujecién al presente
Manual; asimismo tiene la atribucién de definir modelos de contrato y de documentos
de Solicitud de Compra que se utilizaran en la actividad contractual de CAVASA.

El Representante Legal, mediante Comunicacion Interna, podra designar o delegar a
los empleados del nivel directivo de la empresa a efectos de asignarles las
responsabilidades relativas a las actividades y/o realizacion de tramites de los
procesos de compras y adquisiciones que lleve a cabo la empresa.

8. CONTROL DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

La actividad contractual de CAVASA debera ejecutarse de conformidad con la ley, los
estatutos sociales y las reglas previstas en el presente Manual. Para garantizar su
adecuada gestion, todas las actuaciones relacionadas con la actividad contractual de
CAVASA estaran sometidas a mecanismos de control que permitan evaluar su
eficiencia, transparencia y conformidad con los objetivos institucionales.

El control de la actividad contractual se basara en el seguimiento sistematico de
indicadores de gestion, entre otros, los siguientes:

e Cumplimiento del presupuesto: Verifica que las adquisiciones vy
contrataciones se realicen dentro de los montos aprobados y que exista
consistencia entre la planificacion presupuestal y la ejecucion real.

o Gestion efectiva de érdenes de compra: Evalua la oportunidad, exactitud y
correcta tramitacion de las 6rdenes de compra emitidas, asi como su alineacion
con los procedimientos internos.

e Cumplimiento de proveedores: Mide el grado de conformidad de los
proveedores frente a las condiciones pactadas contractualmente,
especialmente en términos de tiempos de entrega, calidad y atencion de
requerimientos.

El cumplimiento de estos indicadores es monitoreado permanentemente por la
auditoria interna, con el fin de asegurar la correcta ejecucion contractual, mejorar la
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eficiencia operativa y prevenir riesgos financieros, técnicos o legales, y son
presentados a la Gerencia General.

El representante legal de CAVASA debera adoptar las medidas de mejora necesarias
cuando se identifiquen desviaciones relevantes en los indicadores, garantizando asi
un sistema contractual soélido, verificable y orientado al cumplimiento de sus metas
institucionales.

9. AUTORIZACION AL REPRESENTANTE LEGAL DE CAVASA

En virtud de sus facultades estatutarias, la Junta Directiva autoriza expresamente al
Representante Legal de CAVASA para:

A. Expedir politicas en materia de compras y adquisiciones.

B. Desarrollar y aclarar todas las estipulaciones del presente Manual de
Contratacién que se consideren necesarias para ejecutar adecuadamente la
actividad de compras y adquisiciones de la empresa.

C. Designar o delegar a los empleados del nivel directivo de la empresa a efectos
de asignarles responsabilidades relativas a las actividades y/o realizacién de
tramites de los procesos de compras y adquisiciones que lleve a cabo la
empresa.

D. Realizar los ajustes que sean necesarios dentro de la empresa.

E. Emprender las actividades que correspondan para implementar y socializar las
estipulaciones del presente manual.

Esta autorizacién se otorga sin perjuicio de las demas facultades que le corresponde
ejercer al Representante Legal de CAVASA, en virtud de los estatutos de la Empresa
y del presente Manual de Contratacion.

Dicha atribucién sera ejercida a través de Comunicaciones Internas, las cuales
deberan ser ampliamente difundidas a los Destinatarios del presente Manual de
Contratacion.

10. VIGENCIA Y DEROGATORIAS

El presente Manual de Contratacion de CAVASA entra a regir el 1 de enero de 2026
una vez aprobado por la Junta Directiva de la Empresa y deroga todas las
disposiciones internas que regulen la contratacion, la adquisicion de bienes y servicios
y las que le sean contrarias. Especialmente, deroga el Manual de Contratacion vy el
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Manual de compra de bienes y servicios excluidos del Manual de Contratacion. Las
modificaciones y aclaraciones efectuadas al presente Manual, deberan ser aprobadas

por la Junta Directiva.

11. FIRMAS

Elaboro

Lider del Proceso

Firma

Firma

Nombre: Flor Angela Leon Muioz
Directora Administrativa

Nombre: Flor Angela Leon Muioz
Directora Administrativa

Representante de la Junta Directiva

Gerente General

Firma

Firma

Nombre: Jhon Wilson Rengifo
Presidente de la Junta Directiva

Nombre: Luisa Jimena Sarmiento Gémez
Gerente General

12. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de Version | Version Descripcion del Solicité
aprobacién anterior | vigente cambio
10 de diciembre| N.A 1 Aprobacioén del | Implementacion SGC.
2025 documento.
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