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OBJETIVO GENERAL
Establecer un mecanismo para elaborar las propuestas en las que Aquaviva
participe tanto en el sector publico, como en el privado.

OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer el procedimiento para participar en procesos licitatorios, concursos
publicos y en la presentacion de cotizaciones en el sector privado, ya que de esto
depende que Aquaviva logre obtener contratos y el desarrollo de proyectos.

ALCANCE

Este procedimiento estara a cargo y liderado por el gerente general o el lider del
proceso Comercial y especifica los responsables y los pasos para la participacidon en
un proceso licitatorio y de presentacion de cotizacion a posibles clientes, de
acuerdo a sus necesidades y exigencias.

RESPONSABLE

Gerente general o Lider del proceso comercial
Coordinador comercial

Asistente comercial

DEFINICIONES

Licitacion. Acto de subastar o someter a concurso publico los contratos de obras o
servicios, compras, adquisiciones etc. con el propdsito de obtener la mejor oferta en
calidad y precio de los contratistas o proveedores. Las licitaciones pueden ser
nacionales o internacionales. Cuando la entidad contratante asi lo determine, la
oferta en un proceso de la licitacion podra ser presentada total o parcialmente, en
las condiciones que fije el reglamento.

Seleccion Abreviada lLa Seleccion abreviada corresponde a la modalidad de
seleccion objetiva prevista para aquellos casos en que por las caracteristicas del
objeto a contratar, las circunstancias de la contratacién o la cuantia o destinacion
del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar
la eficiencia de la gestién contractual.

Concurso de Méritos Corresponde a la modalidad prevista para la seleccién de
consultores o proyectos, en la que se podran utilizar sistemas de concurso abierto o
de precalificacion. En este ultimo caso, la conformacion de la lista de precalificados
se hara mediante convocatoria publica, permitiéndose establecer listas limitadas de
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oferentes utilizando para el efecto, entre otros, criterios de experiencia, capacidad
intelectual y de organizacion de los proponentes, segun sea el caso.

Contratacion Directa:
La modalidad de seleccion de contratacién directa, solamente procedera en los
siguientes casos:

a) Urgencia manifiesta.
b) Contratacidon de empréstitos.
b) Contratos interadministrativos.

c) La contratacién de bienes y servicios en el sector Defensa y en el Departamento
Administrativo de Seguridad, DAS, que necesiten reserva para su adquisicion.

d) Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

e) Los contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades territoriales
cuando inician el Acuerdo de Reestructuracion de Pasivos a que se refieren las
Leyes 550 de 1999, 617 de 2000 y las normas que las modifiquen o adicionen,
siempre y cuando los celebren con entidades financieras del sector publico.

f) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

g) Para la prestacidon de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn, o para la
ejecucion de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas
personas naturales.

h) El arrendamiento o adquisicidn de inmuebles.

Cotizacion: valor asignado a un bien o a un servicio, es la accién de dar valor a un
trabajo a realizar de acuerdo a las necesidades requeridas, contemplando los
recursos con los que el servicio sera prestado y valor que cada uno de estos tendria.

SECOP: Es un sistema electronico que permite a las entidades estatales cumplir con
las obligaciones de publicidad de los diferentes actos expedidos en los procesos
contractuales y permite a los interesados en participar en los procesos de
contratacién, proponentes, veedurias y a la ciudadania en general, consultar el
estado de los mismo.

Portales de contratacion: Es una herramienta tecnoldgica utilizada a través de
Internet, es la pagina de inicio que permite el acceso a las distintas secciones de un
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sitio web especifico en el de contratacion, donde se relacionan las licitaciones y/o
concursos publicos existentes.

Términos de referencia o pliegos de condiciones: Son los reglamentos que
rigen un proceso licitatorio de seleccidon del contratista y delimitan el contenido y
alcances del contrato, estos forman parte esencial del contrato porque son la fuente
principal de los derechos y obligaciones de las partes y son la base para la
interpretacidn e integracién del contrato, en la medida que contienen la voluntad de
la administracidon a la que se someten por adhesion los proponentes y el contratista
gue resulte favorecido. Por tal motivo, las reglas de los pliegos de condiciones
deben prevalecer sobre los demdas documentos del contrato y en particular sobre la
minuta.

Especificaciones técnicas: Descripciones, elaboradas con las caracteristicas
fundamentales de las obras, consultorias, servicios, bienes o suministros a ejecutar,
contratar o adquirir, respectivamente. Corresponde a los requisitos, condiciones de
acuerdo a necesidades determinadas para la realizacidon de un trabajo.

RSS: Corresponde a una herramienta o aplicacién tecnoldgica, en la cual se recibe
informacién de las oportunidades de negocio con el Estado publicadas en el SECOP
I, clasificadas de acuerdo con el interés de la compafia, con esto diariamente a
través del navegador de internet, se verifican los RSS anclados con: (i) los
borradores publicados de los procesos de contratacion proyectados del dia; y (ii) los
procesos de contratacidon convocados del dia para el segmento y lugar de ejecucién
en el cual se tiene interés.

Invitacion directa: Solicitud recibida especificamente por parte de un posible
cliente a cotizar y a ofrecer los servicios.

Proponente: Persona(s) o Empresa que presenta la propuesta o quien se
encuentra interesada de participar en un proceso de seleccion.

Registro unico de proponentes —RUP: Es un registro de creacion legal que llevan
las camaras de comercio, en el cual deben inscribirse las personas naturales o
juridicas nacionales o extranjeras domiciliadas o con sucursal en Colombia que
aspiran a celebrar contratos con las entidades estatales para la ejecucidon de obras,
suministro de bienes o prestacion de servicios, salvo las excepciones taxativamente
sefialadas en la ley. En este registro consta la informacién relacionada con la
experiencia, capacidad juridica, capacidad financiera, capacidad de organizacién y
clasificacidon del proponente.

Contrato: Acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y obligaciones a

las partes que lo suscriben. Es un tipo de acto juridico en el que intervienen dos o
mas personas y esta destinado a crear derechos y generar obligaciones. Se rige por
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el principio de autonomia de la voluntad, segun el cual, puede contratarse sobre
cualquier materia no prohibida.

Pdliza: Es la denominacion que recibe aquel documento en el cual se plasman las
los amparos o garantias del contrato exigidas, por un lado y por el otro, las
obligaciones y derechos que corresponderan tanto a la aseguradora como al
asegurado, que son las dos partes intervinientes.

Viabilidad: Es el estudio de un tema especifico y al cual se le determina si es
benéfico para la Empresa o no.

Riesgo: Efecto de la incertidumbre.
Efecto: Desviacion de lo esperado, ya sea positiva o negativa.

Incertidumbre: Es el estado, incluso parcial, de deficiencia de informacion,
relacionada con la comprensién o conocimiento de un evento, su consecuencia o su
probabilidad.

DESARROLLO

1. Participacion de proceso de licitacion y/o concurso con el sector publico
y privado.

1.1 Identificacion

Para identificar las necesidades y el alcance de los servicios requeridos por el cliente
y las posibilidades de negocio de Aquaviva, se llevardn a cabo entre otras, las
siguientes actividades:

e Toda solicitud que se haga para la presentacion de la propuesta debe quedar
por escrito, ya sea el receptor o identificador de la oportunidad de negocio debe
enviar un correo electronico con el requerimiento del cliente, o las condiciones
generales del proceso.

e (asi que a diario ya sea el asistente comercial en cabeza del coordinador del
proceso comercial, o este mismo se encargaran de verificar los procesos de
licitacion publicados, a través de los RSS para el SECOP I y en los portales de
contratacion establecidos, se deben revisar como minimo las siguientes paginas:
v www.colombiacompra.gov.co
v www.contratos.ecopetrol.com.co
v www.eeb.com.co/proveedores-y-contratistas/procesos-de-compra-y-

contratacion
v www.fonade.gov.co/Contratos/Public
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v www.tgi.com.co/index.php/es/proveedores/contratacion/consulta-de-
procesos

v www.contratacionbogota.gov.co

v www.fdn.com.co/?g=contratacion

Si de la busqueda realizada se determina que existe algun proceso factible para
Aquaviva, se copia el link del proceso y se guarda en la carpeta (con el nombre
de la semana de busqueda) de borradores del correo electrénico, para
posteriormente realizar el analisis detallado del mismo. Posteriormente se
procede a guardar los términos de referencia y sus demas documentos en la
carpeta \\192.168.1.200\mercadeo\afio\Terminos de referencia\Mes, se crea
una carpeta, asignandole un nombre, el cual contiene la identificaciéon de la
entidad contratante y el objeto simplificado del proceso.

1.2 Analisis de requisitos

a) Prefactibilidad

e El proceso comercial realiza una lectura de los términos de referencia
identificados en los portales mencionados anteriormente o aquellas solicitudes
enviadas por parte del cliente con el fin de iniciar el proceso de revision
preliminar de la capacidad y factibilidad de participacién. Para el proceso
publico, en esta etapa se verifica el cumplimiento de:

v' Indicadores financieros (liquidez, endeudamiento, razén cobertura de
intereses).

v Indicadores de organizacién (rentabilidad del activo y patrimonio).

v' Experiencia minima requerida en el proceso.

v/ Cébdigos UNSPSC del RUP establecidos del proceso.

Si los anteriores indicadores se cumplen, se contindia con la revisidn sistémico
de los demas procesos. En caso de no cumplir se elevan las observaciones
pertinentes a la entidad contratante y/o se buscan alternativas de alianzas
para el cumplimiento de las mismas.

e Este proceso se realiza en privados siempre y cuando los posibles clientes lo
determinen en sus términos de referencia.

b). Revision de la capacidad de cumplimiento de los requisitos:

Con los procesos preseleccionados por parte de area comercial, se realiza
solicitud a la gerencia para que éste asigne apoyo del proceso técnico y se
revise el alcance de este componente.

Asignado el responsable, este procede a realizar una lectura general de los
términos de referencia, especificaciones técnicas, estudios previos,
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requerimientos del posible cliente, para su andlisis y generacién de alertas y
observaciones, las cuales son retroalimentadas a través de correo al area
comercial. Dentro de esta fase se tiene en cuenta la determinacion de:

v' Requisitos del cliente.
v' Requisitos no establecidos por el cliente.
v" Requisitos legales y/o reglamentarios.

c. Analisis de los riesgos de los procesos licitatorios.

Simultaneamente, en el proceso mencionado en el literal anterior (b), los
procesos preseleccionados son analizados frente al riesgo para la participacion de
la licitacion, a través de la revision de los siguientes criterios:

1. Considera el presupuesto planteado por la entidad viable para la
realizacién de actividades y

2. Considera algun riesgo financiero y econdmico con la participaciéon y

desarrollo del proyecto?

¢Es viable la forma de pago?

¢Es viable técnicamente?

¢Es viable participar del presente proceso de licitacidn teniendo en cuenta

las condiciones de seguridad publica de la zona en donde se prestara el

servicio?

nhw

Decision: De acuerdo con los criterios antes mencionados y analizados, la empresa
asume el riesgo y considera viable continuar con la participacion en la presente
licitacion? SI - NO

Dicha revision y decision final es tomada por la Gerencia.

c). Revisién de costos y oferta econdmica:

e Una vez se cuenta con los términos de referencia en el servidor, se procede a
elaborar una plantilla de presupuesto u oferta econdmica previa para remitirla al
gerente general y/o director técnico quien junto con el coordinador comercial
analizan la viabilidad econdmica del proyecto y sus condiciones generales de
ejecucion. Se deben considerar los aspectos técnicos, econémicos, financieros y
perfiles de personal exigidos por el cliente y determinar si la organizacién esta
en capacidad o no de cumplir con ellos. Para esto el proceso puede apoyarse
con el departamento técnico, de talento humano o financiero respectivamente
en caso de requerir informacién adicional.

Si dentro del analisis a los términos de referencia o pliegos de condiciones se
encuentra que existe algun requisito con el que AQUAVIVA no cumple o es
necesario aclarar, se realizan las observaciones correspondientes desde un correo
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personal durante la etapa establecida en el cronograma de la entidad contratante
para tal fin.

1.3 Factibilidad

e El coordinador comercial, revisa o delega la revisidn detallada y minuciosa de los
términos de referencia; en esta revision se identifican y determinan los
requisitos basico, minimos habilitantes, experiencia del proponente, equipo de
trabajo, plazo de ejecucion, alcance técnico, factores de puntaje, etc., cada uno
de los requisitos se diligencian en el formato COM-PD01-F01 Check list
documentos licitacion.

e Si del analisis realizado y una vez recibidas las respuestas a las observaciones
presentadas en la etapa de prefactibilidad, se determina que los requisitos
establecidos por el posible cliente no le permiten a AQUAVIVA su participacion
directa, se evalla la posibilidad de establecer una alianza con un socio
estratégico que permita llegar al cumplimiento de los requisitos establecidos en
el proceso de seleccidn.

1.4 Estructuracion y/o preparacion de la propuesta

e En caso de cumplir con los requisitos establecidos los términos de referencia y
tomada la decisién de participar, se crea una carpeta para el montaje de la
propuesta (\\192.168.1.200\mercadeo\afio\Propuestas y Cotizaciones)
asignandole el consecutivo correspondiente, en caso que la propuesta se cambie
y deba ser enviada nuevamente al cliente, la nueva versién tendra el mismo
coédigo agregando una letra en orden alfabético, iniciando por la letra A, B, C, etc.

e El gerente general o lider del proceso comercial o a quien delegue realiza el
presupuesto interno de la licitacion y la oferta econdmica oficial a presentar al
cliente.

e La preparacidon y presentacion de la licitacion y/o concurso, estd bajo la
responsabilidad del coordinador comercial; el proceso técnico, talento humano,
financiero y de HSEQ deben apoyar la elaboracién de la propuesta con los
requisitos complementarios, documentos e informacién solicitados en los
términos de referencia.

e El proceso comercial es el encargado de presentar la oferta de acuerdo con los
requerimientos del cliente (Forma, fecha, hora y lugar). Una vez presentada la
propuesta se diligencia el formato COM-PD01-F02 Seguimiento de propuestas,
donde el numero de la propuesta es el cdédigo de la carta (AQV-CPC-
CONSECUTIVO-ANO). Si la propuesta es enviada en medio fisico se deja la copia
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de la carta con la firma de recibido en la carpeta “carta de presentacion de
cotizaciones”, cuando la propuesta se envia por email queda el correspondiente
registro en los correos enviados del correo electrénico de
nombre@aquavivaltda.com (Dominio Aquaviva Ltda), adicionalmente se deja
copia de la propuesta en medio magnético.

e Una vez evaluada la propuesta por parte del cliente o entidad contratante y
teniendo como respuesta que la propuesta SI es aceptada se procede a la
legalizacion del contrato siguiendo el Procedimiento COM-PDO02.

2. Presentacion de propuestas por invitacion directa de clientes

Para identificar las necesidades y el alcance de los servicios requeridos por el
posible cliente, se llevaran a cabo entre otras, las siguientes actividades:

El proceso comercial realiza la recepcidn de la invitacion de cliente a través de
distintos medios como pagina web, correo electrénico, teleféonicamente,
comunicacién directa con la compaiiia, etc.

e Para la presentaciéon de la propuesta se identificaran los requisitos de cliente a
través de la solicitud especifica realizado por él directamente, dichas
especificaciones son confirmadas por medio de un correo electrénico o recepcién
de las condiciones, o envio de correo electrénico de nuestra parte con las
necesidades identificadas a fin de que el cliente corrobore que corresponde a lo
que requieren.

e Una vez recibida la solicitud del cliente y confirmado que el alcance es el que
corresponde a sus necesidades, el proceso comercial en conjunto con el proceso
técnico, revisan la viabilidad de Aquaviva para cumplir con el requisito del
cliente.

e Con el VoBo del gerente general para la participacion en la invitacidn, se
procede a la elaboracién de la propuesta.

3. Inscripcion, renovacion y/o actualizacion del RUP
El Registro Unico de Proponentes —-RUP-, es un registro obligatorio para todas
personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras, domiciliadas o con sucursal

en Colombia, interesadas en participar en procesos de contratacion convocados por
las entidades estatales.
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Segun lo establecido en el decreto 1082 de 2015 y demds normas que lo modifiquen
y/o sustituyan, todos los proveedores o contratistas del sector publico deberan
realizar su inscripcién o renovacion en el registro RUP.

Antes de iniciar con dicho tramite, el proceso comercial debe evaluar y analizar el
histérico de los indicadores financieros y de experiencia (cédigos UNSPSC) que se
han requerido en los procesos licitatorios durante el afio anterior, para buscar la
mejor estrategia a incluir en el nuevo registro y/o renovacién y/o actualizacion.

Para la realizacién del tramite de renovacién y/o inscripcidn se requiere que
previamente ya se haya realizado la renovacién de la matricula mercantil, la cual
contiene los estados financieros del afio anterior.

El RUP contiene la informacion de la experiencia, capacidad financiera y de
organizaciéon de Aquaviva, asi como el reporte de los contratos suscritos con las
entidades estatales y privadas asi como las multas y/o sanciones segun sea el caso.

Para proceder con dicho registro es necesario que ya se haya recopilado la siguiente
informacién:

e Estados financieros del afio anterior (los cuales deben ser idénticos a los
ingresados en la matricula mercantil).

o Certificaciones de los contratos desarrollados, las cuales deben contener: razén
social del contratante, objeto del contrato, plazo de ejecucion fecha de inicio y
finalizacién (dd/mm/aaaa), valor del contrato y recibo a satisfaccion.

e En caso de no contar con la certificacion se puede anexar copia del contrato y su
respectiva acta de liquidacion en estos se debe evidenciar: razén social del
contratante, objeto del contrato, plazo de ejecucion fecha de inicio y finalizacion
(dd/mm/aaaa), valor del contrato y recibo a satisfaccion.

e Adicionalmente se deben diligenciar las certificaciones modelos exigidas por la
camara de comercio (modelo 3A, 3B, etc.).

e El proceso de registro o renovacién se realiza en linea a través de la pagina
https://linea.ccb.org.co/rup/Forms/SeleccionTramitelnscripcion.aspx, siguiendo
las instrucciones se ingresa una a una la informacion solicitada.

e Una vez diligenciado el formulario se procede a subir o ingresar los documentos
soportes, ingresando la clave virtual que nos ha sido asignada.

e Finalmente cuando ya se finalice el tramite, se continla con el proceso de pago
PSE y el sistema genera un nimero de tramite para el respectivo seguimiento.

e Es importante tener en cuenta que a partir de la recepcion de la informacién por
parte de la cdmara y comercio, esta cuenta con 10 dias habiles para realizar el
estudio del registro en su sistema, sin contar con alguna devolucién o solicitud de
correccién.

e Una vez avalado y/o aprobado el estudio del registro por parte de la camara de
comercio, procede esta a publicar en su registro y queda en firme diez (10) dias
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habiles después de la fecha de dicha publicacidon (articulo 6.3 de la ley 1150 de
2007).

e La vigencia del RUP es anual, sin embargo si AQUAVIVA asi lo requiere puede
realizar las actualizaciones que considere necesarias durante el transcurso de
este periodo.

REGISTROS

COM-PD01-F01 Check list documentos licitacién.

COM-PD01-F02 Seguimiento de propuestas.

HSEQ-PD03-FO1 Base de Datos Pas - Plan de Accidn y Seguimiento de
Correcciones, Acciones Correctivas, Acciones de Mejora.

Carta radicacion de propuesta.

Propuesta.

RUP.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual del Sistema de Gestién Integral.

Norma ISO 9001.

Regulacion juridica de contratacién.

Términos De Referencia.

Decreto 1082 de 2015.

Ley 1150 de 2007.

Ley 80 de 1993.

HSEQ-PDO03 Procedimiento de No Conformidades, Acciones Correctivas, Preventivas
y de Mejora.

FRECUENCIA DE LA REVISION

La revision se debe efectuar cuando sea necesario, en algunos casos las veces que
sea requerido por las auditorias, no conformidades o partes interesadas. Si no hay
revision por lo anterior se debe realizar cada ano.

PRODUCTO
Participacién en procesos licitatorios.
Presentacion de propuestas y cotizaciones.

REGISTRO DE LA REVISION Y APROBACION

Version Realizé Fecha Revisé Fecha Aprobé Fecha Observaciones
Fernando Diana Diana Elaboracion del
1 Castaneda 26/03/07 Castiblanco 26/03/07 Castiblanco 26/03/07 documento
- . Fernando Diana . -
2 Silvia Patifio 10/01/08 Castafieda 10/01/08 Castiblanco 10/01/08 Cambio de cdédigo
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S . Fernando Diana Aclaracion de
3 Silvia Patifio 04/04/08 Castafieda 04/04/08 Castiblanco 04/04/08 montos
. - Fernando Diana Cambio de
4 Silvia Patifio 15/04/09 Castafieda 15/04/09 Castiblanco 15/04/09 responsables
5 S”;,I'.r?”'e 27/10/11 Procedimiento
ifio
Magda Smirenie e Diana o )
6 Cuellar 03/02/12 Mifio 03-02-12 Castiblanco 03-02-12 Cambio de logo
Revision y ajuste de
N N todo el documento,
7 Magda | 50/12/2017 | SMIreNe | 54152017 | SMIrNe | 50.12-2017 | cambio de
Cuellar Mifio Mifo o
codificacion  ADM-
PDO1
Magda Smirenie Smirenie Revision y ajuste de

8 Cuellar 18/07/2019 Mino 18/07/2019 Mifio 18/07/2019 todo el documento.
Se adiciona el
literal c. Analisis de
los riesgos de los
procesos
licitatorios, en el
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9 Cuellar 26/02/2020 Mifio 26/02/2020 Mifio 26/02/2020 Anélisis de
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de 3 criterios para
el analisis de
riesgos.
Actualizacion de los

o - criterios del analisis
Magda Smirenie Smirenie )
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