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ACUERDO No. 02
(31 de Diciembre de 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE CONTRATACION EN LA EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DE COTA - EMSERCOTA S.A. ES.P.

La Junta Directiva de la Empresa de Servicios Publicos de Cota EMSERCOTA S.A. E.S.P., en uso de
sus facultades legales y en especial las que les confiere la constitucion politica, principios de la
contratacion Estatal Ley 80 de 1993, Ley 142 de 1994, Ley 689 del 2001, decreto 1510 del 2013, Junta
Directiva No. 15 de 21 de julio de 2020, y

Considerando.

e Que el articulo 31 de la Ley 142 de 1994, modificado por la Ley 689 del 2001 consagra el
régimen juridico especial para la celebracion de contratos, por parte de las empresas de
servicios publicos domiciliarios, norma declarada exequible mediante Sentencia C 066 de 1997

e Que segun lo establecido en la Ley 489 de 1998, articulos 38 y demas normas concordantes,
las empresas de servicios publicos domiciliarios, son entidades descentralizadas por servicios,
por lo cual el régimen contractual aplicable es el derecho privado, contenido en la Ley 142 de
1994, por expresa remisién de la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, no obstante, las
actuaciones adelantadas por las empresas prestadoras de servicios publicos deberan atender
de los principios de la funcién publica.

e Que la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE COTA - EMSERCOTA S.A. ES.P,
mediante asamblea de accionistas nimero 01 de 2006 se aprobaron los estatutos de la
empresa, los cuales elevaron a Escritura Publica nimero 1155 de 2006 en el Circulo Notarial
de Cota, constituyéndose la empresa de servicios publicos domiciliarios de acueducto
alcantarillado y aseo del Municipio de Cota - EMSERCOTA S.A. E.S.P. '

¢ Que se han expedido por parte del gobierno nacional a través de Colombia Compra Eficiente,
pautas, guias, directrices y modelos que orientan la gestion, accion y procedimiento contractual,
dentro de los cuales se ha respetado la independencia y régimen especial contractual, que
caracteriza a las empresas de servicios publicos, pero en todo caso, se han incluido
recomendaciones para el fortalecimiento del componente contractual al Interior de las.
empresas prestadoras de servicios publicos.

e Que EMSERCOTA S.A. E.S.P, no es ajena a los cambios legales ni desconoce las
recomendaciones para el fortalecimiento de su gestion contractual, aun dentro del régimen
privado, razon por la cual su junta directiva considera pertinente, acoger las recomendaciones
de Colombia compra eficiente en lo que sea aplicable acorde con la naturaleza juridica y el
régimen legal que nos aplica.

e Qué es propdsito de la junta directiva y la administracion de la empresa, contar con

herramientas y mecanismos de gestion que regulen el procedimiento contractual al interior de
la misma y que definan pautas unificadas de participacion y seleccion, de tal manera que no
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s6lo se protejan Los principios que regulan la gestion administrativa, sino que, ademas, se
adopten mecanismos que permitan la participacion y seleccién de manera organizada,
unificada y transparente

De conformidad con el articulo 13 de la Ley 1150 de 2007, "las entidades estatales que por
disposicién legal cuenten con un régimen contractual excepcional al estatuto general de
contratacion de la administracion publica, aplicaran el desarrollo de sus actividades contractual,
acorde con su régimen legal especial, los principios de la funcién administrativa y de la gestion
fiscal de qué tratan los articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica de 1991, respectivamente
segln sea el caso y estaran sometidas al régimen de inhabilidades e incompatibilidades
previsto legalmente para la contratacion estatal”.

Que dentro del propésito de optimizacion de la gestion, fortalecimiento de los procesos y
procedimientos administrativos y hacia el logro de hacer de EMSERCOTA S.A. E.S.P.,, una
empresa solida, eficiente y lider en la prestacién de los servicios publicos, se considera
pertinente adoptar mecanismos que regulen de manera precisa, unificada y paulatina el
procedimiento contractual que se desarrolla al interior de la misma, el cual fija las pautas,
requisitos, exigencias y demas pertinentes, en la gestion contractual aplicable acorde con el
régimen privado que le es propio a EMSERCOTA S.A. E.S.P. :

Que, dentro del marco de las competencias, los estatutos sociales de la empresa en el numeral
14 articulo 38 facultan a la junta directiva para “(...) 14. expedir los reglamentos y prescribir l0s
manuales procesos métodos y procedimientos por los cuales ha de regirse la sociedad para
efectos de cumplir legalmente con su objeto social. (...)"

Que mediante acuerdo No. 1 de 31 de enero de 2014 se adopté el manual de contratacion en
la Empresa De Servicios Publicos De Cota EMSERCOTA S.A. E.S.P.

Que mediante Acta No. 15 del dia martes veintiuno (21) de julio de 2020, Los miembros de
Junta Directiva de manera unanime y con cuatro (4) votos a favor aprueban el ACUERDO 1 DE
2020 “POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ACTUALIZA EL MANUAL DE
CONTRATACION DE EMSERCOTA S.A. ES.P.” ‘ .

En total armonia con lo anterior expuesto, la Junta Directiva de EMSERCOTA S.A. E.S.P.

- ACUERDA

CAPITULO | ,
De las normas y principios generales.

ARTICULO 1°. OBJETO Y ALCANCE DEL MANUAL DE CONTRATACION.

El presente Manual de Contratacion contiene los procedimientos y pautas Mediante los cuales se guiara
y regulara los procesos de contratacion y la celebracion de contratos que requiera LA EMPRESA DE
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SERVICIOS PUBLICOS DE COTA, en adelante para todos los efectos del presente manual

denominada por su sigla EMSERCOTA S.A. E.S.P., para la adquisicion de bienes y servicios en

cumplimiento de sus funciones, asi como aquellos que deba realizar para su normal funcionamiento.

En consecuencia, incorpora y desarrolla los principios de la funcién administrativa contenidos en los
articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica de 1991, y la Ley 142 de 1994, la Ley 689 del 2001 y
demas normas pertinentes.

PARAGRAFO: por disposicion legal expresa, se excluyen del presente Manual de Contratacién de
EMSERCOTA S.A. E.S.P., los siguientes tipos de contratos:

a. Las contrataciones laborales.
b. Los contratos de empréstito.

¢. Los contratos de servicios publicos en los que se refiere al contrato de condiciones
uniformes.

d. Las afiliaciones.
e. Los impuestos y contribuciones de caracter legal y las gremiales.

f. Los contratos financiados con fondos de los organismos multilaterales de crédito o
celebrados con personas extranjeras de derecho publico u crganismos de cooperacion,
asistencia o ayuda internacionales, los que podran someterse a los reglamentos de Tales
entidades en todo lo relacionado con procedimientos de formacion, seleccion y clausulas
especiales de ejecucién, cumplimiento, pago y ajuste, siempre y cuando no rifian con la Ley
colombiana.

g. Los contratos especiales de que trata el articulo 39 de la Ley 142 de 1994, y los contratos
que deban someterse a disposiciones legales especiales o con regimenes especiales, como
los financieros.

h. Los contratos que se sometan a las normas especiales que expida la comision de regulacion
de agua potable y saneamiento basico.

i. Los contratos de servicios adicionales especiales que presta EMSERCOTA S.A. ES.P.,
tales como: servicio de recoleccion, transporte y disposicién de residuos liguidos,
recoleccion y disposicién de escombros, lavado y mantenimiento de pozos y en general
aquellos que correspondan a la prestacion directa de servicios por parte de la empresa.

ARTICULO 2°. AMBITO DE APLICACION. E! presente manual se aplica a toda la actividad contractual
que celebre la Empresa de Servicios Publicos de Cota EMSERCOTA S.A. E.S.P., parael desarrollo de
su objeto social y del giro ordinario de los negocios sociales y en calidad de contratante, con excepcion
de los que deban someterse a disposiciones legales especiales, en concordancia con lo determinado
en el articulo 1° del presente manual.
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También se regira por las normas especiales que en relacién con el servicio expidan los organos
competentes y por las disposiciones del Estatuto Anticorrupcién y del Cédigo Unico Disciplinario, que
le sean aplicables de acuerdo con la naturaleza jurfdica de EMSERCOTA SA. ES.P.

contrato.

as clausulas excepcionales a las que se refiere el articulo 14 de la Ley 80 de 1 993,
N sea forzosa y en cuanto sea Pertinente, se regir4 por io dispuesto en el Estatuto
General de Contratacién de Ia administracion. :

Todo lo relativo a |
cuando su inclusio

ARTICULO 3°, NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD ESTATAL Y SU UBICACION EN LA
ESTRUCTURA DEL ESTADO. EMSERCOTA SA. E.S.P, es una empresa prestadora de servicios
publicos constituida COmMo una sociedad anénima por acciones de caracter oficial, del orden municipal
para la prestacion de log servicios plblicos domiciliarios de acueducto y alcantarillado Yy aseo, segun
los articulos 145,17y 19de I1a Ley 142 de 1994.

presente acuerdo.

Son inhabiles Para participar en los procesos de seleccion y para celebrar contratos con Jas Empresas
de Servicios Publicos de Cota EMSERCOTA S.A ES.P. .

b. Quienes participaron en Convocatorias publicas, privadas y de seleccion simplificada o
celebraron los contratos de qué trata el literal anterior estando inhabilitados.

¢. Quienes dieron lugar a la declaratoria de caducidad.
derechos y funciones publicas y quiénes hayan sido sancionados disciplinariamente con
destitucién.

e. Quién es sin justa causa se abstengan de suscribir el contrato adjudicado.

f.  Los servidores publicos.
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g. Quienes sean cényuges o compaferos permanentes y quienes se encuentren dentro del
segundo grado de consanguinidad o segundo de afinidad con cualquier otra persona que
formalmente haya presentado propuesta para una misma convocatoria o contrato.

h. Las sociedades distintas de las andnimas abiertas, en las cuales el representante legal o
cualquiera de sus socios tenga parentesco en segundo grado de consanguinidad o segundo de
afinidad con el representante legal o con cualquiera de los socios de una sociedad que
formalmente haya presentado propuesta, para una misma convocatoria o contrato.

i. Los Socios de sociedades de personas a las cuales se haya declarado la caducidad. Asi mismo
como las sociedades de personas de las que aquellos formen parte con postenondad a dicha
declaratoria.

ARTICULO 5°. INCOMPATIBILIDADES. Los miembros de la junta directiva y los titulares, encargados
o comisionados para ejercer los cargos del nivel directivo, ejecutivo, asesor y operativo no podran
celebrar contratos con EMSERCOTA S.A. E.S.P., ni directa ni indirectamente.

ARTICULO 6°. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES SOBREVINIENTES. Si llegaré a
sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad en el contratista, este cedera el contrato previa autorizacién
escrita de EMSERCOTA S.A. ES.P., o, si ello no fuere posible renunciaria a su ejecucion y
EMSERCOTA S.A. E.S.P. podra adjudicarlo en forma directa.

cuando la inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en un proponente dentro de una convocatoria, se
entendera que renuncia a la participacién en el proceso de selecciéon y a los derechos surgidos del
mismo. si la inhabilidad o incompatibilidad sobreviene en uno de los miembros de un consorcio o0 Unién
temporal, este cedera su participacion a una tercera previa autorizacién escrita por la Empresa de
Servicios Publicos de Cota EMSERCOTA S.A. E.S.P., en ningun caso podra haber cesiéon del contrato
entre quienes integran el consorcio o Unién temporal.

PARAGRAFO. Cuando la inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en un proponente dentro de un
proceso de seleccion por las modalidades de convocatoria privada y publica, este se retirara del
proceso de seleccion y no podra gozar de los derechos surgidos del mismo.

ARTICULO 7°. EXCEPCIONES A LAS INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES. No quedaran
cobijadas por las inhabilidades e incompatibilidades de que tratan los articulos anteriores, las personas

que contraten por obligacidn legal o lo hagan para usar los bienes o servicios que EMSERCOTA S.A. -

E.S.P., ofrece al publico en condiciones comunes a quienes las soliciten, ni las personas juridicas sin
animo de lucro cuyos representantes legales hagan parte de la junta o consejo directivo en virtud de su
cargo o por mandato legal estatutario.

ARTICULO 8°. PRINCIPIOS. La contratacion de EMSERCOTA S.A. E.S.P., se realizara en un ambito
de libre competencia, con criterios de eficacia y eficiencia administrativa, orientada por los principios de
buena fe, moralidad, transparencia, economia, equidad, responsabilidad, igualdad, imparcialidad,
celeridad, debido proceso, publicidad, eficiencia, autonomia, eficacia y planeacion, al igual que los
principios generales estipulados en la constitucion politica y en la Ley 142 de 1994.
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1. Igualdad: Toda persona natural o juridica que participe en el proceso de contratacién de la
empresa de servicios publicos de cota EMSERCOTA S.A. E.S.P., tendra igual trato y las
mismas oportunidades en cuanto a derechos y obligaciones en la tramltac:|on de este.

r

Moralidad: Los funcionarios de la empresa de servicios publicos de cota EMSERCOTA S A.
E.S.P., deben tener una conducta ajustada a la ética, buscando el cumplimiento de los fines
de la contratac:on y vigilando la correcta ejecucidn y la buena calidad del objeto contratado
siempre protegiendo los derechos de la empresa de servicios publicos de cota, los
funcionarios de la empresa de Servicios Publicos De Cota EMSERCOTA SA E. S P.
responderan por sus actuaciones y omisiones antijuridicas y deberan indemnizar los darios
que causen en razon de ellas. :

3. Eficacia: Se traduce en que, para el proceso de contratacién, la EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS DE COTA - EMSERCOTA S.A. E.S.P. determinara con claridad el objeto de
cada uno de sus contratos, empleara mecanismos agiles para el desarrollo de los proyectos
y programas con el fin de prestar eficazmente los servicios que ofrece la empresa, y
establecera sistemas de control de resultados y evaluacién de cumpllmlento de programas
y proyectos.

4. Autonomia: En desarrollo de este principio, la contratacion se regira por la autorregulacnon
establecida en las normas del presente acuerdo. En todos los procedimientos se respetaré
la autonomia empresarial, por elio no se efectuaran compromisos que la afecten y las
controversias seran en principio dirimidas internamente.

o

Responsabilidad: Todo fun¢ionario de EMSERCOTA S.A. E.S.P., que deba realizar tramites
en materia de contratacion, sera responsable del cumplimiento de las normas internas y las
consagradas en el presente acuerdo, asi como las Fiscales, presupuestales, contables y las
externas, aplicables a EMSERCOTA S.A. E.S.P. en virtud de este principio:

¢ los servidores de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE COTA -
EMSERCOTA S.A. E.S.P., estan obligados a vigilar la correcta ejecucion del objeto
contratado y proteccién de los derechos de la empresa respondiendo por sus
actuaciones y omisiones frente al cumplimiento de los deberes legales.

s los servidores de la empresa de servicios publicos de cota seran acreedores de
sanciones previstas en la Ley cuando ileven a cabo una contratacion sin cumplir los
requisitos contemplados en el presente manual.

¢ los contratistas seran responsables cuando formulen propuestas en las que se fijen
condiciones econémicas y de contratacion artificialmente bajas, con el propésito de
obtener adjudicacion del contrato. Igualmente, por haber ocultado al contratar,
inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones o por haber suministrado
informacién falsa.

6. Respeto por los derechos de los particulares: en virtud de este principio se garantizara la
publicidad de las necesidades de contratacion, la objetividad en el estudio y seleccién de las
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10.

11.

12.

propuestas y la exigencia unicamente de los documentos indispensables para la oferta y
para la contratacion. :

Principio de buena fe: Las partes deberan proceder de buena fe en todas sus actuaciones,
y todos los contratos obligaran no solamente a lo pactado expresamente en ellos, sino a
todo lo que corresponda a la naturaleza de los mismos, segun la Ley, la jurisprudencia, la
doctrina, la costumbre mercantil y la equidad, so pena de indemnizar los perjuicios que se
causen.

Planeacion: La contratacién debera realizarse con criterio corporativo y gerencial,
obedeciendo a una adecuada planeacién que considere la eficiente utilizacion de los
recursos, el debido control de los inventarios y el aseguramiento de la calidad en la
prestacion del servicio. Por tanto, la contratacién debera ser el resultado de una planeacion
y programacién en la que se analice la necesidad y conveniencia de la misma. Por ende, la
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE COTA — EMSERCOTA S.A. E.S.P,, buscara
maximizar el uso de sus recursos a través de la consideracién anticipada de su estrategia
de contratacion. Asimismo, de manera previa al inicio de cada proceso de seleccién, LA
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE COTA - EMSERCOTA S.A. ES.P., por
conducto de las areas involucradas en la contratacion respectiva, realizara los estudios
técnicos y de Mercado que resulten necesarios a efecto de justificar la conveniencia técnica,
econdmica y juridica y la oportunidad de realizar la contratacién de que se trate. En igual
sentido, tomara las medidas necesarias para que los procesos de contratacion logreé su
finalidad.

Eficiencia: La EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE COTA - EMSERCOTA SA
E.S.P., optimizara la utilizacién de los recursos a su cargo para la satisfaccion y
cumplimiento de sus objetivos misionales y empleando los mecanismos y procedimientos
pertinentes para precaver o solucionar rapida y eficazmente las diferencias o controversias
contractuales que llegar a presentarse.

Equidad: El principio de equidad debe inspirar y gobernar los procesos contractuales, por
ello cuando no exista norma especial para el caso concreto se aplicara la norma general
abstracta. '

Transparencia: El proceso de contratacion debera realizarse con base en procedimientos de
seleccion objetiva, en la cual se actuara por encima de los intereses personales, individuales
o subjetivos en la escogencia de los contratistas, que deben corresponder al ofrecimiento
mas favorable a los fines que persigue la empresa y a las reglas claras que garanticen la
calidad, la participacion, la libre competencia, imparcialidad e igualdad de oportunidades.

Celeridad: Asegura que la contratacion satisfaga el interés general dentro de los
cronogramas establecidos con ética y Justicia. la empresa no exigira sellos, Autenticaciones,
documentos originales o Autenticados, reconocimiento de firmas, traducciones oficiales o
cualquier otra clase de formalidades o exigencias rituales, salvo cuando en forma perentoria
y expresa lo exija la Ley.
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13. Economia: En todas las etapas contractuales EMSERCOTA S.A. ES.P., utilizara los
recursos econémicos, humanos y documentales, indispensables para el cumplimiento de
sus fines; Asimismo, a los particuiares no se les hara incurrir en exceso de tramites,
documentacién y recursos, solamente, se exigira lo legalmente imperioso.

14. Respeto de la propiedad intelectual: Con este principio EMSERCOTA S.A. E.S.P,, exigira el
cumplimiento de las normas de propiedad intelectual en todas sus regulacwnes marcas,
patentes y derechos de autor.

15. Calidad de la adquisicion de los bienes y servicios: Para la seleccidon de los contratistas, se
tendra en cuenta el interés publico y por ello se velara por la economia y calidad en la
adquisicién de bienes y prestacién de servicios; asi mismo determinaran la convenlenma y
oportunidad de los contratos.

16. Publicidad: En desarrollo de este principio, la entidad adelantar a los procesos, de tal forma
que garantice el libre acceso y participacidn a las personas naturales y juridicas que
manifiesten interés en contratar y cumplan todos los requisitos.

17. Debido proceso: En virtud del debido proceso, las actuaciones contractuales se adelantaran
de conformidad con las normas de procedimiento establecido en este manual, en la
constitucion politica y la Ley, con plena garantia de los derechos de representacion, defensa
y contradiccion.

ARTICULO 9°. COMPETENCIA PARA CONTRATAR. De conformidad con lo establecido en la Ley 142
de 1994, articulo 32, articulo vigésimo primero literal J, Asamblea General de Accionistas No. 001 de
2006, estatutos de EMSERCOTA SA. E.S.P., ia competencia para celebrar contratos se encuentra en
cabeza del gerente, en su condicion de Representante legal de la Empresa.

a. Régimen de los contratos. Para los contratos que realice EMSERCOTA S.A. E.S.P., se aplicara
lo dispuesto en el articulo 3 de la Ley 689 de 2001 el cual modifica el articulo 31 de la Ley 142
de 1994. Los contratos que celebre la Empresa de Servicios Publicos de Cota - EMSERCOTA
S.A. E.S.P,, tendientes a la realizacion de su objeto para la prestacion del servicio publico
domiciliario de acueducto, alcantarillado y aseo y demas actividades complementarias prewstas
en la Ley 142 de 1994, se regiran por el derecho privado.

En consecuencia, el tramite, desarrollo, ejecucion, liquidacion y/o terminacién de los mismos,
se regird por las normas del Codigo Civil, el Cédigo de Comercio o las reglamentaciones
especiales existentes, salvo las materias particularmente reguladas en este manual.

PARAGRAFO: El Gerente podra delegar total o parcialmente la competencia para celebrar contratos y
desconcentrar la realizacion del proceso de seleccion de los contratistas en los servidores publicos que
desemperien cargos del nivel directivo o ejecutivo o sus equivalentes. No obstante, el Gerente podra
reasumir su competencia en cualquier tiempo y revisar los actos expedidos por el delegatario con
sujecion a las disposiciones legales.
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ARTICULO 10°. SOLEMNIDAD DEL CONTRATO. EMSERCOTA SA. E.S.P., sometera todos sus
procesos contractuales a las solemnidades propias de cada contrato, y no asumira ninguna obligacién
no suscrita por el ordenador del gasto.

ARTICULO 11°. CAPACIDAD PARA CONTRATAR. Son capaces para contratar con EMSERCOTA
S.A. E.S.P., las personas consideradas legalmente capaces en las disposiciones vigentes.

También podra celebrar contratos con la empresa, los consorcios y/o uniones temporales. Para las
personas juridicas nacionales y extranjeras, que conformen consorcios y/o uniones temporales,
deberan acreditar o certificar que su duracion no sera inferior a la del plazo dei contrato y un afio mas.

La capacidad es decir la facultad para contratar por parte de la Empresa de Servicios Publicos de Cota,
estara a cargo del gerente quien se desempefia como representante legal de la misma.

Asi mismo EMSERCOTA S.A. E.S.P., podra actuar como contratista directo en los contratos que son
propios a la naturaleza de la empresa, los que requiere para la prestacion de los servicios a su cargo
en especial en los contratos de compraventa de agua.

ARTICULO 12°. PLANEACION Y CONTROL DE LA CONTRATACION. La contratacién debera
orientarse con criterio empresarial y la direccion tendra la responsabilidad de ejercer control y vigilancia
de la ejecucion del contrato. en consecuencia, con el exclusivo objeto de evitar la suspensién o la
afectacion grave del servicio publico a su cargo y asegurar la inmediata, continua y adecuada
prestacion, podra, interpretar los documentos contractuales y las estipulaciones en ellos convenidas,
introducir modificaciones a lo contratado y, cuando las condiciones particulares de la prestacion asi lo
exijan, terminar unilateralmente el contrato celebrado.

Para la celebracion de los contratos y las clausulas adicionales que modifiquen el valor de los contratos,
cuando hubiera lugar, es requisito que exista la correspondiente apropiacion presupuestal y que se
cumplan las demas normas establecidas por EMSERCOTA S.A. E.S.P., en materia presupuestal, como
el certificado de disponibilidad presupuestal y el registro presupuestal.

Para iniciar cualquier proceso de contratacion se debe contar con un estudio de oportunidad y
conveniencia el cual debera cumplir con las disposiciones mas adelante especificadas.

ARTICULO 13°. FUENTES DE SELECCION. Con el fin de poder determinar las fuentes de seleccién,
EMSERCOTA S.A. E.S.P., debera verificar la cuantia del objeto a contratar y acudira a la base de datos
del directorio de proveedores de la empresa que cumplan con el objeto contractual acorde con la
necesidad. De igual forma se podra utilizar listados, catalogos y proveedores, precalificacion de
proponentes y cualquier otra existente.

De no encontrarse en ninguna de las anteriores se podra invitar a nuevos proponentes que puedan
cumplir con la necesidad.
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CAPITULO Il
'DE LOS COMITES

ARTICULO 14°. COMITE DE CONTRATACION: Créase el comité de contratacién como un érganc
colegiado encargado de prestar funciones de asesoria en las actividades contractuales, que desarrolle
con sujecidn a |os principios y procedimientos establecidos en la constitucién politica, la normatividad
vigente y las reglas contenidas en el presente manual. Este se regira en su integracion y
funcionamiento, por las siguientes reglas: : -

14.1. INTEGRACION: El comité de contratacién estara integrado por los siguientes funcionarios

a saber:
o Gerente.
e Directora Administrativa.
* Profesional Universitario-Financiera.
s Profesional Universitario Area Operativa.

Quienes cumplan las funciones de Asesor Juridico, podran asistir por derecho propio a las sesiones
del comité y tendran voz, pero no voto.

Igualmente, podran ser invitados, con voz, pero sin voto, los demas funcionarios de EMSERCOTA S.A.
E.S.P., que esteén relacionados con el proceso de contratacion en la etapa de planeacién o evaluacion,
0 que por su experiencia y conocimiento puedan contribuir en el desarrollo de las funciones asignadas
al comité.

14.2. REUNIONES Y QUORUM: El comité de contratacion se reunira cuando sea convocado
por el Gerente y/o el funcionario autorizado para celebrar contratos. Constituira quérum de
liberatorio y decisorio ia participacién y voto favorable de por lo menos dos (2) de ios miembros
del comité.

14.3. FUNCIONES: el comité de contratacién tendra las siguientes funciones:

e Revisar y analizar de manera aleatoria y ocasional los estudios de oportunidad y
condiciones técnicas para las modalidades de seleccién de convocatorias privada y
publica, y remitir a la instancia competente las recomendaciones, sugerencnas y.
comentarios que considere pertinentes.

e Emitir concepto sobre las estrategias y procedimientos de contratacion que impliquen la
realizaciéon de convocatoria pUblica, antes de su iniciacion, por parte de EMSERCOTA
SA ESP.

e Examinar de manera aleatoria y ocasional las evaluaciones e informes presentados por
los comités evaluadores de las propuestas que se presenten en el desarrollo de las
convocatorias publicas, privadas que adelante EMSERCOTA S.A. E.S.P., y efectuar las
recomendaciones que estimen pertinentes. Se precisa que el ejercicio de esta funcidn
no exime de responsabilidad a los evaluadores en relacién con el contenido de sus
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conceptos, niimplica responsabilidad de los integrantes del comité en relacién con dicho
contenido.

14.4. FUNCIONES DE LA SECRETARIA: actuara como secretario del comité de contratacion
el jefe de la oficina asesora juridica o quien haga sus veces. El secretario del comité de
contratacién tendra las siguientes funciones:

e Convocar a las reuniones del comité, si las circunstancias asi lo exigen. Para tal efecto,
debera remitir el orden del dia y la documentacién correspondiente a cada integrante del
comité, cuando a ello haya lugar, con el fin de que sean estudiadas y analizadas antes
de la sesidén correspondiente.

e Levantar el acta correspondiente a cada sesién del comité, cuyo contenido debera ser
validado por todos los integrantes en la sesién inmediatamente siguiente. Igualmente
respondera por el archivo y custodia de dichas actas.

« Informar por escrito a las areas correspondientes lo concluido en las reuniones, cuando
se requiera que dicha area adelante actuaciones de mejora o cuando lo acordado por el
comité requieran la participacion de estos en los procesos contractuales.

ARTICULO 15°. COMITE EVALUADOR. EMSERCOTA S.A. E.S.P., contara con un comité evaluador,
como un drgano colegiado encargado del proceso de contratacidén en cuanto a la asesoria, evaluacion
y recomendacién al Gerente para adjudicar los procesos.

a. El comité asesor de evaluacion verificara el cumplimiento de los requisitos establecidos en |a
convocatoria, los cuales versaran sobre |os siguientes aspectos:

i) Capacidad técnica del proponente.

i) Capacidad juridica del proponente.

fii) Capacidad de organizacion del proponente.
iv) Capacidad financiera del proponente

15.1. INTEGRANTES: dicho érgano estara integrado por un profesional del area juridica o quien haga
sus veces, un profesional financiero y un profesional del area operativa, teniendo en cuenta que el area
técnica designara al profesional de acuerdo con las especialidades del objeto que se pretenda
contratar, y de la naturaleza del contrato.

15.2. SESIONES: El comité de evaluacién se reunira en la oportunidad sefialada en la convocatoria de
las distintas modalidades de seleccién que asi lo requieran.

15.3. FUNCIONES: EI comité de evaluacion tendré las siguientes funciones:

a. Dar respuesta a las observaciones realizadas al proyecto de convocatoria publica.
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b. Revisar los proyectos de convocatoria para las modalidades de seleccion de convocatoria
publica, y remitir a la instancia competente la recomendaciones, sugerencias y comentarios que
se consideren pertinentes.

c. Realizar la evaluacién juridica, financiera, técnica y econémica de las propuestas que se
presenten en el desarrollo de la convocatoria publica y privada que adelante EMSERCOTA S.A.
E.S.P., y efectuar las recomendaciones que estimen pertinentes.

d. Realizar el analisis de la viabilidad de las propuestas que se presenten en desarrollo de las
contrataciones simplificadas, que adelante EMSERCOTA S.A. E.S.P., y efectuar las
recomendaciones que se estimen pertinentes.

E. Dar respuesta a las observaciones presentadas al informe de evaluacion y efectuar las
recomendaciones que estime pertinentes.

f. Asistir a la audiencia de adjudicacion.

g. Asistir a todo el proceso precontractual en las convocatorias publicas que adelante
EMSERCOTA S A ES.P.

h. Producto de la verificacién realizada, el comité de evaluacién determinara y recomendara al
gerente de EMSERCOTA S.A. E.S.P., la adjudicacion del contrato, de acuerdo con la propuesta
con mejor puntuacion.

i. El comité no podra rechazarse una propuesta por la ausencia de requisitos o la falta de
documentos que verifiquen las condiciones del proponente o soporten el contenido de la oferta
y que no constituyan los factores de escogencia establecidos por la entidad, es decir que no
afecten la asignacion del puntaje.

j. Cuando el plazo para la verificacion resulte insuficiente, la empresa por intermedio del comité
podra prorrogarlo, caso en el cual informara previamente a los proponentes.

k. El comité asesor de evaluacion designado por la empresa sera el responsable de la
verificacion de la totalidad de las propuestas presentadas, asi como la recomendacion del orden
de elegibilidad de estas y de |a adjudicacion o declaratoria de desierta.

CAPITULO 1l

DISPOSICIONES GENERALES PARA LA MODALIDAD DE SELECCION CONVOCATORIA
PUBLICA Y PRIVADA

ARTICULO 16°. ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS:

ESTUDIO DE OPORTUNIDAD Y CONVENIENCIA: De conformidad con la normatividad legal
vigente, los contratos que celebra EMSERCOTA S.A. E.S.P., estaran precedidos de un estudio
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previo de prefactibilidad o factibilidad realizado por el area interesada, y la obtencion de los
permisos o licencias necesarios; dicho estudio servira de soporte para todos los procesos de
contratacién y para la celebracién de todos los contratos que se suscriban. Este documento
hara parte integral del contrato. Para el efecto, dicho estudio se realizara bajo los formatos y
procedimientos establecidos por EMSERCOTA S.A. E.S.P.

El estudio de oportunidad y conveniencia, los procesos de seleccion, la suscripcion y ejecucion
de los contratos deben realizarse en cronogramas de tiempo razonables, de tal forma que entre
los precios propuestos y el valor final de los contratos no se presenten diferencias que generen
mayores costos o reclamaciones de los contratistas por rompimiento de equilibrio econémico
del contrato.

El estudio previo contendra como minimo, lo siguiente:

a. La descripcion de la necesidad que EMSERCOTA S.A. E.S.P., pretende satisfacer con la
contratacién (implica la relacién detallada de los propésitos estatales asociados a la
celebracién del contrato).

b. La descripcion clara, detallada y precisa del objeto a contratar, especificaciones técnicas de
los bienes o servicios que requiere EMSERCOTA S.A. E.S.P., con sus elementos
esenciales, con caracteristicas técnicas y de calidad que permita individualizar el bien o
servicio con el cual se satisface las necesidades de EMSERCOTA S.A. E.S.P., ademas de
la identificacion del contrato a celebrar. El objeto debe ser licito, fisica y juridicamente
posible.

c. La precision de las obligaciones contractuales que debe cumplir el contratista y los productos
que debe entregar al EMSERCOTA S.A. E.S.P., para determinarlas puede usarse verbos
rectores, tales como: realizar, ejecutar, analizar, entregar, suministrar, prestar, etc.

d. La precision de las obligaciones correlativas que nacen para ESERCOTA S.A. E.S.P., con
la suscripcion del contrato, tales como realizar el pago de los bienes o servicios recibidos,
entregar bienes o informacion al contratista para la e;ecucnon del objeto y obligaciones
contractuales, etc.

e. Los fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccion, para lo cual debera
hacerse la expresa remision o la disposicién de este manual que soporte el procedimiento
de contratacion solicitado, asi como las circunstancias de orden factico que sustenta la
aplicacién de este. '

f. El analisis que soporta el valor estimado del contrato, en este caso deberan identificar las
variables utilizadas para calcular el presupuesto de la respectiva contratacién, asi como su
monto y la de los costos asociados a la realizacion del proceso de seleccion y a la ejecucion
del contrato. los precios estimados deben soportarse en las caracteristicas técnicas y de
calidad del bien o servicio a contratar y en las condicicnes de modo, tiempo y lugar de
ejecucion de las obligaciones contractuales. para estos efectos se debera consultar los
precios del mercado, los cuales se determinan a través de la inteligencia del mercado, pre-
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cotizaciones obtenidas, plan de adquisiciones, promedios de contratos anteriores,
referentes de contratos de igual o similares caracteristicas celebrados por otras entidades.

El valor estimado del contrato debe contemplar todos los costos que implique la adecuada
ejecucién del objeto y las obligaciones del contrato, tales como: honorarios, viaticos,
variaciones de la tasa de cambio; inflacién; impuestos, tasas, contribuciones y pagos de
parafiscales y demas aportes establecidos por las diferentes autoridades del orden nacional,
departamental, distrital o municipal; costos de importacion o exportacién, seguros vy
garantias; costos de trasporte y de instalacién, utilidades, administracion e imprevistos y
demas costos directos o indirectos necesarios para la ejecucion del objeto y obligaciones
contractuales.

Las modalidades de pago para el efecto se deberan tener en cuenta los plazos de entrega
de los bienes o servicios adquiridos. Igualmente debe tenerse en cuenta que los pagos
anticipados se encuentran restringidos salvo que exista una causa justificada (directiva
presencial 12 de 2002), Ley 1474 de 2011. En caso de que se den los presupuestos legales
para el pago de anticipos o pagos anticipados deben tenerse presentes que estos no pueden
exceder el 50% del valor total del contrato y que su desembolso debe estar sujeto al
cumplimiento de requisitos claramente definidos en las normas legales vigentes.

La determinacién del tiempo necesario para que el contratista ejecute el objeto y las
obligaciones contractuales debe ser razonable y posible de cumplir. Se debe determinar
también el lugar o sede principal donde se desarrollaran las actividades necesarias para la
ejecucién del contrato, sefialando si el contratista debe ejecutar sus actividades en la sede
de EMSERCOTA S.A. E.S.P., o fuera de ella y si debe desplazarse a otras ciudades.

Andlisis de los riesgos de contratacién. Durante la ejecucion del contrato se puede presentar
contingencias que pueden entorpecer, dificultar o impedir su adecuada ejecucion de ahi la
importancia de como parte del estudio previo se efectué un analisis sobre los riesgos
inherentes a la naturaleza y al objeto de la contratacion, destacando la forma de prevenirlos
y/o mitigarlos e indicando la parte que debe asumirlos, como por ejemplo: la identificacion
de la parte que asume los riesgos sobre fluctuacién del délar, los reajustes que deben
efectuarse para mantener el equilibrio econémico del contrato, las normas de calidad que
debe cumplir los bienes o servicios que se van adquirir la obligacion del contratista de
mantener indemne a EMSERCOTA S.A. E.S.P., por dafios y perjuicics que aquel le cause
a terceros en el desarrollo de actividades propias de la ejecucién del contrato, las medidas
contingentes que es necesario tomar para la protecciéon de los bienes, la salud y el medio
ambiente, segun el caso , etc. Asi mismo, se deben sefialar todos los riesgos que se
requieran estar amparados por la garantia Unica exigida por las disposiciones legales
vigentes, su cuantia y vigencia sefialando ademas aquellos riesgos excepcionales que
deben estar cubiertos con una garantia o estipulacién especial.

El contenido del estudio de oportunidad y conveniencia podra ser ajustado por
EMSERCOTA S.A. E.S.P., con una posterioridad a la apertura del proceso de seleccion,
siempre que se trate de simples ajustes en los montos que no alteren las variables de su
estimacion o de cambios en elementos no esenciales del contrato a celebrar.
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I.  En caso de que la modificacién de los elementos minimos sefialados implique cambios

fundamentales en los mismos, EMSERCOTA S.A. E.S.P., con fundamento en el numeral 2°

del articulo 93 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo y en aras de proteger el interés publico social, podrd revocar el acto
administrativo de apertura, en los casos cuya expedicion aplique.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.: El certificado de disponibilidad es el
documento expedido por el profesional universitario-financiera o quien haga sus veces, con el
cual se garantizara la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion
para la asuncién de compromisos.

Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso
y se efectua el correspondiente registro presupuestal. En consecuencia, los érganos deberan
llevar un registro de estos que permita determinar los saldos de apropiacion disponible para
expedir nuevas disponibilidades.

EL CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL CDP debe corresponder al
presupuesto oficial estimado, el cual incluird, ademas, la partida que se debe destinar para el
ajuste si hubiere lugar al mismo, asi mismo debe corresponder al objeto del proceso contractual
que adelanta EMSERCOTA S A. E.S.P.

CAPITULO IV
MODALIDADES DE SELECCION PARA LA ESCOGENCIA DEL CONTRATISTA

ARTICULO 17°. MODALIDADES DE SELECCION. Los procedimientos que habran de utilizarse para
escoger los contratistas de la empresa EMSERCOTA S.A. E.S.P., son los siguientes:

1.

Convocatoria Puablica: En EMSERCOTA S.A. E.S.P., la convocatoria publica tendra
lugar en los siguientes eventos: cuando los recursos provengan totalmentede una
entidad publica, producto de un Convenio interadministrativo o, en todo caso, cuando
la cuantia a contratar sea superior a cinco mil (5.000) salarios minimos legales

mensuales vigentes; para esta modalidad de contratacion, se podra aplicar la Ley 80

de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1882 de 2020 y las que modifiquen, aclaren o
complementen, con el fin de garantizar mayor pluralidad de oferentes y dar aplicacién
exclusivamente a los pliegos tipo, expedidos por Colombia Compra Eficiente, cuando
corresponda.

2. Convocatoria Privada: Esta modalidad tendra lugar en todos los eventos en que la
empresa EMSERCQOTA S.A. E.S.P., desee contratar servicios, suministros, obras
y cuando la cuantia a contratar sea mayor a mil (1.000) e inferior o igual a cinco
mil (5.000)salarios minimos mensuales legales vigentes. Siempre respetando y
aplicando los principios de trasparencia, economia, previsibildad vy
responsabilidad, entre otros, que regulan la contratacion publica y el presente
manual.
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Seleccion Simplificada: Es el procedimiento mediante el cual la empresa
EMSERCOTA S.A. E.S.P., invita por escrito a, minimo, tres (3), posibles, proponentes
para que en igualdad de oportunidades, formulen ofertas, acerca de las obras, bienes 0
servicios que requiera la entidad EMSERCOTA S.A. E.S.P., y selecciona, entre ellas, la
mas favorable para los intereses de la misma, procede cuando la cuantia del contrato
que se pretende celebrar sea mayor a quinientos (500) e inferior a mil (1.000) salarios
minimos mensuales legales vigentes.

Contratacién Directa: EMSERCOTA S.A. E.S.P., podra contratar directamente sin que
haya obtenido previamente varias ofertas, en los casos que se mencionan a
continuacion. .

Urgencia manifiesta.
Contratos o convenios interadministrativos.

Contratos para el desarrollo de las actividades cientificas y tecnologicas de conformidad
con las disposiciones legales que se regulan en la materia.

Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado, por ser titular de derechos de
propiedad industrial.

Comodato.
Compra o permuta de bienes inmuebles.
Arrendamiento de inmuebles.

Contratos de asociacién y de colaboracién empresarial como constituir consorcios o
uniones temporales, previa autorizacién de la Junta Directiva.

Convenios para la realizacién de pasantias, practicas educativas, judicaturas.
Compra de energia eléctrica.

Cuando se trate de la adquisicion de equipos que por razones tecnologicas, cientificas
o de otra indole relacionada con el servicio, no se considere conveniente el cambio de
los sistemas utilizados, previa autorizacion de la Junta Directiva.

Cuando después de formular una invitacién a presentar ofertas, no se presente oferta

alguna o ninguna de las recibidas cumpla con lo exigido en los documentos de solicitud
de ofertas.

 En caso de declaratoria de desierta del proceso de convocatoria privada, convocatoria
publica.

Para la prestacion de servicios personales, profesionales o de apoyo a la gestién o para
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la realizacion de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas
personas naturales, excepto los contratos de consulitoria.

e 58 que se pretenda celebrar que

o. En todo contrato de obra publica; suministro-o. :
no sea mayor a los quinientos (500) salarios minimos mensuales legales vigentes.

p. En los eventos en que se requiera acto administrativo que justifique la contratacion
directa, el mismo sera firmado por la Gerencia.

q. Las actividades relacionadas con proyectos piloto.

r. Los contratos de empréstitos no requieren acto administrativo de justificacion de la
contratacién directa, pero requieren la aprobacion por parte de la Junta Directiva de
EMSERCOTA S.A. ES.P.

5 Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio: Esta modalidad aplica a todas las
compras 0 adquisiciones de bienes, productos, servicios y suministros en la empresa
EMSERCOTA S.A. E.S.P., generados a través de una orden de compra igual o inferior
a ochenta (80) salarios minimos mensuales legales vigentes y se aplicara en los

siguientes casos.

a. Se utilizaran para referirse en todos los casos a contratos sin formalidades previas.

b. Cuando se presenten situaciones que afecten de manera repentina el normal
funcionamiento y la prestacion de los servicios suministrados por EMSERCOTA S.A.

E.S.P., ya sean de origen natural, tecnolégico o social.

Para la adquisicion de transporte de agua, de personal, de almuerzos, refrigerios, e
hidratacién para el personal que este atendiendo las emergencias y contingencias
presentadas en la infraestructura de servicios publicos domiciliarios y en la
jurisdiccion de EMSERCOTA S.A. E.S.P.

d. Para las demas que EMSERCOTASA. ES.P., requiera al momento de una
emergencia o contingencia, sin exceder el monto permitido en el presente numeral.

ARTICULO 18° En aquellos eventos en que EMSERCOTA S.A. E.S.P., por discrecionalidad o
pertinencia técnica, considere que independientemente de la cuantia o de donde provengan los -
recursos, lo conveniente es hacerlo por alguna de las modalidades de seleccidn, adelantara el proceso
por esta modalidad, en todo caso la modalidad de seleccion a aplicar no podra desconocer la cuantia,
es decir la discrecionalidad es aplicable para una modalidad superior en cuantia.

CAPITULO V

ACTUACIONES GENERALES APLICABLES A LOS PROCESOS ADELANTADOS EN
CONVOCATORIA PUBLICA Y PRIVADA

ARTICULO 19°. ACTUALIZACIONES GENERALES APLICABLES A LOS PROCESOS
CONTRACTUALES ADELANTADOS POR LAS MODALIDADES DE CONVOCATORIA PUBLICA Y

PRIVADA. Los documentos y actuaciones relacionados a continuacion con aplicables a los procesos
Direccion: CL 12 #4-35, Cota, Cundinamarca :
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de seleccion que se desarrollen a través de convocatoria publica o convocatoria privada.

1. Convocatoria. En los procesos de convocatoria publica y convocatoria privada se har
convocatoria, la cual debera publicarse en la pagina WEB de la entidad, www.emsercota.con
seccion contratacién, link convocatoria publica o privada, segun corresponda. La convocatori
contendra la siguiente informacién como minimo:

a. El objeto por contratar.

b. Especificaciones técnicas del objeto contractual.
¢. lLamodalidad de seleccién que utilizara.

d. E! presupuesto oficial del contrato.

e. El lugar fisico o electrénico donde puede consultarse las condiciones técnicas de |
convocatoria.

Condiciones técnicas: Es un documento elaborado por EMSERCOTA S.A. E.S.P., que sefal:
los factores de escogencia y calificacion, a los cuales debe sujetarse el proceso de seleccién
la posterior relacién contractual, es el documento en el cual se consigna ademas del objeto :
contratar, las obligaciones de las partes, el monto del presupuesto asignado para I
contratacion, los requisitos de caracter juridico, técnico, financiero y criterios de calificacion de
las propuestas, asi como los demas aspectos que de conformidad con el tipo de contrataciér
sean pertinentes, y que los participantes (personas naturales o juridicas, consorcios, uniones
temporales y demas formas asociativas permitidas por la Ley) deban acreditar junto con Iz
preparacién y presentacién de las propuestas en el respectivo proceso.

En las condiciones técnicas se deben establecer reglas objetivas, justas, claras y completas
que permitan la confeccién de ofrecimientos de la misma indole, que no induzcan a error a los
proponentes y que aseguren una escogencia objetiva y eviten declarar desierto el proceso. E
desconocimiento de esta regla hace incurrir en responsabilidad a los servidores publicos que
intervengan en la elaboracion de estos.

Sin perjuicio de las condiciones especiales que correspondan a los casos de convocatoria
publica y convocatoria privada, el documento de las condiciones técnicas debera contener por
lo menos la siguiente informacion: .

a. Un anexo técnico que contendra la descripcién técnica detallada y completa del
objeto a contratar, la ficha técnica del bien o servicio de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion, o los requerimientos técnicos, segun sea el caso.

b. Los fundamentos del proceso de seleccién, su modalidad, términos, procedimientos,
y demas reglas objetivas que gobiernan la presentacién de las ofertas, asi como la
evaluacion y ponderacion de las mismas, y la adjudicacion del contrato.

. Las razones y causas que generarian el rechazo de las propuestas o la declaratoria
de desierto el proceso.

Direccian: Cl. 12 #4-35, Colo, Cundindmarca
Telédtono: B641425 - 8777148
Emergencias: 320 8377877
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d. Las condiciones de celebracion del contrato, presupuesto, forma de pago, garantias,
y demas asuntos relativos al mismo.

e. El cronograma del proceso de seleccién, de manera que consignen las siguientes
fechas:
- Acto administrativo de apertura.
- Fecha de apertura.
- Fecha de cierre. :
- Plazo para solicitar aclaraciones y/o observaciones de la convocatoria.
- Termino de evaluacion de ofertas.
- Fecha para el traslado de los documentos de evaluacion a los proponentes.
- Plazo de adjudicacion. o
- Suscripcidn y perfeccionamiento del contrato, asi como cumplimiento de
requisitos de ejecucion.

f. Los aspectos técnicos, financieros y econémicos que se tendran en cuenta en la
evaluacion de propuestas y posterior adjudicacion de! contrato.

g. Los documentos que deben ser presentados por los proponentes en sus ofertas, asi
como los anexos y formatos que correspondan.

h. La informacién relacionada con la capacidad juridica y las condiciones de
experiencia, capacidad financiera y de organizacion de los proponentes.

i. Los factores técnicos y econémicos de escogencia y la ponderacion precisa y
detallada de los mismos, que permitia determinar la oferta mas favorable para
EMSERCOTA SA. ES.P.

J.  Todos los demas documentos que EMSERCOTA S.A. E.S.P. considere necesarios.

Registro de proponentes. EMSERCOTA S.A. E.S.P., podra exigir a las personas naturales o
juridicas que aspiren a celebrar con ella, a través de alguna de las modalidades de seleccion,
que se encuentren inscritos en la cdmara de comercio de su jurisdiccién y clasificados y
calificados de conformidad con lo previsto en las normas legales conducentes. De ser requerido
se debera presentar el Registro Unico de Proponentes (RUP), expedido en la camara de
comercio con una antelacién no mayor a los ciento veinte (120) dias calendario previos a la
fecha de presentacion de la propuesta, en el que conste la inscripcion, calificacién y clasificacion
del proponente en la actividad, especialidad y grupos exigidos, y su certificacién debe
encontrarse vigente, de conformidad con la normatividad aplicable.

Riesgos previsibles y distribucién definitiva: EMSERCOTA S.A. E.S.P., en el cronograma
del proceso de seleccion se establecera de un término razonable, para que todos los que tengan
interés en el proceso de seleccién, formulen observaciones, consultas y/o aclaraciones a las
condiciones técnicas, de los cual se dejaran los respectivos soportes; la Empresas realizara una
relacion detallada de las personas naturales y/o juridicas que formularon observaciones,
consultas y/o aclaraciones , la empresa mediante escrito dara respuesta a cada una de las
observaciones, consultas y/o aclaraciones: documento que sera publicado en la pagina WEB

Direccidn: ClL 12 #4-35, Cota, Cundinamarca
Teléfono: 8641425 - 8777148
Emergencias: 320 8377877
NIT: 900.124.654-4
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de la entidad, www.emsercota.com — seccion de contratacién, link convocaria publica o privada,
segun corresponda; el plazo maximo para solicitar aclaraciones se debera fijar en el documento
de las condiciones técnicas; la respuesta a la solicitud de aclaracién debera hacerse por escrito
y debera darse a conocer a todos los interesados.

Las modificaciones a los documentos base de la convocatoria publica o privada a que hubiere
lugar, se realizara mediante adenda que sera firmada por el comite evaluador que ostente la
competencia para el procedimiento de seleccion.

5. Analisis de riesgo: E! analisis de cada riesgo, corresponde a la oficina que requiera el tramite
de contratacioén, para lo cual en el documento de estudios previos debera incluir el capitulo de
ANALISIS DE LOS RIESGOS PREVISIBLES DEL FUTURO CONTRATO, en el cual analiza,
identifica y cuantifica los riegos (es todo evento potencial que impacte el normal desarrollo del
contrato y pueda afectar los propdsitos que determinaron su celebracién) previsibles que
puedan ocurrir durante la vigencia del contrato y que puedan afectar el equilibrio econémico;
igualmente comprende la identificacion y disefio de los controles necesarios con el fin de
prevenir su ocurrencia e identificar los amparos que se deben constituir para proteger a
EMSERCOTA S.A. E.S.P., de la ocurrencia de los mismos.

el andlisis del riesgo comprende las siguientes etapas:
1. ldentificacién: Obedece a las siguientes preguntas:

a) ¢Qué puede suceder? (confeccién del listado con eventos posibles y previsibles,
independientemente de que estén bajo el control o no de la Empresa)

b) ¢Por qué podra suceder? (identificacion de las causas de cada evento registrado)

¢) ¢Como impactaria este evento el normal desarrollo del contrato, en cumplimiento de los
propédsitos que determinaron su celebracion, asi como el equilibric econémico?
(identificacion de las posibles consecuencias en las personas, los bienes, la prestacion
de servicios o realizacién de funciones, el medio ambiente, el ciudadano)

d) ¢;Qué tan probable es su ocurrencia? (debe calificarse el riesgo en funcién de la
probabilidad de ocurrencia en muy bajo (1), bajo (2), medio (3), aito (4), y, muy alto (5).

2. Mitigacién: Frente a cada uno de los riesgos que se identifican de acuerdo con el literal
anterior, deben consignarse las posibles medidas de mitigacion.

3. Evaluacion:

a) Para cada una de las consecuencias identificadas debe identificarse el grado de impacto
que puede generar. Dicho impacto debera calificarse en muy leve (1), leve (2), medio
(3), grave (4), y muy grave (5).

b) La calificacion del riesgo sera la sumatoria entre la probabilidad y el impacto asignado.

Direccién: CL 12 #4-35. Cola, Cundinamarca
Teléfono: B&41425 - 8777148
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NIT: 900.124.654-4
par@emsercota.gov.co

.
7

ﬁc




rd

7.

6.

EMSERCOTA

ALCALDIA MUNICIPAL DE COTA

c) Esta calificacion servira para lo siguiente: 1. Identificar las acciones para disminuir su
ocurrencia; 2. Decidir si EMSERCOTA S.A. E.S.P., asume, elimina o mitiga el riesgo, asi
como las acciones para el efecto. 3. La asignacion de los riesgos entre las partes; 4. Los
amparos a constituir por parte del contratista o la Empresa De Servicios Publicos De
Cota - EMSERCOTA S A. E.S.P.

d) Conclusion: el resultado del analisis del riesgo debera ser consignado en las condiciones
técnicas que la empresa publique de conformidad con lo establecido en el presente
manual.

De igual manera, debera ser considerado para la identificacion de las cuantias Yy amparos
que deberan constituir el contratista a favor de EMSERCOTA S.A. E.S.P.. los cuales deben
estar acordes con lo dispuesto en la normatividad vigente. '

Acta de cierre del proceso de seleccion: Para el cierre de la convocatoria privada o publica,
se levantara un acta de sera suscrita por quienes en ella intervinieron y contendrd los siguientes
aspectos:

a. Nombre de los proponentes.
b. Fechay hora de presentacion de las propuestas.

¢. Numero de libros y folios de la propuesta principal, asi como el numero de copias
presentadas.

d. El precio propuesto, cuando se realice la apertura de los sobres en la diligencia de
cierre.

Evaluacion de las ofertas y/o propuestas: El procedimiento de seleccion seguira con la etapa
de evaluacion sea cual fuere el nimero de ofertas y/o propuestas recibidas por EMSERCOTA
S.A. E.8.P., en desarrollo de esta etapa verificara el cumplimiento de los requisitos habilitantes
y de participacién exigidos en las condiciones técnicas, siempre respetando el principio de
seleccion objetiva. ‘

La evaluacién debera realizarse teniendo en cuenta los requisitos, los factores, su ponderacion
y el procedimiento establecido en las condiciones técnicas, y dentro del plazo sefialado en el
mismo, el cual la empresa podré ampliar cuando lo estime necesario, respetando siempre el
principio de seleccion objetiva, lo cual se realizara mediante acto administrativo de tramite,
siempre que las propuestas se mantuvieran vigente.

Durante el periodo de evaluacion EMSERCOTA S.A. E.S.P., podra requerir los documentos,
certificados y aclaraciones que estime pertinentes con el fin de subsanar aquellos requisitos
relativos al proponente, que. Luego de la verificacion correspondiente, considere necesarios,
con ocasion de lo anterior no se podra velar, modificar o mejorar la oferta.

Seran subsanables, antes de celebrar un contrato, los aspectos de forma de las propuestas
tales como autenticaciones, apostille, idioma, errores en la garantia de seriedad o fallas en la

Direcc¢ién: Cl 12 #4435, Cotg, Cundinamarca
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misma respecto de lo exigido, o la omisién en ella de la acreditaciéon de condiciones
preexistentes a la hora de presentacién de la propuesta y que por lo tanto pueda ser objeto de
verificacion (tales como certificaciones, calidades de personal ofrecidos, entre otros) y er
general todos aquellos aspectos que permitan realizar la comparacion objetiva de las
propuestas recibidas, sin que afecte la asignacién de puntaje conforme a lo sefalado en las
condiciones técnicas de la convocatoria.

8. Traslado informe de evaluacion: De la evaluacion de las propuestas realizadas por el comité
evaluador, se originara un informe de evaluacién el cual, junto con las propuestas
correspondientes, deberd permanecer disponible para su consulta por un término que se
contara desde el dia en que se publique e! informe de evaluacién, y que sera de tres (3) dias
habiles, en el caso de convocatoria publica, y de dos (2) dias habiles para la convocatoria
privada. Este plazo tiene como propdsitos permitir a los oferentes que presenten observaciones
al informe de evaluacién. En ejercicio de esta facultad los proponentes no podran completar,
adicionar, modificar y/o mejorar sus propuestas, EMSERCOTA S.A. E.S.P., deberapronunciarse
sobre las observaciones formuladas por los proponentes antes de la decision de celebrar el
contrato con un proponente determinado, 0 en su defecto, en el documento que contenga dicha
decision.

9. Acto de adjudicacion o declaratoria de desierta: EMSERCOTA S.A. E.S.P,, realizara la
adjudicacion mediante acto administrativo motivado, el cual sera irrevocable y obliga tanto a la
entidad como al adjudicatario. No obstante, si dentro del plazo comprendido entre |3
adjudicacion del contrato y la suscripcién del mismo, sobreviene una inhabilidad o
incompatibilidad o si se demuestra que el acto se obtuvo por medios ilegales, este podra ser
revocado. :

EMSERCOTA S.A. E.S.P., de encontrarlo procedente, para la existencia de motivos o causas
que impidan la escogencia objetiva del contratista, podra declarar desierto el proceso mediante
resolucion motivada, en la que se sefalaran de forma expresa y detallada las razones que
llevaron a tomar esta decisién. Decisidn que estaré a disposicion de los oferentes en
EMSERCOTA S A . E.S.P.

PARAGRAFO: la apertura del proceso de convocatoria publicas y privada, no obliga a EMSERCOTA
S.A. E.S.P., a la celebracién de la contratacion, por lo cual la misma podra ser revocada en cualquier
tiempo, siempre y cuando no se haya emitido resolucién de adjudicacién del proceso de convocatoria.

10. De la interpretacion unilateral. Si durante la ejecucion del contrato surgen discrepancias entre
las partes sobre la interpretacion de algunas de sus estipulaciones que puedan conducir a Ia
interrupcién o a la afectacion grave del servicio publico que se pretende satisfacer con el objeto
contratado, EMSERCOTA S.A. E.S.P. interpretara mediante resolucion interna debidamente
motivada, las estipulaciones o clausulas objeto de la diferencia.

Si durante la ejecucién del contrato y para evitar la interrupcién o la afectacion grave del servicio
publico que se deba satisfacer con &I, fuere necesario introducir variaciones en contrato y
previamente las partes al acuerdo respectivo, EMSERCOTA S.A. E.S.P., lo hard de manera
directa mediante el acto administrativo pertinente e informara al contratista tal decision.

Direccién: Cl. 12 #4-35, Colg, Cundinamarca
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CAPITULO VI
ARTICULO 20°. PROCEDIMIENTOS PARA CADA MODALIDAD DE SELECCION.

1. Convocatoria_publica: los siguientes documentos y actuaciones seran de obligatorio
cumplimiento en las convocatorias publicas, sin perjuicio de Io dispuesto en el capitulo anterior.

a. Avisos: la finalidad de estos avisos es dar a conocer a la comunidad en general, con la debida
antelacion, el interés que tiene EMSERCOTA S.A. E.S.P., en celebrar un determinado ‘contrato,
para que quienes estén interesados, puedan presentar sus ofertas.

se podran publicar hasta dentro de los tres (3) a diez (10) dias calendario anteriores a la apertura

de la convocatoria, en la pagina web de EMSERCOTA S.A. E.S.P., y permanecera publicado
durante todo el proceso. ' -

El aviso debe contener:

i) Objeto y numero de la convocatoria.

i} La modalidad de seleccion que utilizara.
i) Fecha estimada de apertura.

iv) Presupuesto oficial estimado.

v) Identificacién del lugar donde pueden ser consultadas las condiciones
técnicas de la convocatoria y los estudios previos.

a. Publicacion del proyecto de condiciones técnicas: el proyecto de condiciones
técnicas se publicara en la pagina web de la Empresa www.emsercota.com,
seccion contratacion, link convocatoria publica.

modifiquen, aclaren o complementen, con el fin de garantizar mayor pluralidad de
oferentes y dar aplicacion exclusivamente a los pliegos tipo, expedidos por
Colombia Compra Eficiente,cuando corresponda.

C. Aclaraciones, consultas y observaciones: EMSERCOTA S.A. E.S.P., recibira las
aclaraciones, consultas y/o observaciones, formuladas al proyecto de las
condiciones técnicas, por medio del correo electrénico emsercota@hotmail.com
una vez recibido debera emitir un acuse de las mismas.

d. Respuesta a las aclaraciones, consultas y observaciones: el drea juridica o quien
haga sus veces remitira al comité de la evaluacién las observaciones, consultas
y aclaraciones a fin de que le brinde alcance dentro del término previsto en el

cronograma, documento que se publicara en la pagina web de EMSERCOTA
S.A. E.S.P., www.emsercota.com.

Direccidn: Cl. 12 #4-35, Cota, Cundinamarca
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Publicacién de las condiciones técnicas definitivas: el documento gue contiene
las condiciones técnicas definitivas se publicara en Ia pagina web de la Empresa
seccidn contratacion, link convocatoria publica o privada,segun corresponda.

Recibo de propuestas: el 4rea juridica o quien haga sus veces recibira las
propuestas dentro de los tiempos establecidos en el cronograma de las
condiciones técnicas, y levantara el acta del respectivo cierre y remitird las
propuestas al comité evaluador.

Evaluacion de propuestas: el comité evaluador, efectuara la revisidn juridica,
técnica, econémica y financiera, y emitira su concepto por escrito respecto de la
viabilidad de las propuestas y la calificacion que se le otorga a cada una de ellas.

El area juridica o quien haga sus veces, informara a los proponentes, por medio
de la publicacién en la pagina web de la empresa www.emsercota.com los
resuitados de la evaluacién en la cual se mencione de manera clara si se
recomienda o no la adjudicacion del contrato al proponente con mayor
puntuacién.

Observaciones a la evaluacién: los proponentes interesados podran presentar
observaciones al acta de evaluacién, Lo cual debe estar debidamente justificada,
a fin de que proceda la correspondiente reclamacion; si no se presentan
observaciones al acta de evaluacion, EMSERCOTA S.A. E.S.P., procedera al
acto de adjudicacién.

Una vez firme el acta de evaluacion EMSERCOTA S.A. E.S.P., procedera a
expedir el acto administrativo de adjudicacion de!l contrato.

El acto de adjudicacién: se efectla en audiencia publica mediante resolucién
motivada, la que se entiende notificada al proponente favorecido en dicha
audiencia, la cual se realizara al dia siguiente del cumplimiento del término para
dar respuesta por parte de la entidad alas observaciones formuladas a la
evaluacién.

Procedimiento.

Actividad

Responsable Descripcion Términos

A

Area interesada Define la necesidad ' No aplica

B.

Area interesada | Elabora los estudios de | No aplica
oportunidad.

Area interesada | Solicita  disponibilidad | No aplica

presupuestal

Direccidén: Cl 12 #4-35, Cota. Cundinamarca
Teléfono: 8441425 - 8777148
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Area Expide certificado de | Un dia
administrativa y | disponibilidad

financiera presupuestal

Area juridica Publica en la pagina web | Publicacion por ef

de EMSERCOTA S.A
E.S.P., el aviso de la
convocatoria.

termino de. cuatro
(4) dias.

Area juridica y
Area interesada.

Elabora el proyecto de
convocatoria publica -
proyecto de condiciones
técnicas.

Dentro de los tres-
(3) dias siguientes
al recibo de los
estudios previos y
de la
disponibilidad

presupuestal

Area juridica

Recibe las observaciones
al proyecto de
convocatoria publica -
proyecto de condiciones
técnicas las imprime y da
traslado de las mismas af
comité evaluador

Se remitiran el
mismo dia del
recibo

Comité evaluador

Responde las
observaciones al
proyecto de condiciones
técnicas.

El comité tiene un
término de dos (2)
dias para brindar
alcance a las
observaciones y
remitir al area
Juridica -para la
publicacion de las
mismas.

Area juridica Elabora el documento de | Dentro  del -dia
convocatoria publica | siguiente al recibo
definitiva-condiciones de los estudios
técnicas definitivas previos y de la

disponibilidad
presupuestal,

Area juridica Recibe las propuestas Términos  segun

cronograma

Direccidn: Cl, 12 #4-35, Cota, Cundinamarca
Teléfono: 8641425 - 8777148
Ermergencias: 320 8377877
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K Area juridica Adelanta el acto de cierre | Términos  segun
de la convocatoria y cronograma
levanta el acta
correspondiente.

L Comité evaluador | Realiza la verificacion de | Términos  segun

requisitos habilitantes y cronograma .
evaluacion de factores de

escogencia

M Comité evaluador | Elabora el acta de Un (1) dia
evaluacion

N Area juridica Publicacion y traslado del | Tres (3) dias

informe de evaluacién

0 Area Juridica Recibe las observaciones | Un (1) dia
al  informe de Ia
evaluacion y da traslado
de las mismas al comité

evaluador.

P Comité evaluador | Brinda respuestas a las | Términos  segun
observaciones cronograma
formuladas al informe de
evaluacion.

Q Area juridica Publica en la pagina web | EI mismo dia que

de EMSERCOTA S.A. el comité los
E.S.P, las respuestas a | remite.

fas observaciones de la
evaluacion.

R Area juridica Lleva a cabo la audiencia
de adjudicacién en la cual
se adjudica el contrato al
proponente que presento ,

la gfen‘a mgs favorable Un (1) die.
para EMSERCOTA S.A.
E.S.P., o declara desierta
la convocatoria publica.

S Area juridica Elaboracion de la minuta
del contrato.

Direccidn: Cl, 12 #4-35, Cota, Cundinamarcy
Teléfono: 8641425 - 8777148
Emergencias: 320 8377877
NIT: 900.124.454-4
paré@emsercota.gov.co
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: El mes del
. Publica el contrato en el ; .
Area juridica SECOP. perfeccionamiento

del contrato.

m) Documentos a aportar:

i. Certificado de camara y comercio, con una vigencia no superior a un mes.
(cuando el objeto del contrato involucre a una persona Juridica o persona
natural que desarrolle actividad de caracter comercial). :

1. ii. Registro Unico tributario RUT
i. Registro Unico de proponentes RUP
iil. Certificado judicial de la persona natural o del representante legal de la
persona juridica (Policia Nacional), en el evento en que este no sea aportado

EMSERCOTA S.A. E.S.P., realizara la consulta de manera directa, una vez
recibida la respectiva oferta o propuesta.

iv. Certificado de antecedentes disciplinarios de la persona natural o del
representante legal de la persona juridica (PROCURADURIA). En el evento
en que no sea aportado EMSERCOTA S.A. E.S.P., realizara la consulta de
manera directa, una vez recibida la respectiva oferta o propuesta.

v. Certificado de que no se tiene a cargo responsabilidad fiscal a favor del
Estado de la persona natural o de la persona juridica (CONTRALORIA). En
el evento que este no sea aportado EMSERCOTA S.A. E.S.P,, realizara la
consulta de manera directa, una vez recibida la respectiva oferta o propuesta.

vi. Fotocopia de la cedula de ciudadania de la persona natural o del
representante legal de la persona juridica. .

vii.  Hoja de vida de la funcién publica — persona natural y/o persona juridica.
vii.  Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad econémica privada.
ix. Certificaciones de experiencia laboral — segun la tipologia contractual.
X. Certificaciones académicas — segun la tipologia 6ontractual.

xi.  Copia de la tarjeta militar, si aplica.

Oireccidn: CL 12 #4-35, Cofa, Cundinamarca

Teldtono: 8441425 - 8777148 _
Emergencias: 320 §377877
NIT: 200.124.654-4 L
o

par@emsercola.gov.co
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EMSERCOTA

ALCALDIA MUNICIPAL DE COTA

xii.  Pazy salvo de aportes a parafiscales y aprendices SENA, expedido por esta
entidad (personas juridicas con caracter de empresa), y la persona natural los
soportes que den cuenta de su afiliacién y pago.

i xii.  Certificaciones que acrediten la vinculacién del sistema de seguridad social
'{ en salud en pensiones y ARL.

xiv.  Tarjeta Profesional que acredite la calidad con que se actla o se requiere
para la contratacién.

xv. Y los demas que exija |a entidad conforme al objeto del contrato.
n). Declaratoria de desierta de la convocatoria pUblica.

En el evento que se declare desierto un proceso de convocatoria publica y sigaexistiendo
la necesidad de contratar, se adelantara dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la
declaratoria de desierta un proceso de contratacion directa.

En este caso se podran modificar los elementos de la futura contratacién que a su criterio
hayan sido determinantes en la declaratoria de desierta, a fin de subsanar las
condiciones que no permitieron la terminacion exitosa del proceso fallido, sin que se
llegue a modificar el objeto esencial de la contratacion.

2. Convocatoria privada. Los siguientes documentos y actuaciones seran de obligatorio
cumplimiento en las convocatorias privadas, sin perjuicio de lo dispuesto en el capitulo anterior.

a) Avisos: la finalidad de estos avisos es dar a conocer a la comunidad en general, con Ia
debida antelacion, el interés que tiene EMSERCOTA S.A. E.S.P., en celebrar determinado
contrato, para que quienes estén interesados, puedan presentar sus ofertas.

Se podran publicar el dia anterior de la apertura de la convocatoria, en la pagina web de
EMSERCOTA S.A. E.S.P., y permanecera publicado durante todo el proceso de convocatoria.

E! aviso debe contener: .
i. Contratante.
ii. Objeto y numero de la convocatoria.
iii. Fechas estimadas de apertura
iv. Presupuesto oficial estimado.

v. Indicacion del lugar donde pueden ser consuitadas las condiciones técnicas de
la convocatoria y los estudios previos.

Direccion: CL 12 #4-35, Cota, Cundinamarca
Yeléfono: 8641425 - 8777148
Emergencias: 320 8377877
NIT: 900.124.654-4
pgré@emsercota.gov.co
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b) Publicacién de las condiciones técnicas: Las condiciones técnicas se publicaran en la pagina
web de la empresa www.emsercota.com seccidn contratacion, link convocatoria privada.

c) Aclaraciones, consultas y observaciones: EMSERCOTA S.A. E.S.P., recibira las
aclaraciones, consultas y observaciones, formuladas por las personas que estén interesadas en
particular en el proceso, por medio del correo electrénico emsercota@hotmail.com una vez
recibido debera emitir un acuse de las mismas.

d) Respuesta a las aclaraciones, consultas y observaciones: El area juridica o quien haga sus
veces remitird al comité de la evaluacién las observaciones, consultas y aclaraciones a fin de
que le brinde alcance dentro del término previsto en el cronograma, documento que se publicara
en la pagina web de EMSERCOTYA S.A. E.S.P., www.emsercota.com. '

e) Recibo de propuestas: El areajuridica o quien haga sus veces recibira las propuestas dentro
de los tiempos establecidos en el cronograma de las condiciones técnicas, y levantara el acta
del respectivo cierre y remitira las propuestas al comité evaluador.

f) Evaluacién de propuestas. El comité evaluador, efectuard la revision juridica, técnica,
econdmica y financiera, y emitirda su concepto por escrito respecto de la viabilidad de las
propuestas y la calificaciéon que se le otorga a cada una de ellas.

g) El area juridica o quien haga sus veces, informara a los proponentes, por medio de la
publicacion en la pagina web de la empresa www.emsercota.com los resultados de la evaluacion
en la cual se mencione de manera clara si se recomienda o no la adjudicacién del contrato al
proponente con mayor puntuacion.

h) Observaciones a la evaluacién: Los proponentes interesados podran presentar
observaciones al acta de evaluacién, Lo cual debe estar debidamente justificada, a fin de que
proceda la correspondiente reclamacion; si no se presentan observaciones al acta de
evaluacion, EMSERCOTA S.A. E.S.P,, procedera al acto de adjudicacion.

i) Adjudicacion: Se realizara mediante resolucion motivada, que se publicara en la pagina web
de la entidad y se notificara al proponente favorecido.

j) Procedimiento

Actividad Responsable Descripcion Términos

A. Area interesada Define la necesidad No aplica

B. Area interesada Elabora los estudios de | No aplica
oportunidad.

C. Area interesada Solicita  disponibilidad | No aplica
presupuestal

Direccién: Cl. 12 #4-35, Cota, Cundinamarca
Teléfono: 8641425 - 8777148
Emergencias: 320 8377877
NiT: 900.124.654-4
porégemsercota.gov.co




EMPRE

P SERVICIOS PUBLICOS DE GOTA

EMSERCOTA

ALCALDIA MUNICIPAL DE COTA

Area administrativa Expide certificado de
¥ financiera disponibilidad
presupuestal

No aplica

Area juridica Publica en la pagina
web de EMSERCOTA
S.A. ES.P, el aviso de

la convocatoria,

Publicacién por ef
término de dos (2)
dias.

Area juridica Elabora y publica el
documento de
convocatona privada ~

condiciones técnicas,

Dentro  def (dig
Siguiente . g/
recibo  de jos
estudios previos %
de la
disponibilidad

presupuestal

Se remitiréan el
mismo  dia de/
recibo

Recibe las
observaciones de la
convocatoria privada —
condiciones técnicas las
imprime y da traslado de
las mismas af comité
evaluador

Area juridica

El comité tiene un
término de un (1)
dia para brindar
alcance g |as
observaciones y
remitir - al  &4rea
Juridica para |a
publicacion de lag
mismas.

Comité evaluador Responde las
observaciones

formuladas por los
posibles proponentes a
las condiciones

técnicas.

Términos segun
cronograma

Recibe las propuestas

Area juridica

Adelanta el acto de
cierre de fa
convocatoria privada y

levanta el acta
correspondiente.

Términos segun
cronograma

Area juridica

Direccion: C1, 12 #4-35, Cotag, Cundinamarca
Teléfono: 8641425 - 87 77148
Emergencias: 320 8377877

NIT: 900,124.854-4
pqr@emsercom-gov.co




Comité evaluador | Realiza la verificacion | Un (1) dia para
de requisitos | requerir a los
habilitantes y | proponentes si
evaluacion de factores | hay lugar de ello.
de escogencia

L Comité evaluador | Elabora el acta de | Un (1) dia
evaluacion

M Area juridica Publicacion y traslade | Un (1) dia
def informe de
evaluacion

N Area juridica Recibe las | Un (1) dia
observaciones al

informe de la evaluacion
y da traslado de las
mismas al comité

' evaluador.
-

0 Comité evaluador | Brinda respuestas a fas | Términos segun
observaciones cronograma
formuladas al informe
de evaluacion.

- P Area juridica " | Publica en la paginaweb | EI mismo dia que
de EMSERCOTA e/ comité los
S.A ESP, fas | remite.
respuestas a las
observaciones de la
evaluacion.
. Q Area juridica- | Expide el acto | Un (1) dia.
Gerencia administrativo de | )
adjudicacion del
s contrato  debidamente
motivado o0 declara
desierta la convocatoria
a privada. Y lo publica en
la pagina web de la
entidad.
R Area juridica Elaboracién de Ia

minuta del contrato.

Direccidn: CL 12 #4-35, Coto, Cundinamarca
Teléfono: 8641425 - 8777148

Ermergencias: 320 §377877 .
NIT: 900.124.654-4 '3
pardemsercofa.gov.co »
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Area juridica Publica el contrato en el | E/ mes del
SECOP. perfeccionamiento
del contrato

k) Documentos a aportar:

i. Certificado de camara y comercio, con una vigencia no superior a un mes. (cuando el
objeto del contrato involucre a una persona Juridica o persona natural que desarrolle
actividad de caracter comercial).

il. Registro Unico tributario RUT
iii. Registro unico de proponentes RUP

iv. Certificado judicial de la persona natural o del representante legal de la persona
juridica (Policia Nacional), en el evento en que este no sea aportado EMSERCOTA S.A.
E.S.P., realizara la consulta de manera directa, una vez recibida la respectiva oferta o
propuesta.

v. Certificado de antecedentes disciplinarios de la persona natural o del representante
legal de la persona juridica (PROCURADURIA). En el evento en que no sea aportado
EMSERCOTA S.A. E.S.P,, realizara la consulta de manera directa, una vez recibida la
respectiva oferta o propuesta.

vi. Certificado de que no se tiene a cargo responsabilidad fiscal a favor del Estado de la
persona natural o de la persona juridica (CONTRALORIA). En el evento que este no sea
aportado EMSERCOTA S.A. E.S.P,, realizara la consulta de manera directa, una vez
recibida la respectiva oferta o propuesta.

vii. Fotocopia de la cedula de ciudadania de la persona natural o del representante legal
de la persona juridica.

viii. Hoja de vida de la funcién publica - persona natural y/o persona juridica.
ix. Declaracién juramentada de bienes y rentas y actividad econdmica privada.
x. Certificaciones de experiencia laboral — segtin Ia tipologia contractual.

xi. Certificaciones académicas — segun la tipologia contractual.

xii. Copia de la tarjeta militar, si aplica.

xiii. Paz y salvo de aportes a parafiscales y aprendices SENA, expedido por esta entidad
(personas juridicas con caracter de empresa), y la persona natural los soportes que den
cuenta de su afiliacién y pago.

Direccion: CL 12 #4-35, Cota, Cundinamareca
Teléfono:; 8641425 - 8777148
Emergencias: 326 8377877

NIT: 900.124.654-4
pgr@emsercola.gov.co
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xiv. Certificaciones que acrediten la vinculacién del sistema de seguridad social en salud
en pensiones y ARL.

xv. Tarjeta profesional que acredite la calidad con que se actlia o se requiere para la
contratacién.

xvi. Y los demas que exija la entidad conforme al objeto del contrato.

I) Declaratoria de desierta de la convocatoria privada.

En el evento que se declare desierto un proceso de convocatoria privada, el gerente de
EMSERCOTA S.A. E.S.P., tendra la facultad de realizar el proceso de contratacién
directa con Unica oferta de que trata el presente manual de contratacion.

En este caso se podran modificar los elementos de la futura contratacion, que a su
criterio hayan sido determinantes en la declaratoria de desierta, a fin de subsanar las
condiciones que no permitieron la terminacion exitosa del proceso fallido, sin que se
llegue a modificar el objeto esencial de la contratacion.

3. SELECCION SIMPLIFICADA. Los siguientes documentos y actuaciones seran de obligatorio
cumplimiento en la seleccién simplificada, sin perjuicio de lo dispuesto en el capitulo anterior.

a) Invitacion: mediante escrito se, invitard como minimo a tres (3) posibles proponentes para que
en igualdad de oportunidades, formulen ofertas, acerca de las obras, bienes o servicios que requiera
EMSERCOTA S.A. E.S.P., y seleccionar entre ellas la mas favorable para los intereses de la misma,
en la invitacidn se dara a conocer

i.  Contratante

i. Objeto, plazo

iii. Especificaciones técnicas (descripcion de cada uno de los bienes, obras o
servicios y la cantidad)

b) Revisién de propuestas: se reciben las propuestas y el comité evaluador Ias evalla a fin de
determinar la viabilidad de celebrar o0 no el contrato.

¢) El area juridica o quien haga sus veces, informara al proponente favorecido, que su propuesta
fue aceptada y en el mismo escrito sohmtara la totalidad de los documentos requeridos para la
celebracion del contrato.

d) Perfeccionamiento del contrato: una vez allegada la totalidad de los documentos requeridos,
segun la tipologia del contrato y verificados se procede a la elaboracién del contrato.

e) Procedimiento

Actividad Responsable Descripcion Términos
a. Area Define la necesidad | No aplica
Interesada

Direccidn: CL 12 #4-35, Cola, Cundinamarca

Teléfono: 8541425 - 8777148
Emergencias: 320 8377877 _
NIT: 900.124.654-4 .
pagr@emsercota.gov.co e XY
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Area Elabora los estudios | No aplica
Interesada Previos
Area Solicita No aplica
Interesada Disponibilidad
Presupuestal
Area administrativa Expide certificado
Y financiera | de  disponibilidad | No aplica
presupuestal
Area juridica Elabora y remite las
invitaciones a| Un(1)dia
presentar propuesta -
a los posibles
proponentes
Area juridica Recibe las | No aplica
propuestas
Comité evaluador Evalda la propuesta :
y emite concepto| Un (1) dia
escrito de viabilidad
de celebrar el
contrato
Area Descarta la
Juridica propuesta no | Un (1) dia
favorable, comunica
al proponente.
Area Considera la
Juridica propuesta favorable, | Un (1) dia
comunica al
proponente.,
Area Solicita la totalidad | Tres (3) dias para
Juridica de los documentos a | que el proponente
fin de que cumplan | favorecido allegue
los requisitos para la | la totalidad de la
celebracion del -documentacién.
contrato.
Area Elaboracién de la
Juridica minuta de contrato
Area Publica el contrato | El * dia del
Juridica en el SECOP perfeccionamiento
del contrato.

q) Documentos a aportar:

.. Certificado de Camara de Comercio, con una vigencia no superior a un mes. (Cuando el
objeto del contrato involucre a una persona juridica o persona natural que desarrolle
actividad de caracter comercial).

i.  Registro Unico Tributario RUT

Direccién: Cl, 12 #4-35, Cota. Cundinamarca
Teléfono: 8641425 - 8777148
Emergencias: 320 8377877
NiT: 900.124.654-4
par@emsercota.gov.co




Certificado judicial vigente de la persona natural o del representante legal de la persona
juridica (expedido por la Policia Nacional), en el evento que este no sea aportado
EMSERCOTA S.A. E.S.P., realizara la consulta de manera directa, una vez recibida la
respectiva oferta o propuesta.

Certificado de antecedentes disciplinarios de la persona natural o del representante legal de
la persona juridica (expedida por la Procuraduria) en el evento que este no sea aportado
EMSERCOTA S.A. E.S.P., realizara la consulta de manera directa, una vez recibida la
respectiva oferta o propuesta.

Certificado de que no tiene a cargo responsabilidades o antecedentes Fiscales a favor del
Estado de la persona natural o de la persona juridica (expedida por la Contraloria) en el
evento que este no sea aportado EMSERCOTA S.A. E.S.P., realizara la consulta de manera
directa, una vez recibida la respectiva oferta o propuesta.

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania de la persona natural o del representante legal de la
persona juridica.

Hoja de vida de la funcién publica — persona natural y/o persona juridica.
Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad econdémica privada.
Certificacion de experiencia laboral, segun la tipologia contractual.
Certificaciones académicas, segUn tipologia contractual.

Copia de la Tarjeta militar, si aplica.

Paz y Salvo de aportes parafiscales, expedido por las entidades correspondientes (personas
juridicas) y persona natural los soportes que den cuenta de su afiliacién y pago.

Certificaciones que acrediten la vinculacién al sistema de seguridad social en salud,
pensiones y ARL.

Tarjeta profesional que acredite la calidad con que se actla o se requaera para la
contratacién.

Y los demas que exija la entidad conforme al objeto del contrato.

4. CONTRATACION DIRECTA:

La contratacién directa es la facultad que tiene el GERENTE o su delegado, para seleccionar o
escoger en forma directa al contratista, de tal manera que la contratacion se realice con mayor

! prontitud y eficacia y se aplicara en los siguientes casos:
Direccidn: CL 12 #4-35, Cota, Cundinamarca
! Teléfono: 8641425 - 8777148
Emergencias: 320 8377877
NiT: 900.124.654-4 ) |
por@emsercota.gov.co
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Contratos y convenios administrativos. EMSERCOTA S.A. E.S.P., podra celebrar estos
contratos conforme a las causales sefialadas en la Ley 80 de 1.993 y en la Ley 1150 de
2007, siempre que las obligaciones derivadas de los mismos tengan relacién directa con la
satisfaccion de las necesidades de EMSERCOTA S.A. ES.P.

Cuando se trate de contrato de obra, suministro, encargo fiduciario y fiducia publica con
instituciones puiblicas de educacién superior, estas lo podran ejecutar siempre y cuando se
sometan a los procesos de convocatoria privada, que EMSERCOTA S.A. E.S.P., adelante
de para su escogencia.

Urgencia manifiesta. EMSERCOTA S.A. E.S.P., utilizara esta figura para aquellos casos en
los que los contratos deban celebrarse de manera inmediata- en razén a presencia de
circunstancias excepcionales que ameritan celeridad y agilidad con la contratacion, por
ejemplo, estar frente a una inminente paralisis del servicio, hechos de calamidad o
constitutivos de fuerza mayor o situacién de desastre. El acto administrativo que los declara
haréa las veces de acto de justificacion.

Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolédgicas. Son contratos para el
desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas los que celebre EMSERCOTA S.A.
E.S.P., para el desarrollo directo de actividades cientificas o tecnolégicas, que solo pueden
encomendarse a determinados cientificos, artistas o expertos.

Cuando no exista pluralidad de oferentes. Se entendera que no hay pluralidad de oferentes
cuando:

i. No exista mas de una persona inscrita en el registro de proponentes, en el evento
que el contrato se proyecta celebrar, requiera de esta inscripcion.

ii. Solamente una persona, natural o juridica se encuentre en capacidad de realizar el
objeto contractual que requiere EMSERCOTA S.A. E.S.P., por ser titular de los
derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser, de acuerdo
con la Ley, su proveedor exclusivo.

i Cuando el mercado nacional solo cuente con un Unico proveedor, del respectivo bien
O Servicios. :

Arrendamiento y adquisicién de inmuebles:

Para |a enajenacién y la adquisicion de inmuebles, EMSERCOTA S.A. E.S.P., requerira un
avalio del Instituto Geografico Agustin Codazzi o una Lonja inmobiliaria legalmente
reconocida y autorizada. Este avallio servira como base de la negociacion.

Estos avallos también pueden ser adelantados por cualquier persona natural o juridica de
caracter privado, siempre que se encuentre registrada y autorizada por la Lonja de propiedad
raiz del lugar donde se encuentre ubicado el bien. En este caso la respectiva lonja determina
quién debe adelantar el avaltio (Decreto 2150 de 1995 art. 27).

Paragrafo; Cuando EMSERCOTA S.A. E.S.P., haga uso de la modalidad de seleccion de
contratacion directa, debera expedir un acto administrativo de justificacién, el cual debera
contener:

Direccidn: Cl. 12 #4-35, Cota. Cundinamarca
Teléfono: 8641425 - 8777148
Emergencias: 320 8377877
NIT: 900.124.654-4
par@emsercola.gov.co
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1.

2.

3.
4.

Demostrar la viabilidad de nuevas tecnologias y la compatibilidad con los

1. El sefialamiento de la causal que se invoca.

2. La determinacion del objeto a contratar.

3. El presupuesto para la contratacion y las condicicnes que se exigiran a los proponentes
si las hubiera, o al contratista.

sistemas existentes. ,
Hustrar a los usuarios sobre las capacidades y las bondades de las nuevas

tecnologias.

g. Contratos de empréstitos; no requieren acto administrativo de justificacion.

Adquirir el conocimiento (know-how') sobre nuevas tecnologias.
Evaluar otros aspectos que permita analizar la viabilidad de implementar un
proyecto con nuevas tecnologias.

Procedimiento para la contratacion directa:

Actividad Responsable Descripcion Términos
A Area Interesada Define la necesidad. No ap}ica
B Area interesada
Elabora los estudios previos. No aplica
C Area interesada Soficita
Disponibilidad No aplica
Presupuestal :
Area administrativa y Expide  certificado  dely,. .
i i N /
D Financiera disponibilidad presupuestal | © 0 0

Direccion: CL 12 #4-35, Cotq, Cundinamarca
Yeléfono: 8641425 - 8777148
Emergencias: 320 8377877
NIT: 200.124.654-4
par@emsercota.gov.co

f. Cuando el valor del contrato de obra pulblica, suministro 0:servicios, que se pretende
celebrar no sea mayor a los quinientos (500) salarios minimos mensuales legales vigentes.

h. Las actividades relacionadas con proyectos piloto, con los cuales se. pretenda lograr
objetivos como:

i. Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion
de trabajos artisticos que sélo pueden encomendarse a determinadas personas naturales,
EMSERCOTA S.A. E.S.P., podra contratar directamente con La persona natural o juridica que
esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad y
experiencia directamente relacionada con el area de que se trate, sin que sea necesario que
haya obtenido previamente varias ofertas.
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E Area juridica Solicita la propuesta g

cotizacion y la totalidad delody p, 4ia
documentos para la
celebracion del contrato

m

Area juridica '
! Recibe la propuesta No aplica

G Area juridica Verifica la propuesta y los  |yn dia

documentos aportados

H Area Juridica Elaboracion de la minuta def

contrato .
/ Area juridica Publica el contrato enel  |g; dia def
SECOP perfeccionamiento

Documentos para aportar:

I.  Certificado de Camara de Comercio, con una vigencia no superior a un mes. (Cuando el
objeto del contrato involucre a una persona juridica o persona natura que desarrolle actividad
de caracter comercial).

i.  Registro Unico Tributario 'RUT".

ii.  Certificado de antecedentes Judiciales vigente de la persona natural o del representante
legal de la persona juridica (expedida por Autoridad competente). En el evento que este no
sea aportado, EMSERCOTA S.A. E.S.P,, realizara la consuita de manera directa, una vez
recibida la respectiva oferta o propuesta.

iv.  Certificado de antecedentes disciplinarios de la persona natural o del representante legal de
la persona juridica (PROCURADURIA). En el evento que este no sea aportado,
EMSERCOTA S.A. E.S.P,, realizard la consulta de manera directa, una vez recibida la
respectiva oferta o propuesta.

v.  Certificado de que no se tiene a cargo responsabilidad fiscal a favor del Estado de |a persona
natural o de la persona juridica (CONTRALORIA). En el evento que este no sea aportado
EMSERCOTA S.A. E.S.P,, realizard la consulta de manera directa, una vez recibida la
respectiva oferta o propuesta.

vi.  Fotocopia de la Cédula de Ciudadania de la persona natural o del representante legal de la
persona juridica.

vii.  Hoja de vida de la funcion publica - persona natural y/o persona Juridica.

viii.  Declaracién juramentada de bienes y rentas y actividad econdmica privada.

Direccidn: ClL 12 #4-35, Cole, Cundinamarca
Telétono: 8641475 - 8777148
Emergencias: 320 8377877
NIT: 200.124.654-4
par@emsercota.gov.co
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ix. Certificaciones de experiencia laboral- segun fa topologia contractual.
x.  Certificaciones académicas - segun la topologia contractual
xi.  Copia de la Tarjeta Militar, si aplica.

xii. Paz y Salvo de aportes parafiscales y aprendices SENA, expedido por esta entidad
(personas juridicas con caracter de empresa), y la persona natural los soportes que den
cuenta de su afiliacion y pago.

xiii.  Certificaciones que acrediten la vinculacién al sistema de seguridad social en salud y
pensiones y ARL.

xiv.  Tarjeta profesional que acredite la calidad con que se actua o se reqwere para la
contratacion.

xv. Y los demas que exija la entidad conforme al objeto de! contrato.

5. ORDENES DE COMPRA: Las érdenes de compra de bienes, productos, servicios y suministros es
la facultad que tiene el Gerente o su delegado para realizar todas las compras o adquisiciones de
bienes, productos y servicios generados a través de una orden de compra, sin necesidad de referirse
a un contrato con formalidades previas, de.tal manera que la adquisicion de los bienes o productos se
realice de forma inmediata, eficiente y que no afecten el normal funcionamiento de la empresa.

Se aplicara en los siguientes casos:

a. Se utilizaran para referirse en todos los casos a contratos sin formalidades previas.

b. Cuando se presenten situaciones que afecten de manera repentina el normal funcionamiento y
la prestacién de los servicios suministrados por EMSERCOTA S A. E.S.P., ya sean de origen
natural, tecnolégico o social.

¢. Parala adquisicién de almuerzos, refrigerios, e hidratacion para el personal que este atendiendo
las emergencias y contingencias presentadas en la infraestructura de servicios publicos
domiciliarios y en la jurisdicciéon de EMSERCOTA S.A. E.S.P.

d. Para las demas que EMSERCOTA S.A. E.S.P., requiera al momento de la emergencia o
contingencia sin exceder el monto permitidc en el numeral 5° del Articulo 17 del presente
Acuerdo.

Procedimiento para la orden de compra de bienes y suministros: :
Actividad Responsable Descripcion

: A Area interesada Define la necesidad y

solicita CDP

B Area interesada Elabora y envia
solicitudes de cotizacion.

Direccidn: Cl 12 #4-35, Cota, Cundinamarca
Teléfono: 8541425 - 8777148

Emergencias: 320 8377877
NIY: 900.]24.554-4 L .
par@emsercola.gov.co » ...
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C Area administrativa y | Verifica cotizaciones y
financiera realiza el proceso de
seleccion de Ila mas
conveniente, solicita
registro presupuestal
D Area administrativa y | Imprime la orden de
financiera compra
E Area financiera expide ef registro
presupuestal.
F Area administrativa Firma la orden de compra
Area juridica
Gerencia

Documentos para aportar:

- Fotocopia de cédula de ciudadania persona natural o del representante legal.
- Camara de Comercio, si aplica.

- RUT.

- Antecedentes contraloria, procuraduria, policia.

CAPITULO VI
DEL PROCESO CONTRACTUAL

ARTICULO 21°. SANEAMIENTO DEL PROCEDIMIENTO. Si durante el procedimiento de
Contratacion, se encontrare que se ha omitido alguno de los requisitos exigidos en este Manual o en la
solicitud de ofertas, el gerente o su delegado autorizado, debera ordenar su cumplimiento o correccion
si fuere procedente. Efectuada la enmienda, el tramite se reanudara en el correspondiente estado.

ARTICULO 22°. CASOS DE URGENCIA, CALAMIDAD, EMERGENCIA O SINIESTRO.
Excepcionalmente, el gerente podra reconocer mediante Resolucién motivada el pago de servicios 0
adquisiciones que por su manifiesta urgencia, o por circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, no
fueren sometidos a los procedimientos establecidos en el presente Acuerdo y cuyo monto no supere
veinte (20) SMLM'V. Los anteriores hechos deberan ser calificados en forma escrita por el gerente,
antes de la adquisicion o servicio solicitado.

En situaciones de urgencia, emergencia o en caso de siniestro, se -podra ordenar gastos y autorizar
pagos, destinados exclusivamente al restablecimiento del servicio o a la atenciéon de la urgencia,
emergencia o siniestro. En estas situaciones, podra prescindirse de aplicar las normas y procedimientos
establecidos en este Estatuto o en las disposiciones internas de EMSERCOTA S.A. E.S.P.

Se consideran como situaciones de emergencia aquellos eventos imprevistos o de caso fortuito que
puedan alterar o afecten la continuidad en |a prestacion de los servicios de EMSERCOTA S.A. E.S.P.

Direccidn: Cl. 12 #4-35, Cota, Cundinamarco
Teléfono: 8641425 - 8777148
Emergencias: 320 8377877
NIT: 900.124.654-4
pgr@ermsercola.gov.co
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Se consideran siniestros aquellos acontecimientos relacionados con !as actividades de la Empresa que
impliquen peligro comun, pérdida de vidas Humanas o de graves dafios a los bienes de EMSERCOTA
S.A. E.S.P., 0 alos recursos ambientales comunitarios.

Dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al ordenamiento del gasto y/o autorizacion del pago que
se realice en situaciones de urgencia, emergencia o siniestro se procedera a legalizar o soportar la
contratacion o gasto incurrido, dejando constancia de las circunstancias y las acciones que se
emprendieron para superar la urgencia, emergencia o el siniestro.

ARTICULO 23°. AUTORIZACION. Los contratos cuya cuantia supere los mil (1.000) SMMLV,
requeriran la autorizacién de la Junta Directiva de EMSERCOTA S.A. E.S.P., segun lo establecido en
los Estatutos sociales de la Empresa.

ARTICULO 24°. VENTA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES. Los bienes muebles e inmuebles de
La empresa, cuando sea el caso, se venderan asi:

1. Mediante subasta publica cuando su valor determinado previamente por avallo pericial exceda
de 500 salarios minimos mensuales legales vigentes.

2. Enforma directa a las entidades estatales, a las personas juridicas en las cuales EMSERCOTA
S.A. E.S.P., tengan participacion, a las Juntas de Accion Comunal cuando el bien se encuentre
en el area de su jurisdiccion, y en los casos en que, por restricciones de las oficinas de
planeacién donde esté ubicado el inmueble o por la situacién geografica del mismo, deba
venderse al colindante o colindantes para no causarle (s) perjuicios.

3. Conforme a las reglas y procedimientos internos de ia Empresa, en los demas casos.

ARTICULO 25°. ENAJENACION DE INMUEBLES A CUALQUIER TITULO. Para la enajenacion de
inmuebles a cualquier titulo se requerira autorizacion de la Junta Directiva de EMSERCOTAS.A.E.S.P.

ARTICULO 26°. RESPONSABILIDAD DE LOS CONTRATISTAS. Los contratistas de EMSERCOTA
S.A. E.S.P., responderan civil, disciplinaria, patrimonial y penalmente por sus acciones y omisiones, en
los términos de la Constitucién Politica y 1a Ley, y la mantendran libre de cualquier dafio o perjuicio
originado en reclamaciones de terceros y que se deriven de sus actuaciones o de las actuaciones de
sus subcontratistas o dependientes, de conformidad con el Decreto 931 de 2009.

CAPITULO VI
CONVENIOS, INTERVENTORIAS, CONSULTORIAS Y CONTROLES

Articuld 272. CONVENIOS. Para los efectos del presente manual se entendera por Convenio, un pacto
manifestado en forma escrita, por virtud del cual dos o mas organismos gubernamentales o no,
manifiestan su voluntad de desarrollar una o mas actividades en forma conjunta, que originan
obligaciones de cooperacion. De los Convenios se podran originar contratos especificos que, de modo
independiente y auténomo, cumplan el objeto y los fines del comrespondiente Convenio.

Direccidn: Cl. 12 #4-35, Cota, Cundinomarca

Teléfono: 8641425 - 8777148 __
Emergencias: 320 8377877
NIT: $00.124.654-4 .
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PARAGRAFO PRIMERO: Los contratos que resulten de los Convenios, podran estar sujetos a
formalidades especiales, de acuerdo con lo establecido en el respectivo Convenio. Podra darse la
contratacion directa sujeta al cumplimiento de los términos de tiempo y cuantia establecidos en el
presente acuerdo.

PARAGRAFO SEGUNDO: En todo caso, para efectos de seleccién de contratistas para la ejecucién
de contratos cuyos recursos provengan de convenios interadministrativos, el procedimiento a seguir
sera el regulado en el presente manual aplicable acorde con el monto del contrato a suscribir, es decir,
el proceso de seleccién sera el regulado acorde con la cuantia.

ARTICULO 28°. SUPERVISOR O INTERVENTOR. Para garantizar el cumplimiento .en términos de
calidad, cantidad y oportunidad, es necesario adoptar mecanismos de control y seguimiento a través
de una interventoria o supervisién que aseguren y garanticen a la entidad como a sus responsables, el
cumplimiento del objeto contractual mediante el examen sobre las exigencias legales, financieras (en
lo contable, presupuestal y tesoreria}, misional y técnico.

INTERVENTORIA: Es la labor que cumple una persona natural o juridica, para controlar, exigir y
verificar la ejecucién y cumplimiento del objeto, condiciones y términos de la convocatoria y las
especificaciones del contrato, convenio, concertaciones celebradas por las entidades publicas dentro
de los parametros de costo, tiempo, calidad y legalidad, conforme a la normatividad vigente”.

A- INTERVENTOR: Es la persona contratada, un tercero, contratista independiente de la
entidad, que tiene la obligacién contractual de desarrollar las actividades que implica la
vigilancia y seguimiento del cumplimiento de los contratos.

Para la celebracién de un contrato de interventoria, sera necesario un estudio donde se determine la
complejidad del contrato a intervenir y se establezca que los funcionarios de la Entidad no son idéneos
0 no cuentan con el tiempo o con la experiencia necesaria para llevar a cabo la supervision o se tiene
determinada como tal en un convenio interadministrativo, caso en el cual sera necesario contratar la
interventoria.

Como regla general para lograr una adecuada supervisién e interventoria en los contratos, quién ejerza
esta actividad debera tener en cuenta que es necesario llevar a cabo controles desde el punto de vista
administrativo, financiero, técnico y ambiental. -

B- SUPERVISOR: Es el funcionario de la Empresa a quien se haya designado para la vigilancia
y seguimiento del cumplimiento de los contratos.

En la disposicion contractual respectiva, debera sefalar en forma expresa quien debera cumplir con
dicha obligacién (nombre del cargo y/o dependencia), asi como las funciones y atribuciones que tendra.

C- CONTROL ADMINISTRATIVO: El control administrativo debera llevarse a cabo teniendo en
cuenta entre otros, los siguientes aspectos:

Direccidn: ClL 12 #4-35, Cota, Cundinamarca
Teléfono: 8641425 - 8777148
Emergencias: 320 8377877
NIT: 200.124.654-4 J
par@emsercola.gov.co
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10.
1.
12.
13.

14.

15.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones de! contratista

Proyectar la correspondencia que resulte conveniente, habida consideracién a los
requerimientos del servicio y ef debido cumplimiento de las obligaciones

Realizar un seguimiento o la ejecucion del contrato

Recibir la correspondencia del contratista y hacer las observaciones que estime
convenientes, remitirla a la dependencia correspondiente para el tramite de respuesta.
Exigir el cumplimiento de los términos y plazos estipulados en el contrato

Informar a la gerencia respecto de incumplimientos o demoras en el cumplimiento de las
obligaciones del contratista

Informar a la gerencia respecto del incumplimiento de los plazos otorgados

Requerir al contratista sobre el cumplimiento y obligaciones en los térmmos estlpulados
en el contrato.

Suscribir las actas de iniciacion y terminacién, cuando sea del caso

Expedir los certificados de recibo a satisfaccién de bienes, obras o servicios, los cuales
seran soporte para efectuar los respectivos pagos.

Proyectar para firma del acta de inicio, suspension y liquidacion a quien este delegue
segun sea el caso, el acta de liquidacién del contrato cuando asi se requiera.
Recomendar a ordenador de gasto o a quien este delegue, segun el caso, la suscripcion
de contratos adicionales o modificaciones, previa la debida y detallada sustentacion.
Determinar, segun el tipo de contrato, la necesidad de que se autoricen las mayores o
menores cantidades de objeto contractual.

En caso de que presenten situaciones en que se requieran conceptos técnicos o
juridicos especializados, de los cuales no tenga el suficiente conocimiento, asi lo hara
saber a la dependencia responsable, y/o consultara a las dependencias que dieron
origen al contrato, con miras a lograr la mejor decisién para las partes.

Verificar el pago al sistema de seguridad social en salud, pensiones y parafiscales
cuando daga lugar.

D- CONTROL FINANCIERO. El control financiero debera llevarse a cabo teniendo en cuenta,
entre otros, los siguientes aspectos:

Controlar los pagos que se deban efectuar por parte de EMSERCOTA S.A. E.S.P., de
acuerdo con lo sefalado en la respectiva Clausula.

Velar por la entrega oportuna del anticipo o pago anticipado, si a ello hublere lugar
Aplicar las formulas de reajustes de precios que fueron pactados en el respectivo
contrato

Verificar la viabilidad de revision de precios determinando en tales casos las causales y
justificaciones que dan lugar a ello

Coordinar con la Subgerencia financiera el soporte presupuestal necesario para cubrir
compromisos que se deriven de contratos adicionales o modificatorios y en generad
cuando sea necesario establecer el equilibrio econémico del contrato.

El control técnico debera llevarse a cabo teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes
aspectos:

Velar y verificar porque el contratista cumpla con las especificaciones técnicas y de
calidad del objeto contractual

Exigir la reposicién o cumplimiento a satisfaccién del objeto contractual entregado

Direccion: Cl. 12 #4-35, Coto, Cundinamarca
Teléfono: 8641425 - 8777148
Emergencias: 320 8377877
NIT: 900.124,654-4
pargemsercola.gov.co
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creando este sea defectuoso, deficiente o no cumpla con las especificaciones y
condiciones de calidad pactadas.

9. Estudiar y conceptuar sobre ia viabilidad de aceptar la modificacion de las
especificaciones técnicas del objeto contractual, siempre y cuando dicha modificacién
sea conveniente para EMSERCOTA S.A. E.S.P., y que no altere el valor del contrato.

10. Estudiar las situaciones particulares e imprevistas que se presenten en desarrollo del
contrato, conceptuar sobre su desarrollo general los requerimientos para su mejor
ejecucion, manteniendo siempre el equilibrio contractual

11. Supervisar que las solicitudes del contratista estén debidamente sustentadas. De no ser
asi rechazar4 las peticiones.

12. El control ambiental deberé llevarse a cabo teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

13. Exigir el cumplimiento en toda, obra, proyecto y actividad el cumplimiento de Ia
normatividad ambiental vigente, de acuerdo con la respectiva necesidad.

14. Vigilar y asegurar el cumplimiento de los programas contenidos en los planes de manejo
ambiental cuando se trate de obras que requieran y que sean susceptibles a generar
impactos ambientales diversos :

15. Contemplar y verificar que los planes de manejo contengan de forma completa y ciara
los conceptos para la mitigacion, prevencién y compensacion y que sean dafios
generados al medio ambiente de acuerdo con el proyecto, obra o actividad que se
realice.

Articulo 29°. Contrato de Consultoria; Son contratos de consultoria los que celebre la Empresa de
Servicios publicos de Cota, EMSERCOTA S.A. E.S.P., referidos a los estudios necesarios para la
ejecucion de proyectos de inversién, estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para
programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y
supervision.

Son también contratos de consultoria, los que tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de
obra o de proyectos, direccién, programacién y la ejecucién de disefios, planos, anteproyectos y
proyectos.

Ninguna orden del interventor de una obra podra darse verbalmente. Es obligatorio para el interventor
entregar por escrito sus érdenes o sugerencias y ellas deben enmarcarse dentro de los términos del
respectivo contrato. -

CAPITULO IX
FORMA'Y CONTENIDO DE LOS CONTRATOS

ARTICULO 30°. FORMA DEL CONTRATO. Para la actividad contractual de EMSERCOTA S.A. ES.P.
se establecen dos formas de contratos a saber-

1. Sin formalidades plenas: Son los que se celebran a través de un contrato escrito de obra,
compra o servicios, dirigida por el gerente o por los delegatarios de su competencia y cuya
cuantia no exceda los ochenta (80) Salarios Minimos Mensuales legales vigentes (SMMLV), los
Cuales se formalizaran mediante documento escrito que contenga la orden de obra, de compra,

Direccidn: Cl. 12 #4-35, Cola. Cundinamarca
Telétono: 8641425 - 8777148
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de suministro, de servicios o de arrendamiento. Sera facultativo de EMSERCOTA S.A, E.S.P.,
exigir o no garantias.

2. Con formalidades plenas: Se entiende como tal, el celebrado en documento escrito que debers
ser suscrito por las partes interesadas en calidad de contratista y contratante, que exceda en
cuantia equivalente a ochenta (80) Salarios Minimos Mensuales legales vigentes (SMMLV),
debiendo cumplir con todos los requisitos exigidos en este Manual de Contratacién. En los
contratos con formalidades plenas se deberad solicitar la constitucién en favor de Ca
EMSERCOTA S.A. E.S.P,, garantia Unica, que avale el cumplimiento de las obligaciones
surgidas del contrato que se suscriba y para la ejecucion idonea y oportuna del objeto
contratado, expedida por una Compaiiia de Seguros, legalmente autorizada para funcionar en
Colombia o la constitucién de una garantia Bancaria, que ampare los riesgos que a juicio de
EMSERCOTA S.A. E.S.P., se deban cubrir.

Los contratos podran igualmente realizarse acudiendo al comercio electrénico regulado por el
ordenamiento juridico colombiano. Para tal efecto, se tendran como aplicables las normas vigentes
nacionales que regulen las transacciones por via electronica.

ARTICULO 31°. CONTRATO DE ARRENDAMIENTO.

1. Propuesta formal por parte del arrendador, la cual incluird la direccion del inmueble, las
caracteristicas del mismo, el valor del canon mensual de arrendamiento y las demas condiciones
generales del negocio (forma de pago, entrega, plazo, etc.).

Revisién de las condiciones comerciales y juridicas por parte de la Oficina Asesora Juridica y de
Contratacion de EMSERCOTA S A. E.S.P.

Certificado de disponibilidad presupuestal o de compromiso de vigencias futuras, previo el tramite
que corresponda de acuerdo con las normas presupuéstales.

El arrendador debera anexar los siguientes documentos:

a. Copia de la escritura plblica de adquisicion del inmueble, salvo q se trate de un
poseedor, una sucesion o un tercero debidamente acreditado para la celebracion del -
contrato.

b. Certificado de matricida inmobiliaria (certificado de tradicion y libertad), con fecha de
expedicion no superior a dos (2) meses.

c. Certificacion de la autoridad competente, en la cual conste que se encuentra a paz y
salvo en el pago del impuesto predial.

d. Si el contrato se suscribe con una persona juridica se debe solicitar el certificado de
existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio, con fecha de
expedicion no superior a treinta (30) dias calendario.

Direccidn: ClL 12 #4-35, Cotq, Cundinamorcao
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e. Si el contrato se celebra con una tercera persona, que no es duefia del inmueble, ser:
necesario adjuntar el poder legaimente otorgado por el propietario del inmuetle para
suscribir el respectivo contrato. Si el Inmueble se encuentra consignado en una agenciz
de finca raiz, debera anexar el respectivo contrato de mandato y certificado de existencis
y representacion de aquélla.

f. Cuando se trate de prérrogas del contrato de arrendamiento se podra suscribir ur
contrato adicional en donde se concreten el precio y el plazo de la respectiva prérroga
sin perjuicio de que pueda operar la prorroga automatica de que trata la legisiacion civil.

ARTICULO 32°. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

a. EMSERCOTA. S.A. E.S.P., formulara solicitud escrita de Ia oferta, la que debera contener
la informacién basica sobre las caracteristicas generales y particulares de los servicios
requeridos, condiciones de pago, término para su presentacion y demas aspectos que se
estimen den claridad al proponente sobre el servicio que se pretende contratar.

b. La oferta debera constar por escrito.

c. El proponente deberé anexar las respectivas certificaciones y documentos que acredlten su
experiencia e idoneidad.

d. Elproponente debera anexar los demas documentos sefialados en la hoja de ruta disefiada
por la Oficina Asesora Juridica.

e. La propuesta debera constar por escrito y debera ser radicada en la oficina encargada del
recibo de la correspondencia, antes de la fecha que para el efecto se le informe al
proponente.

f. El area encargada del proceso, junto con la oficina asesora juridica evaluaran la propuesta
y dara la viabilidad para contratar. :

ARTICULO 33°. CONTRATOS Y CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

a. Se suscribiran en forma directa con cualquier otra entidad estatal, exceptuando los de
seguro, encargo fiduciario y fiducia publica. :

b. Se podra prescindir de la utilizacion de las clausulas excepcionales.

¢. Se podra prescindir, si asi se determina, de la constitucion de garantia tnica o de otros
medios de cobertura de riesgo.

ARTICULO 34°. DERECHOS DE LOS CONTRATISTAS. Las personas naturales o juridicas,
nacionales o extranjeras, que celebren contratos con EMSERCOTA S.A. E.S.P., tendrén, ademas de
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los derechos derivados de éstos, los siguientes:

Al cumplimiento por parte de EMSERCOTA S.A. E.S.P., de todas las obligaciones que le
correspondan, especialmente las relacionadas con los pagos.

A recibir un tratamiento digno por parte de los servidores pubiicos de EMSE_RCOTA SA ESP.
A no ser sujeto de presiones, ni condiciones ajenas a los compromisos contractuales.

A solicitar modificaciones o adiciones al contrato, siempre que provengan de circunstancias que

no ies sean atribuibles por eventuales, imprevistas o accidentales y que afecten el normal
desarrollo del mismo.

ARTICULO 35°. OBLIGACIONES DE LOS CONTRATISTAS. Las personas que celebren contratos con

EMSERCOTA S.A. E.S.P., tendran, ademas del cumplimiento de las obligaciones contractuales, las
siguientes:

1. Ser diligentes ante las instancias y funcionarios de EMSERCOTA S.A. E.S.P., con los cuales se
relacionen con ocasién del contrato.

- Acatar las recomendaciones de los interventores o supervisores, siempre que se ajusten a las

exigencias propias del objeto contractual, en atencién a la naturaleza de los recursos de
EMSERCOTA. S.A. ES.P. :

ARTICULO 36". REQUISITOS PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO. Los contratos de ia
Empresa de Servicios Publicos de Cota - EMSERCOTA S.A. E.S.P., se perfeccionan cuando se logre
acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion y éste se eleve a escrito y se encuentre debidamente

firmado, Igualmente se requerira que el contratista se encuentre afiliado al sistema de seguridad social
integral.

Los contratos de la Empresa de Servicios Publicos de Cota - EMSERCOTA S.A. E.SP., son intuito
personay, en consecuencia, una vez celebrados no podran cederse sin previa autorizacion escrita de
la Empresa de Servicios Plblicos de Cota - EMSERCOTA S.A. E.S.P.

Para su ejecucion se requerira del correspondiente registro presupuestal y de ser del caso la aprobacion

de las garantias respectivas por parte de EMSERCOTA S.A. E.S.P., y de Ia suscripcién del acta de
inicio por las partes.

Los documentos que contengan sin formalidades plenas de obra, de compra o de servicio se

perfeccionaran con la firma del ordenador del gasto y deberan tener la aprobacién de las garantias
exigidas para el contrato segun sea el caso. :

En desarrollo de Ia ejecucion del contrato, debera constar en las respectiva Actas segun corresponda
0 sea de caso, lo siguiente: Iniciacién, avance parcial, suspension temporal, cambio de
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especificaciones, revision de precios, mayores 0 menores cantidades de obra o de suministro o de
servicios, adiciones y prorrogas, recibo y liquidacién final, las cuales seran aprobadas por la
interventoria y/o supervisién y por el Gerente de EMSERCOTA S.A. E.S.P., segun sea el caso.

Independientemente de la modalidad de contratacidén, se debera exigir a los contratistas la siguiente
documentacién minima, la cual sera incorporada al respectivo expediente: aclarando que los contratos
que se celebren mediante seleccién simplificada no se exigira el registro tnico de proponentes:

1. Certificado de antecedentes Judiciales vigente, de ia persona naturai o del representante legal
de la persona juridica (expedido por la Autoridad competente), en el evento que este no sea
aportado EMSERCOTA. S.A. E.S.P., realizara la consulta de manera dlrecta una vez recibida
la respectiva oferta o propuesta

2. Certificado de antecedentes disciplinarios, de la persona natural o del representante legal de la
persona juridica (Expedido por la PROCURADURIA), en el evento que este no sea aportado
EMSERCOTA. S.A. E.S.P., realizara la consulta de manera directa, una vez recibida la
respectiva oferta o propuesta ‘

3. Certificado de antecedentes fiscales, de la persona natural o de la persona juridica (expedido
por la CONTRALORIA), en el evento que este no sea aportado, EMSERCOTA. S.A E.S.P,,
realizara la consulta de manera directa, una vez recibida la respectiva oferta o propuesta.

4. Fotocopia de La cédula de Ciudadania de la persona natural o del representante legal de la
persona juridica .

5. Certificado de Camara de Comercio, con vigencia no superior a tres meses. (Cuando el objeto
del contrato involucre a una persona juridica o persona natural que desarrolle actividad de
caracter comercial).

6. Registro Unico Tributario RUT.

7. Registro tinico de proponentes, para el caso de convocatoria publica y privada.
8. Hoja de vida de la funcion publica - persona natural y/o persona Juridica

9. Declaracién juramentada de bienes y rentas y actividad econémica privada -
10. Certificaciones de experiencia laboral- segin tipologia contractual.

11. Certificaciones académicas — segun tipologia contractual.

12. Copia de la tarjeta militar si aplica

13. Paz y Salvo de aportes parafiscales, expedido por la entidad (personas juridicas con caracter
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de empresa).

14. Certificaciones que acrediten la vinculacion al sistema de seguridad social en salud, pensiones
y ARL

15. Tarjeta profesional que acredite la calidad con que se actua o se requiere para la contratacion.

Para los contratos que involucren el alquiler de vehiculos se debera exigir adicionalmente lo siguiente:

Fotocopia del SOAT

Fotocopia de la Licencia de Conduccién.

Fotocopia de la licencia de transito del vehiculo.

Si el vehiculo es de servicio publico, los exigidos por la Ley.
Certificacion de la Revision Técnico-Mecanica.

abhwh=

Para el seguimiento y control del tramite de la contratacion se diligenciara el formato de hoja de ruta y
i lista de Chequeo para contratos con o sin formalidades plenas.

ARTICULO 37°. GARANTIAS. Las coberturas, amparos, condiciones, vigencias y montos de las
i garantias que se deban constituir, se consignaran en las condiciones y términos de la convocatoria
' para presentar oferta y sé estipularan en el respectivo contrato, de acuerdo con su naturaleza.

$ Se podra prescindir de las garantias, cuando en el contrato se pacte el pago total del mismo contra el
recibo del bien o servicio, a satisfaccion de la Empresa siempre que su valor no supere el equivalente
a 80 SMMLV, no obstante, se debera exigir las garantias de calidad y/o correcto funcionamiento del

] bien suministrado por el fabricante o proveedor. En los contratos cuyo término sea inferior & un mes
(treinta dias) y forma de pago vencida, previa certificacion de cumplimiento del supervisor y/o
interventor seguin sea el caso, podra no pactarse garantias.

’
No podra desembolsarse suma alguna de dinero hasta que no se hayan otorgado las garantias a
satisfaccién a favor de EMSERCOTA S.A. ES.P., que se hubieren exigido en la respectiva
g convocatoria, carta de aceptacion u orden de gasto, de compra o de servicios.

Para la ejecucion del contrato se requiere por parte del Contratista, constituir a favor de EMSERCOTA
s S.A. E.S.P., La garantia Unica del contrato, la cual debera ser una péliza de seguros, con los siguientes
amparos. :

s a. BUEN MANEJO y CORRECTA INVERSION DEL ANTICIPO: Para garantizar el Buen Manejo y
Correcta Inversion del Anticipo, por los perjuicios sufridos con ocasion de: 1) la no inversion, 2)
el uso indebido, y 3) la apropiacion indebida que el Contratista garantizado haga de los dineros

o bienes que se le hayan entregado en calidad de anticipo para la ejecucion del contrato, por

i una suma equivalente al cien.por ciento (100%) del monto que el Contratista reciba a titulo de

anticipo en dinero para la ejecucion del contrato y su vigencia se extendera hasta el plazo de

ejecucion del contrato y cuatro meses mas. Si al vencerse dicho plazo no se hubiere logrado la
liquidacion, antes de dicho vencimiento, el contratista prorrogara la péliza por lapsos sucesivos
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de cuatro (4) meses hasta tanto se logre la liquidacién del contrato. En todo caso, para pactar y
pagar anticipos se deberan cumplir los requisitos y exigencias que sobre el tema regulen las
normas vigentes al momento del mismo, en la actualidad Ley 1474 de 2011 o disposiciones
legales que la modifiquen, complementen o deroguen.

. DE CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES SURGIDAS DEL CONTRATO: Para precaver
los perjuicios derivados del incumplimiento total o parcial, imputables al afianzado contratista de
las obligaciones emanadas del contrato, asi como de su cumplimiento tardio o su cumplimiento
defectuoso, por un valor equivalente desde el diez por ciento (10%) al cincuenta por ciento (50%)
del valor del mismo y su vigencia se extendera hasta el plazo de ejecucién del contrato y cuatro
meses mas. Si al vencerse dicho plazo no se hubiere logrado la liquidacion, antes de dicho
vencimiento, el contratista prorrogara la péliza por lapsos sucesivos de cuatro (4) meses hasta
tanto se logre la liquidacién del contrato.

. CALIDAD DE BIENES O SERVICIOS: Por el veinte por ciento (20%) al cincuenta por ciento
(50%) del valor total del contrato, con una. vigencia igual al plazo del mismo y seis (6) meses
mas, contados desde su suscripcion.

. DE PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES E INDEMNIZACIONES LABORALES:
Para cubrir a EMSERCOTA S.A E.S.P., del riesgo de incumplimiento de las obligaciones
laborales relacionadas con salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones, de acuerdo con
lo consagrado en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, a que esta obligado el afianzado Contratista
y relacionadas con el personal utilizado para la ejecucién del contrato, por un valor equivalente
al veinte por ciento (20%) del valor del contrato y con una vigencia igual al término del contrato
y tres (3) afios mas.

. DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL: Para indemnizar los perjuicios
patrimoniales que cause el asegurado a las personas o bienes de terceros, por valor del veinte
por ciento (20%) al treinta por ciento (30%) del valor del contrato y vigencia igual al término del
mismo.

DE ESTABILIDAD Y CONSERVACION DE LA OBRA EJECUTADA: En cuantia equivalente del
diez por ciento (10%) al treinta por ciento (30%) del valor del contrato y con una vigencia de
cinco (5) afios contados a partir del recibo de las obras civiles, objeto del contrato, a entera
satisfaccion de EMSERCOTA S.A E.S.P. Sera requisito indispensable para la liquidacion del
contrato, la aprobacion previa de esta pdliza.

PARAGRAFO PRIMERO. Restablecimiento del Valor de la garantia. EL CONTRATISTA esté obligado
a restablecer el valor de la garantia, cuando éste se haya visto reducido en razén de las reclamaciones
efectuadas por la EMPRESA En cualquier evento en que se aumente o adicione el valor del contrato o
se prorrogue su término, el supervisor velara por que EL CONTRATISTA amplie el valor de la garantia
otorgada y/o amplie su vigencia segtn el caso. El incumplimiento de la obligacion por parte de EL
CONTRATISTA de mantener la suficiencia de la garantia facultara a EMSERCOTA S.A. E.S.P,, para
declarar la caducidad del contrato.
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PARAGRAFO SEGUNDO. Termino para su Entrega. EL CONTRATISTA entregara a EMSERCOTA
S.A E.S.P., a mas tardar, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la suscripcion del contrato,
la garantia Gnica con los amparos ya descritos.

PARAGRAFO TERCEROQ. Todos los amparos deben ser constituidos a favor de la Empresa
EMSERCOTA S.A. E.S.P., o afavor de a quien exija la Empresa. En el caso de Convenios o contratos
Interadministrativos, ademas, se deberan cumplir las exigencias que en el convenio se establezcan.

EMSERCOTA S.A. E.S.P., definira las coberturas, amparos, condiciones, vigencias y montos de las
garantias que se deban constituir, las cuales se consignaran en las condiciones y términos de la
convocatoria para presentar oferta y se estipularan en el respectivo contrato, carta de aceptacion u
orden de gasto, de compra o de servicios. A través de la constitucion de garantias se busca respaldar
el cumplimiento de las obligaciones asumidas por el contratista como consecuencia de la celebracion,
ejecucién y liquidacion del contrato, por tanto, dependiendo de los riesgos que deben cubrirse y previa
evaluacion del tipo y naturaleza del contrato, el proceso de contratacion e interventoria y el proceso de
compras, se exigiran la constitucion de las siguientes garantias, seguin corresponda:

TOMADOR. RIESGO MONTO VIGENCIA BENEFICIARIOS
ASEGURADO ASEGURADO
10% deiMisma de la
Contratista |Seriedad de lajpresupuesto convocatoria publicaEntidad
oferta para el contrato |y dos meses mas Contratante

Anticipo que va del100% del valor |La misma delEntidad

Contratista |30 % hasta el 50% |del anticipo contrato mas  4Contratante
meses

Cumplimiento de '
Contratista |las  obligacionesDel 10% al 30%La  misma . delEntidad contratante

propias delde valor delcontrato mas 4
contrato contrato meses mas
Contratante y
Contratista |Prestaciones 20% del valor delLa misma delTrabajadores  del
sociales contrato contrato mas 3 afiodcontratista
mas
Entre el 20% y e ‘|Contratante y
Contratista |Responsabilidad 130% del valor deiLa misma deleventuales victimas
civil contrato contrato mas 2 afios
extracontractual mas
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Calidad de Garantia La  misma delEntidad contratante,
Contratista |bienes o servicios |comercial oconfrato mas 1 afio
presunta o el

20% al 30% delMéas
valor del contrato

Contratista |Estabilidad de obralDel 10 % al 30%la misma dejEntidad contratante
del valor de/’contrato mas 5 afiog
contrato mas

Calidad de log

Contratista |materiales de 1410% del valor delLa misma de

obra publica contrato contrato més § ario
mas

ARTICULO 38°. MODIFICACIONES DEL CONTRATO: Los contratos podran adicionarse y prorrogarse
en valor y en plazo, mediante modificaciones que constaran por escrito. Los contratos podran
adicionarse hasta en un cincuenta por ciento (50%) de su valor inicia, siempre y cuando exista plena
justificacién. Asi mismo para la adicién de contratos se requerira disponibilidad presupuestal,
suscripcion de documentos, ampliacién de polizas y demas requisitos establecidos en el presente
manual. ’

CAPITULO X.
OTROS PROCEDIMIENTOS

ARTICULO 3¢°. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS: Los contratos y convenios inter administrativos
deberan liquidarse de comdn acuerdo por las partes contratantes, procedimiento que se efectuara
dentro del plazo fijado en las condiciones técnicas o en el respectivo contrato 0 a mas tardar dentro de
los cuatro (4) meses siguientes a la terminacién del mismo. )

En el Acta de Liquidacién se acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar,
igualmente, se haran constar los acuerdos, conciliaciones a que lleguen las partes para poner fin a las
divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo. '

Si el Contratista no se presenta a la liquidacion, o las partes no llegan a acuerdo alguno sobre el
contenido de la misma, la liquidacién se hara en forma directa y unilateral por EMSERCOTA S.A.
E.S.P., mediante acto administrativo debidamente motivado

El procedimiento de liquidacion de los contratos estara a cargo del area solicitante y responsable de la
ejecucién del contrato, el interventor o supervisor que para la ejecucion del mismo se hubiese
designado, realizara la gestion y velara por el cumplimiento de las obligaciones del contratista, y su
incumplimiento acarreara las sanciones previstas en la Ley 1474 de 2011.
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a. Liquidacién Unilateral

Para liquidar unilateralmente un contrato se debera tener en cuenta lo siguiente:

Paso | Responsable Actividad ]

A Interventor/Supervisor Solicitar la  liquidacién unilateral a Ja
Gerencia :

B. Interventor/Supervisor Prepara el proyecto de acta de liquidacion y

comunica al contratista el proyecto de acta
de liquidacién haciéndole saber ef término
que tiene para su suscripcién definitiva o-
para que presente las observaciones que

estime pertinentes
C. Contratista No firma el acta de liquidacion por no haber
acuerdo respecto a las observaciones _
D. Gerencia y érea juridica Proyecta la Resolucion liquidando el

contrato  unilateralmente, indicando las
razones y soportes que serviran de base
para tal decision, la cual se fundamenta en
los aspectos técnicos.

E. Area juridica Notifica al contratista el acto administrativo
por ~medio del cual se liquida
unilateralmente el contrato en los términos
previstos en el Cédigo de Procedimiento
Administrativo 'y de Jo Contencioso

1 Administrativo.
F. Contratista Interpone  recurso  contra el acto
administrativo
g G. Gerencia y area juridica Proyecta acto administrativo por medio del
cual se resuelve ef recurso
H. Gerente Revisa el acto administrativo y firma
/. Area juridica Notifica  al  proponente,  quedando
’ ejecutoriado el acto administrativo
1 J. Contratista No presenta recurso
"' K Queda ejecutoriado el acto administrativo
b. Liquidacion Bilateral

Procedimiento para la liquidacién de forma bilateral:

Paso Responsable Actividad » ]

A. |Supervisor o Interventor
Prepara el proyecto de acta de liquidacion

L e
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Contratista/interventor/

Se reunen para realizar una revisién conjunta de lo

Supervisor. ejecutado

Contratista v
Aporta dentro del plazo previsto en la convocatoria o
en el contrato, los documentos que se requieran parg
el trémite de la liquidacién

Contratista Envia el resumen de las peticiones insolutas en el

transcurso del contrato y de manera particular las qug
tenga relacion con el equilibrio contractual para ser
estudiadas en forma definitiva por EMSERCOTA S.A
E.SP. . o

Contratista/interventor/
Supervisor/Profesional
financiera

Encuentran todo ajustado a lo pactado en el contrato

Contratista/interventor/
Supervisién/Profesional
. |financiera

Proceden a levantar el acta de liquidacion, la cual
debe contener una descripcion detallada de /o
ejecutado, las cantidades y calfidades, ademés de los

valores pagados, los pendientes de cancelar y en
general todo lo relacionado con las sumas de dinero
que se deben, afin de finiquitar en debida forma el
conltrato

G. |Contratista/interventor/
Supervisor/ gerente

Suscriben el acta sin salvedad alguna, dando pon
terminado el contrato y el Paz y Salvo.

ARTICULO 40°. DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO. Cuando el contratista incumple totalmente
con la ejecucién del contrato, vencido el plazo de ejecucidn, a instancias del interventor y/o supervisor,
se seguirg el siguiente procedimiento: :

Paso |Responsable ctividad

Informa a la Oficina Asesora Juridica respecto del
incumplimiento del contratista

Interventor/
Supervisor

Requiere al contratista con el fin de qQue presente
fos descargos respectivos y las explicaciones a
que haya lugar, de tal manera que se Ie garantice
el derecho al debido proceso

Presenta descargos

B. |Gerencia y Area juridica

C. [Contratista
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D. |Gerencia y Area jurfdica

Analiza los descargos presentados por el
contratista

E. |Gerencia y Area juridica

Declara que no son satisfactorios los descargos -
en caso contrario se seguira el procedimiento def
ipaso h.

Declarara el incumplimiento del contrato con el

Gerencia y Area juridica

F. |Gerente
propésito de hacer efectiva la cldusula penal
pecuniaria incluida en el contrato

G-

Proyecta acto administrativo que declara -
el incumplimiento

H. iInterventor
/supervisor

Proyectara acta en la cual se informe de /as
medidas adoptadas por el contratista, parg

subsanar las obligaciones que dieron ongen a

inicio de las actuaciones

seguira el siguiente procedimiento:

IMPOSICION DE MULTAS. Cuando durante el desarrollo de un contrato se observen
incumplimientos parciales en su ejecucién o demoras en el cumplimiento de las obligaciones por parte
del contratista, a instancias del interventor y/o la persona encargada de seguimiento y control, se

Paso

Responsable

Actividad

Interventor/supervisor

Realiza, hasta dos (2) requerimientos al contratista
para que corrija las falencias y proceda a dar estricto
cumplimiento al contrato. Si fuere posible debe
precisarse el plazo o condiciones en las cuales se
deben hacer los correctivos que fueren necesarios y
retomar la programacion que rige el respectivo
contrato

Conlratista

Hace casc omiso de los requerimientos, lo cual
genera que se sigan presentando los hechos que dan
origen al incumplimiento. En caso contrario se seguira
el procedimiento segun corresponda.

Gerencia y Area juridica

Inicia el trémite de imposicion de multas de acuerdo a
lo pactado en el contrato, previo informe enviado por
el supervisor o interventor y acorde con las normas
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vigentes en materia de multas.

D. Gerencia y Area juridica | Requiere al contratista con el fin de que presente los
descargos respectivos y las explicaciones a que haya
lugar, de tal manera que se le garantice el derecho al

debido proceso
E. Contratista Presenta descargos
F. Gerencia y Area juridica | Analiza los descargos presentados por el contratista
G. Gerencia y Area juridica | Declara que no son satisfactorios los descargos.
H. Gerente Declarara el incumplimiento del contrato con el

propoésito de hacer efectiva la clausula penal
pecuniatia incluida en el contrato

1. Gerencia y  Oficina | Proyecta acto administrativo que impone la multa.
Asesora Juridica

ARTICULO 42°. CONTRATOS ADICIONALES. Los contratos adicionales pueden consistir en:
aclaraciones, modificaciones o adiciones propiamente dichas que pueden ser prorrogas de plazo del
contrato o incremento en cantidades de objeto contractual que impliguen mayores valores al
inicialmente sefialado, aclaraciones de forma, precisiones por errores de digitacion o segun
corresponda segun el evento surgido.

La adicién del contrato debe ser autorizada por el supervisor o interventor, segun el caso, previo estudio
de las razones o motivos que justifican la adicion, efectuados por los funcionarios encargados del
seguimiento del contrato.

E' Cualquiera que sea la adicién que se realice, esto es, en tiempo o en valor la EMSERCOTA S ALES.P,,
? debe:

a. Hacer constar el hecho por escrito, esto es la suscripcion de un contrato adicional que forma
parte del contrato principal y que se enumerara para cada contrato en forma cronolégica
ascendente.

b. Sila adicién se refiere a incremento del valor, debe tenerse en cuenta ademas lo siguiente:

i. Se debe obtener el correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal y
posterior registro presupuestal.
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ii. Incremento proporcional del valor de la garantia tnica.

En todo caso, los contratos no podran adicionarse en mas del cincuenta por ciento (50%) del
valor inicial expresado en salarios minimos de la época en que fue suscrito.

c. Sise trata de ampliacién del plazo de ejecucion del contrato:

i.  Este tipo de adicién no tiene limite legal alguno, pero en caso de comportar adicién en
el valor, esta dltima fijara el limite a la adicidén en plazo.

ii.  Requerira la prérroga de la garantia unica, en el tiempo en que aquel se adicione.

ii.  La verificacién de antecedentes disciplinarios (PROCURADURIA) y antecedentes
fiscales (CONTRALORIA) del Contratista.

Las pdlizas debidamente ampliadas deben ser aprobadas por la Oficina Asesora Juridica.

ARTICULO 43°. SOLUCION DE CONTROVERSIAS. Esta disposicion contractual debe estipularse en
los contratos con el fin de prever que, en caso de presentarse controversias o diferencias respecto a
aspectos financieros, técnicos o administrativos, EMSERCOTA S.A. ES.P., y EL CONTRATISTA,
deberan acudir a los mecanismos directos de solucién de controversias y agotarlos antes de recurrir a
otras instancias como la intervencidon de conciliadores, amigables componedores, tribunales de
arbitramento o la instancia contencioso-administrativa. Para tal efecto, utilizara los mecanismos de
mutuo acuerdo, amigable composicidn, transaccién, conciliacion, dependiendo siempre de la
naturaleza y caracteristicas del contrato.

ARTICULO 44°. TERMINACION NORMAL.. El contrato terminara en forma normal por cumplimiento del
objeto contractual, vencimiento del término, o cumplimiento de la condicién.

Culminado el contrato de tracto sucesivo éste debera liquidarse de mutuo acuerdo dentro del término
sefialado en el contrato o en su defecto dentro de los cuatro (4) meses siguientes al hecho que genera
su terminacién. Vencido este plazo, procedera la liquidacién unilateral en la forma prevista en la Ley.

ARTICULO 45°. CLAUSULA PENAL PECUNIARIA. En los contratos con formalidades plenas sera
obligatoria la inclusion de la clausula penal pecuniaria, cuyo monto sera hasta por el 10% del valor del
correspondiente contrato, y se hara efectiva por incumplimiento total o parcial de cualquiera de las
obligaciones a cargo del contratista. igualmente debera incluirse en el texto del contrato que: "El pago
de la pena no extingue para el contratista el cumplimiento de la obligacién principal. El valor que se
derive de la presente clausula se podra cobrar, sin previo requerimiento, con base en el contrato, el
cual prestara merito ejecutivo.

ARTICULO 46°. CADUCIDAD y SUS EFECTOS. El incumplimiento de las obligaciones por parte del
contratista, que afecten de manera grave y directa la ejecucion del contrato, ademas del no acatamiento
por parte del contratista de |las sugerencias y directrices impartidas por el interventor, daran lugar a que
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EMSERCOTA S.A. E.S.P., declare la caducidad del contrato, y a la terminacién y liquidacion en el
estado en el que se encuentre.

Declarada la caducidad, no habré lugar a indemnizacion para el contratista, quien quedara inmerso en
las sanciones e inhabilidades previstas en la Ley 80 de 1993.

La declaratoria de caducidad sera constitutiva del siniestro de incumplimiento. -

PARAGRAFO. La declaratoria de caducidad sélo procedera en los contratos de obra, de suministro, y
de prestacion de servicios, entendiéndose pactada aun cuando no se consigne expresamente.

ARTICULO 47°. INTERPRETACION, MODIFICACION, TERMINACION UNILATERAL Y CADUCIDAD:
Los contratos de suministro de bienes o servicio, y obra, cuyo objeto este directamente relacionado con
la prestacién del servicio y su incumplimiento pueda acarrear como consecuencia directa la interrupcion
en la prestacién del mismo, podran ser objeto de las clausulas exorbitantes o excepcionales, las cuales
deben ser declaradas mediante acto administrativo debidamente notificado, de conformidad con lo
establecido en el articulo 1.3.3.1 de la Resolucién CRA 151 de 2001, o las disposiciones que la
modifiquen o la sustituya.

PARAGRAFOQ. La interpretacion unilateral procedera Unicamente en los contratos de obra, de
suministro, y de prestacién de servicios, entendiéndose pactada aun cuando no se consigne
expresamente.

ARTICULO 48°. CAUSAS DE TERMINACION ANORMAL. El contrato podra terminar en forma anormal
en las siguientes circunstancias.

v Imposibilidad de Cumplimiento.
Siempre que ocurran circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito o imposibles fisicos que
imposibiliten la culminacién o e;ecuc:on del contrato, éste se dara por terminado de mutuo acuerdo
entre las partes, mediante la suscripcién de un acta, en la cual se estipulara la liquidacién del contrato
en donde se expliquen las causales, se retinan las sumas debidas por Ias partes y se efectie el
respectivo paz y salvo entre éstos.

v Terminacién Anticipada.
La terminacién se efectuara mediante Resolucién motivada, en donde consten las causales de
terminacion, un resumen del contrato y su ejecucion, las cargas pendientes de las partes, los acuerdos
logrados con el contratista, si los hubiese, por la terminacion anticipada y se ordenara la liquidacién del
contrato, de conformidad con la informacién existente al momento de la terminacion.

v' Terminacién Unilateral.
Si EL CONTRATISTA no presenta los requisitos para la legalizacién u ejecucién del contrato en el
término descrito en el presente documento, contado a partir de la fecha de la suscripcion de éste, el
mismo se dara por terminado, quedando facultada EMSERCOTA S.A E.S.P., para adjudicar y suscribir
con persona distinta la cual retina las calidades requeridas;
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v' Causales de terminacion unilateral del contrato.
EMSERCOTA S.A. E.S.P., podra dar por terminado el contrato unilateralmente en los siguientes casos:

.. Incumplimiento o retardo injustificado de las obligaciones del contrato.
ii.  Lamuerte, grave incapacidad del contratista que impida el cumplimiento del contrato, o por
disolucion de la persona juridica contratista. ,
iiil.  Intervencion o liquidacién de la persona juridica con la cual se celebré el contrato.
iv.  Cuando el contratista esté incurso en una causal de inhabilidad o incompatibilidad.
v.  Cuando se pruebe que el contratista empled maniobras engafiosas o fraudulentas para
hacerse adjudicar el contrato, o por suministro de documentos o informacion falsos.
vi.  Cuando se presenten hechos que amenacen en forma grave la ejecucion del contrato o la
prestacion del servicio publico y
vi.  Las demas consagradas en la Ley.

v Caducidad.
Declarada la caducidad del contrato por el grave incumplimiento de las obligaciones del contratista, se
procedera de conformidad con lo dicho anteriormente en este Manual.

En la resolucién de caducidad se ordenara la liquidacién del contrato y se tomaran las determinaciones
que mas convengan al servicio.

v" Nulidad Absoluta y Rescision.
La nulidad absoluta y por ende la terminacion unilateral anticipada del contrato se decretara en los
siguientes casos (Art.44 de la Ley 80).

I Sise celebran con personas incursas en causales de inhabilidad o incompatibilidad
previstas en la Constitucion o la Ley.
i.  Enlos celebrados contra expresa prohibicién constitucional o legal.
iii. ~ Los que se celebren con abuso o desviacién de poder.
iv.  Sise declaran nulos los actos administrativos en que se fundamenten.

En estos eventos "... El jefe o representante legal de la EMPRESA respectiva, debera dar por terminado
el contrato mediante acto administrativo debidamente motivado y ordenara su liquidacién en el estado
en el que se encuentre”,

v Terminacion de Mutuo Acuerdo.
Cuando resultare conveniente para las partes la terminacién del contrato procedera a darse por
terminado y a liquidarse en el mismo acto, en donde se precisaran los motivos de su terminacion, las
cargas de las partes y el Paz y Salvo entre las mismas. :

¥ Terminacién por exceso en Modificacion Unilateral.
En el evento que por las modificaciones unilaterales del contrato, su cuantia sobrepase o disminuya en
mas del veinte por ciento (20%) de su valor originalmente pactado a precios basicos y el contratista
solicitare su terminacién anticipada, la Empresa procedera a hacerlo, para lo cual se levantara un acta
entre las partes, en donde se expresen la causal y solicitud expresa del contratista, las cargas
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existentes entre las partes, las medidas conducentes para la menor afectacidn que se pueda causar # |
servicio y el paz y salvo entre las partes. '

Una vez suscrita la respectiva acta de liquidacion y/o terminacion anticipada, la Gerencia de
EMSERCOTA S.A E.S.P., procedera a iniciar un nuevo proceso de escogencia del contratista em
relacion con la obra o servicio requerido, con la inclusién de las modificaciones efectuadas, para lo cual
iniciara el proceso de seleccion aplicable. ‘

En el evento de que ante la terminacién anticipada se ocasionare grave deterioro o perjuicio al servico
publico, y por causales objetivas, podran el ordenador iniciar el procedimiento de contratacion por
urgencia manifiesta. ~

v" Cesidn. ‘ !
En los eventos en que EMSERCOTA. S.A. E.S.P,, haya autorizado la. cesién del contrato, se procedera
a suscribir un acta en donde conste tal hecho y en ella se ordenara la liquidacién del contrato original |
con el fin de que las partes se declaren a paz y salvo. Posteriormente se procedera a suscribir un nuevo -
contrato con el cesionario. '

v Suspension de la Ejecucién del Contrato.
Para la suspension del contrato, se hace necesario en todo caso la autorizacion del Representante
Legal de EMSERCOTAS.A.ES.P., osu delegado, por las siguientes causales:

i. Por decision de la Empresa EMSERCOTAS.A.ES.P,, debidamente justificada.
ii. Por la ocurrencia de circunstancias o eventos de fuerza mayor o Caso fortuito.

La suspension del contrato debera constar por escrito mediante acta suscrita por el Supervisor 0
Interventor y por el Contratista, en la cual debera relacionarse la causal que motiva la suspension
acompafiada de los elementos que la demuestrene indicando el término durante el cual se suspendera.

Cuando desaparezca la causal que motivo la suspension del contrato, asi se indicara dentro de acta
suscrita por las mismas partes indicando la fecha en que se reiniciara su ejecucion.

ARTICULO 49°. DERECHOS DE EMSERCOTA S.A. E.S.P., tiene el derecho de escoger entre los
oferentes que hayan cumplido con los requisitos establecidos en los términos de referencia, y preferr
la oferta que le sea mas conveniente, sin que ello implique alteracion del proceso contractual de o cual
seran informados los oferentes oportunamente.

ARTICULO 50°. OBLIGACIONES DE EMSERCOTA S.A. ES.P. Se obligara a lo estipulado en los
contratos, a designar las supervisiones y/o interventorias del caso, y a tomar acciones y decisiones
necesarias y oportunas para que se conserven durante el desarrollo y ejecucion de los mismos, ias
condiciones técnicas, econdmicas y financieras sobre las cuales se realice la oferta, o el acuerdo de
voluntad, sefialado en los contratos.

ARTICULO 51°. LIQUIDACION DEL CONTRATO. Los contratos que por su naturaleza requieran
liquidacién, contaran con un plazo de cuatro (4) meses para hacerlo por mutuo acuerdo. En caso de no
darse ésta, EMSERCOTA S.A. E.S.P., dentro de los siguientes cuatro (4) meses, lo hara
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unilateralmente. La liquidacion en ambos casos debera constar en Acta.

CAPITULO XI
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 52°. NORMATIVIDAD APLICABLE. A todos los procesos y procedimientos contractuales
les seran aplicables las disposiciones del presente Acuerdo. A falta de éstas, regiran las disposiciones
del Derecho Privado.

ARTICULO 53°. PROHIBICION DE CONTRATAR. En desarrollo del articulo 209 de la constitucion
politica no podran contratar con EMSERCOTA S.A. E.S.P., aquellas personas gue incurran en causales
constitucionales y legales de inhabilidad o incompatibilidad. .

CAPITULO XiI
VIGILANCIA Y CONTROL DE LA GESTION CONTRACTUAL

ARTICULO 54°. CLASES DE CONTROL. En todos los contratos de EMSERCOTA S.A. ES.P, se
ejerceran los controles internos, y en todo tipo de contratacion se llevara un estricto orden secuencial
numerico.

ARTICULO 55°. Las actuaciones y gestiones de indole contractual que adelante EMSERCOTA S.A.
E.S.P., son controladas por diferentes organismos, que tienen como fin garantizar una buena gestion,
transparente y responsable por parte del Estado. De ahi que existan actividades de control
desarrolladas como las que adelante se describen.

ARTICULO 56°. CONTROL DISCIPLINARIO. Consiste, en la vigilancia de la funcién administrativa
desarrollada por los servidores publicos, de conformidad con el articulo 209 de la Constitucion Politica.

Lo anterior significa que la funcion administrativa debe ser desarrollada con fundamento en los
principios de eficiencia, economia, moralidad, imparcialidad, igualdad, celeridad y publicidad.

La responsabilidad disciplinaria prescribe a los cinco (5) afios de ocurridos los hechos que dan lugar a
ella. (Ley 200 /95 Articulo 34).

ARTICULO 57°. CONTROL FISCAL. Es el ejercido por la Contraloria de Cundinamarca. Consiste en
una vigilancia o revisidn financiera, de gestion y de resultados de las actividades adelantadas por
EMSERCOTA S.A. E.S.P., en materia contractual el cual se hace en forma posterior, es decir sobre
contratos o gestiones contractuales ya realizadas, que el contrato tenga los registros presupuestales
de rigor, que el gasto corresponda a lo efectivamente contratado, que los reconocimientos al equilibrio
contractual tengan asidero legal y que la liquidacién del contrato corresponda a lo efectivamente
realizado y ejecutado. Adicionalmente, con el objeto de ejercer la vigilancia de la gestion fiscal se cred
el sistema de informacién para la vigilancia de la contratacion estatal el cual esta constituido por los
subsistemas, métodos, principios, instrumentos y demas aspectos que garanticen el ejercicio del control
fiscal de acuerdo con la reglamentacion expedida por el Contralor General de la Republica (Ley 598 de
2000). Adicionalmente, los procesos de responsabilidad fiscal se adelantaran conforme a lo previsto en
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la Ley 610 de 2000.

ARTICULO 58°. CONTROL PREVIO ADMINISTRATIVO. Es el realizado por el equipo de trabajo d
EMSERCOTA S.A. E.S.P., mediante este control se verificara el eficaz desarrollo de la gestiol
contractual de la EMPRESA vy el cumplimiento de normas legales, asi como de lo dispuesto en ¢
presente manual.

Aspectos fundamentales del control previo administrativo de los contratos: La empres:
desarrollara las siguientes actividades de verificacién para ejercer un adecuado control previ
administrativo de los contratos:

1. Pre - cotizaciones u ofertas que sirvan de soporte para el estudio de mercado, cuando se
requiera.

Cuadros comparativos de ofertas.

Estudio previo de la contratacién que servira de soporte para la elaboracién de la convocatoria
invitacion o la celebracién del contrato, segun el caso. :

Disponibilidad presupuestal (fecha, cuantia).

Existencia previa de la convocatoria.

Actas de comité de compras y adquisiciones, segun sea el caso.

Minuta de contrato (clausulado minimo segun el tipo de contrato).

Acto administrativo de apertura ylo demas actos segln correspondan al procedimiento
contractual aplicable al tema segun objeto y cuantia. ‘

9. Acto administrativo de justificacion de la contratacién directa, en los casos que proceda.

10. Publicaciones en prensa.

11. Informacién a Camara de-comercio.

WM

NGO A

ARTICULO 59°. CONTROL SOCIAL. Es el ejercido por la comunidad, a través de las veedurias
ciudadanas, las asociaciones civicas, sindicales, etc. Es un control creado por la Constitucién Politica
de 1991, que permite la participacién ciudadana en las gestiones de EMSERCOTA S.A ES.P,
particularmente el control de las actividades de indole contractual (art.103y 270 C.P.; art.48 al 51 de Ia
Ley 190 de 1995).

Adicionalmente, en virtud de lo dispuesto en el articulo 51 de la Ley 190, EMSERCOTA S.A. E.S.P,
publicard mensualmente en su pagina web, una relacion de contratos suscritos en dicho periodo
indicando el objeto, nombre del contratista, valor y plazo de ejecucion. -

CAPITULO XIIl
NORMAS APLICABLES

ARTICULO 60°. NORMAS. Para efectos de Ia gestion contractual EMSERCOTA S.A. E.S.P, tendra en
cuenta las siguientes disposiciones legales o las que las complementen, deroguen o modifiquen

e Constitucion Politica de Colombia.
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Ley 142 de 1994.

Ley 689 de 2001.

Estatutos Sociales de la Empresa

Ley 80 de 1993 en lo que sea pertinente o compatible.
Ley 1150 de 2007 en lo que sea pertinente o compatible.

o Ley 87 de 1993 en lo que sea pertinente o compatible.

e Ley 1474 de 2011 en lo que sea pertinente o compatible
* Decretos de delegaciones.
Manual de procedimientos para la contratacion.

ARTICULO 61. HOJA DE RUTA PARA EL CONTROL: Para cada proceso y contrato se disefiara una
hoja de ruta que le permitira al Sistema de Control Interno y Gerencia, realizar la vigilancia y el control
administrativo de todos los procesos contractuales.

ARTICULO 62. PROCEDIMIENTOS EN CURSO. Los procesos de contratacion que se encuentren en
curso en cualquiera de las etapas se continuaran rigiendo por la normativa 0 manual que estaba vigente
al momento de su apertura.

ARTICULO 63. VIGENCIA. El presente Acuerdo, rige a partir de la fecha de su aprobacion y deroga las
demas disposiciones que le sean contrarias. Las ofertas y procesos contractuales que se iniciaron antes
de la vigencia de este Acuerdo, seran validos, pero en su perfeccionamiento y ejecucion se regiran por
las disposiciones del presente Acuerdo.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

(31) del mes de diciembre del aio 2021.

gy

NESTOR ORL DAVID LORENZO GIL CANO
Secretario.

Dado en Cota - Cundinamarca, a los treinta y

Presidente.

proyecto: José Arturo Martigo Pinzén - Gerente de EMSERCOTA SA. E.S.P.
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