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ACUERDO No. 02 de 2017 
 

(24 de Octubre de 2017) 
 

POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE  PROCEDIMIENTOS PARA 
LA CONTRATACION EN LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A. 

E.S.P: 
  
 

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA  DE SERVICIOS PUBLICOS DE 
TOCANCIPA S.A. E.S.P 

 
En uso de sus facultades Constitucionales, legales, estatutarias y 

 
C O N S I D E R A N D O: 

 
 
Que la Empresa de Servicios Públicos de Tocancipa s.a. esp., es una Empresa oficial de servicios 
públicos del nivel descentralizado por servicios del Municipio de Tocancipa. 
 
Que el artículo 31 de la ley 142 de 1994, modificado por la ley 689 de 2001, consagra el régimen 
jurídico especial para la celebración de contratos, por parte de las empresas de servicios públicos 
domiciliarios, norma declarada exequible mediante sentencia de C-066 DE 1997. 
 
Que el artículo 32 de la Ley 142 de 1994, establece que las Empresas de Servicios Públicos 
Domiciliarios, se rige para efectos de la contratación por las normas civiles y comerciales (derecho 
privado), norma declarada exequible mediante sentencia de C-066 DE 1997. 
 
Que el numeral 11 del artículo 51 del Estatuto General de la Empresa, establece como funciones 
dela Junta Directiva, la realización de modificaciones que considere pertinentes frente al manual 
de contratación que rige la empresa.  
 
Que en atención a lo anterior, es competente de la Junta Directiva efectuar las modificaciones 
necesarias sobre el manual de contratación de la Empresa, atendiendo a las normas que regulan 
ésta actividad en especial a lo establecido por la Ley 142 de 1994 modificado por la Ley 689 de 
2001. 
 
Que la Resolución CRA No. 136 de 2000 art 13, reitera que el régimen jurídico aplicable a los actos 
y contratos de las Empresas de Servicio Público que presten servicios de acueducto y 
alcantarillado, es el régimen privado.  
 
Que con el propósito de cumplir con la exigencia legal y de brindar una herramienta que formalice 
y unifique los procedimientos que actualmente se surten al interior del EMPRESA, se expide el 
presente manual de contratación. Este documento contiene procedimientos del orden legal y la 
manera como los funcionarios los realizará en el ámbito interno, los funcionarios intervinientes y 
los procedimientos adoptados por el EMPRESA, para el desarrollo de la vigilancia y control. 

 
Que la EMPRESA DE SERVICIOS PÚBLICOS DE TOCANCIPÁ S.A. ESP., pretende ofrecer a 
contratistas, funcionarios y ciudadanía en general un instrumento de fácil consulta que les permita 
conocer los procedimientos internos que desarrolla en materia de contratación, lo cual contribuye 
a la aplicación de los principios esenciales de la contratación: la transparencia, la economía, la 
responsabilidad y la selección objetiva, además de los principios que rigen la función administrativa 
los cuales se encuentran contenidos en el artículo 209 de la constitución Política y demás normas 
complementarias. 
 
Que en mérito de lo expuesto, la Junta Directiva de la Empresa de Servicios Públicos de Tocancipá 
S.A. ESP. 
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A   C   U   E   R   D  A: 
 

ADOPTAR  EL MANUAL DE  PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION EN 
LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A. E.S.P: 

 
 

ACUERDA 
 
ARTÍCULO PRIMERO: Establecer el Manual de Procedimiento para la Contratación en la 
Empresa de Servicios Públicos de Tocancipá S.A. ESP, de la siguiente manera: 

 
 
 

CAPITULO I 
 
 

1.1 OBJETO Y ALCANCE DEL MANUAL DE CONTRATACIÓN 
 
El presente Manual de Contratación contiene los procedimientos que deberán surtirse para los 
procesos de contratación y la celebración de los contratos que requiera la EMPRESA DE 
SERVICIOS PÚBLICOS DE TOCANCIPÁ S.A. ESP., para el desarrollo de las funciones y 
competencias que la ley y los reglamentos le atribuye.  
 
En consecuencia, incorpora y desarrolla los principios de la función administrativa contenidos en 
los artículos 209 y 267 de la Constitución Política, el artículo 3 de la ley 489 de 1998 y la ley 142 
de 1994.  
 
1.1.1 Marco Legal y Ámbito de Aplicación 
 
Todos los contratos que celebre La Empresa de Servicios Públicos de Tocancipá S.A. E.S.P., se 
regirán por las  normas de derecho privado, por las disposiciones comerciales y civiles 
pertinentes,  en los términos establecidos en el  artículo 31 y 32  de la ley  142 de 1994,   por las 
materias particularmente reguladas en este Acuerdo,  por los pliegos de condiciones o términos 
de referencia respectivos, así como por las disposiciones especiales que les sean aplicables en 
razón de su objeto social.  En el desarrollo de los procesos se observarán los principios de la 
función administrativa y de la gestión fiscal de que tratan los artículos 209 y 267 de la Constitución 
Política, respectivamente según sea el caso y estarán sometidos al régimen de inhabilidades e 
incompatibilidades previstas legalmente para la contratación estatal art 8 de la Ley 80 de 1993 
  
Los contratos financiados con fondos de organismos  multilaterales de crédito o celebrados con 
personas extranjeras de derecho público u organismos de cooperación, asistencia o ayuda 
internacionales, podrán someterse a los reglamentos de tales Entidades. El presente reglamento 
no se aplica a los contratos que deban someterse a disposiciones legales especiales, tales como 
los contratos de trabajo, de empréstito, leasing y de servicios públicos domiciliarios. 
 
1.2 COMPETENCIA PARA CONTRATAR  
 
De conformidad con lo establecido en el literal c) del artículo 11 de la ley 80 de 1993 y los estatutos 
de conformación, la competencia para celebrar contratos se encuentra en cabeza del Gerente, en 
su condición de Representante Legal de la Empresa, por ser el ordenador del gasto. 
 
1.3 COMITÉ EVALUADOR 
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La EMPRESA DE SERVICIOS PÚBLICOS DE TOCANCIPÁ S.A. ESP., contará con un comité 
Evaluador, como un órgano colegiado encargado del proceso de contratación en cuanto a la 
asesoría, evaluación y recomendación al Gerente para adjudicar los procesos. Este se regirá en 
su integración y funcionamiento, por las siguientes reglas:  

 
  

1.3.1 SESIONES:  
 
El Comité de Evaluación se reunirá en la oportunidad señalada en la Invitación de las distintas 
modalidades de  selección que lo requieran.  
 
1.3.2 FUNCIONES:  
 
El Comité de Evaluación tendrá las siguientes funciones: 
 

 Dar respuesta a las observaciones realizadas al proyecto de Invitación y a la Invitación.   

 Asistir a la Audiencia de Aclaraciones  

 Revisar los proyectos de Invitación para las modalidades de selección que lo requiera y 
remitir a la gerencia general las recomendaciones, sugerencias y comentarios que 
consideren pertinentes. 

 Emitir conceptos jurídicos, financieros y técnicos sobre las estrategias y procedimientos de 
contratación que impliquen la realización de invitaciones como modalidades de selección, 
antes y durante el proceso. 

 Realizar la evaluación jurídica, financiera, técnica y económica de las propuestas  que se 
presenten en desarrollo de las modalidades de selección que la requiera y que adelante la 
EMPRESA, efectuando las recomendaciones que estimen pertinentes. 

 Dar respuesta a las observaciones presentadas al informe de evaluación y efectuar las 
recomendaciones que estime pertinente. 

 Asistir a la Audiencia de Adjudicación en desarrollo de las modalidades de selección que 
la requiera.  

 Asistir todo el proceso pre-contractual en las modalidades de selección que así lo requiera. 
 

1.4 PRINCIPIOS DE LA CONTRATACIÓN: 
 
La EMPRESA DE SERVICIOS PÚBLICOS DE TOCANCIPÁ S.A. ESP., observará los siguientes 
principios en cada uno de los procesos contractuales que inicie, los cuales se garantizarán a los 
oferentes a lo largo del respectivo proceso, de conformidad con los artículos 209 y 267 de la 
Constitución Nacional: 

 
IGUALDAD: Toda persona natural o jurídica que participe en el proceso de contratación de la 
Empresa de Servicios Públicos de Tocancipá  S.A E.S.P., tendrá igual trato y las mismas 
oportunidades en cuanto a derechos y obligaciones en la tramitación del mismo. 
  
MORALIDAD:   Los funcionarios de la Empresa de Servicios de Tocancipá  S.A E.S.P., deben 
tener una conducta ajustada a la ética, buscando el cumplimiento de los fines de la contratación y 
vigilando la correcta ejecución y la buena calidad del objeto contratado siempre protegiendo los 
derechos de la Empresa de Servicios Públicos de Tocancipá. Los funcionarios de la Empresa de 
Servicios Públicos  de Tocancipá S.A E.S.P., responderán por sus actuaciones y omisiones 
antijurídicas y deberán indemnizar los daños que causen por razón de ellas. 
  
EFICACIA: Se traduce en que para el proceso de contratación, la Empresa de Servicios Públicos 
de Tocancipá S.A E.S.P., determinará con claridad el objeto de cada uno de sus 
contratos,  empleará mecanismos ágiles para el desarrollo de los proyectos y programas con el fin 
de prestar eficazmente los servicios que ofrece la Empresa, y establecerá sistemas de control de 
resultados y evaluación de cumplimiento de programas y proyectos. 
  
ECONOMÍA: En virtud de este principio, se verificará que las normas de procedimiento se utilicen 
con el fin de agilizar la contratación, de tal forma que todas las actuaciones en la actividad 
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contractual se hagan con celeridad y eficacia. Los procesos de contratación se adelantarán de tal 
manera que la Empresa de Servicios Públicos de Tocancipá S.A E.S.P., pueda seleccionar la 
oferta más conveniente a sus intereses y ejecutar el contrato respectivo haciendo la mejor 
inversión en recursos técnicos, económicos y humanos, por tanto: 
  

- Los trámites de selección y suscripción de contratos se iniciarán una vez se cuente con la 
respectiva disponibilidad presupuestal, y exista la respectiva justificación del bien, obra o 
servicio a contratar.   

- Los trámites se adelantarán con austeridad de tiempo, medios, gastos y se impedirán las 
dilataciones y retardos en la ejecución del contrato. 

- Se cumplirán los procedimientos y etapas estrictamente necesarios para asegurar la 
selección objetiva de la propuesta más favorable, buscando la adecuada, continúa y 
eficiente prestación de los servicios públicos y la protección y garantía de los derechos de 
los Usuarios impidiendo dilaciones y retardos en la ejecución de los contratos. 

  
CELERIDAD: En virtud de este principio los funcionarios de La Empresa de Servicios Públicos de 
Tocancipá S.A E.S.P., tendrán el impulso oficioso de los procedimientos. Por su parte,  los 
Oferentes, deberán observar de manera diligente y oportuna los términos establecidos por La 
Empresa de Servicios Públicos de Tocancipá S.A E.S.P., para atender sus requerimientos desde 
las invitaciones a ofertar, los Pliegos de Condiciones, la solicitud de documentos en desarrollo de 
la evaluación, hasta el perfeccionamiento de los contratos y demás que se establezcan. 
  
IMPARCIALIDAD: Las actuaciones de los funcionarios de La Empresa de Servicios Públicos de 
Tocancipá  S.A E.S.P., se regirán por la Constitución y la Ley, asegurando y garantizando los 
derechos de todas las personas sin ningún género de discriminación. 
  
TRANSPARENCIA: La contratación se efectuará por medio de procedimientos que lleven a la 
selección objetiva del contratista, para lo cual se indicaran los requisitos necesarios para participar 
y se definirán reglas objetivas, claras y completas para presentar propuestas que garanticen la 
calidad, imparcialidad e igualdad de oportunidades. En virtud del principio de transparencia, el 
proceso de escogencia del CONTRATISTA se efectuará siempre con base en lo estipulado en el 
presente acuerdo. 
  
PUBLICIDAD: El proceso de contratación de La Empresa de Servicios Públicos de Tocancipá S.A 
E.S.P., debe ser dado a conocer a la comunidad en general, sin ningún tipo de restricción. 
Igualmente conforme a los postulados constitucionales los documentos que soportan la 
contratación son públicos, y por ende le asiste a la Empresa de Servicios Públicos de Tocancipá 
la obligación de facilitar el acceso de los ciudadanos a su conocimiento de conformidad con la ley, 
respetándose en todo momento la reserva legal y/o comercial aplicable. 
  
AUTONOMÍA DE LA VOLUNTAD: Se entiende que las personas son capaces al contratar con La 
Empresa de Servicios Públicos de Tocancipá S.A E.S.P., y se obligan a aceptar las normas y 
principios contenidos en el presente Acuerdo y en el texto particular y concreto de cada contrato. 
En virtud de este principio, en los contratos podrán incluirse modalidades, condiciones y, en 
general, las cláusulas o 
estipulaciones que la entidad considere necesarias  y convenientes, siempre que no sean 
contrarias a la Constitución Política, a la Ley, al orden público y a los principios y finalidades de 
este Acuerdo, y  a la buena administración. 
  
BUENA  FE:  Las partes deberán proceder de buena fe en todas sus actuaciones,  y los contratos 
obligarán no solo a lo pactado expresamente en ellos sino a todo lo que corresponda a la 
naturaleza de los mismos, según la ley, la jurisprudencia, la doctrina,  la costumbre mercantil y la 
equidad. 
  
PRINCIPIO DE RESPONSABILIDAD: En virtud de este principio:  
  

- Los servidores  de  la Empresa de Servicios Públicos de Tocancipá S.A E.S.P  están 
obligados a vigilar la correcta ejecución del objeto contratado y protección de los derechos 
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de la empresa,  respondiendo por sus actuaciones y omisiones frente al cumplimiento de 
los deberes legales. 

- Los contratistas serán responsables cuando formulen propuestas en las que se fijen 
condiciones económicas y de contratación artificialmente bajas, con el propósito de obtener 
adjudicación del contrato. Igualmente, por haber ocultado al contratar, inhabilidades, 
incompatibilidades o prohibiciones o por haber suministrado información falsa. 

  
PLANEACIÓN: La contratación deberá realizarse con criterio corporativo y gerencial, obedeciendo 
a una adecuada planeación que considere la eficiente utilización de los recursos, el debido control 
de los inventarios y el aseguramiento de la calidad en la prestación del servicio. Por tanto, la 
contratación deberá ser el resultado de una planeación y programación en la que se analice la 
necesidad y conveniencia de la misma. Por ende La Empresa de Servicios Públicos de Tocancipá 
S.A E.S.P., buscará maximizar el uso de sus recursos a través de la consideración anticipada de 
su estrategia de contratación. Así mismo, de manera previa al inicio de cada proceso de selección, 
La Empresa de Servicios Públicos de Tocancipá S.A E.S.P., por conducto de la Subgerencia 
interesada en coordinación con las demás áreas involucradas en la contratación respectiva, 
realizará los estudios técnicos y de mercado que resulten necesarios a efecto de justificar la 
conveniencia técnica, económica y jurídica y la oportunidad de realizar la contratación de que se 
trate. En igual sentido, tomará las medidas necesarias para que los procesos de  contratación 
logren su finalidad. 
  
EFICIENCIA: La Empresa de Servicios Públicos de Tocancipá S.A E.S.P., optimizará la utilización 
de los recursos a su cargo para la satisfacción y cumplimiento de sus objetivos misionales y 
empleando los mecanismos y procedimientos pertinentes para precaver o solucionar rápida y 
eficazmente las diferencias o controversias contractuales que llegaren 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 aplicará la norma general o abstracta. 
 
1.5 INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES 
 
En los contratos que celebre La Empresa de Servicios Públicos de Tocancipá S.A. E.S.P., se 
aplicarán las reglas sobre inhabilidades e incompatibilidades previstas en las Leyes 80 de 1993, 
1150 de 2007, 1510 de 2013 y Decreto 1082 de 2015 y demás normas que las reglamenten, 
aclaren, modifiquen, adicionen o sustituyan. 
  
Si llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad en el contratista, este cederá el contrato 
previa autorización escrita de La Empresa de Servicios Públicos de Tocancipá S.A. E.S.P., o, si 
ello no fuere posible renunciará a su ejecución. Cuando la inhabilidad o incompatibilidad 
sobrevenga en un proponente dentro de una selección, se entenderá que renuncia a la 
participación en el proceso de selección y a los derechos surgidos del mismo. Si la inhabilidad o 
incompatibilidad sobreviene en  uno de los miembros de un consorcio o unión temporal, este 
cederá su participación a un tercero previa autorización escrita de La Empresa de Servicios 
Públicos de Tocancipá S.A. E.S.P. En ningún caso podrá haber cesión del contrato entre quienes 
integran el consorcio o unión temporal. 
 

CAPITULO II 
 

2.1 ACTOS, DOCUMENTOS Y PROCEDIMIENTOS COMUNES A TODAS LA 
MODALIDADES DE SELECCIÓN  
 
2.1.1  ESTUDIO PREVIO 
 
De conformidad con la normatividad legal vigente, los contratos que celebre la EMPRESA., estarán 
precedidos de un estudio previo, pre-factibilidad o factibilidad realizado por la Dependencia 
Interesada, y la obtención de los permisos o licencias necesarios, dicho estudio  servirá de soporte 
para todos los procesos de contratación y para la celebración de todos los contratos que se 
suscriban. Este documento hará parte integral del contrato. Para el efecto dicho estudio se 
realizará bajo el formato establecido. 
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El Estudio Previo contendrá como mínimo, lo siguiente: 
 

 La descripción de la necesidad que La EMPRESA, pretende satisfacer con la contratación.  
 

 La descripción clara, detallada y precisa del objeto a contratar, de los bienes o servicios que 
requiere la EMPRESA, con sus elementos esenciales, con características técnicas y de calidad 
que permita individualizar el bien o servicio con el cual se satisface las necesidades del 
EMPRESA, además de  la identificación del contrato a celebrar. El objeto debe ser lícito, física 
y jurídicamente posible. 

 

 La precisión de las obligaciones contractuales que debe cumplir el contratista y los productos 
que debe entregar al EMPRESA. Para determinarlas puede usarse verbos rectores, tales 
como: realizar, ejecutar, analizar, entregar, suministrar, etc. 
 

 Los fundamentos jurídicos que soportan la modalidad de selección, para lo cual deberá hacerse 
la expresa remisión a la disposición de este Manual que soporte el procedimiento de 
contratación solicitado, así como las circunstancias de orden fáctico que sustentan la aplicación 
del mismo 

 

 El análisis que soporta el valor estimado del contrato, en este caso se deberán indicar las 
variables utilizadas para calcular el presupuesto de la respectiva contratación, así como su 
monto y el de los costos asociados a la realización del proceso de selección y a la ejecución 
del contrato. Los precios estimados deben soportarse en las características técnicas y de 
calidad del bien o servicio a contratar y en las condiciones de modo, tiempo y lugar de ejecución 
de las obligaciones contractuales. Para estos efectos se deberá consultar los precios de 
mercado, los cuales se determinan a través de inteligencia del mercado o las precotizaciones 
obtenidas. 
 

 Las modalidades de pago, para el efecto se deberá tener en cuenta los plazos de entrega de 
los bienes o servicios  adquiridos.  

 

 La determinación 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 desarrollarán las actividades necesarias para la 
ejecución del contrato, señalando si el contratista debe ejecutar sus actividades en la sede de 
la EMPRESA o fuera de ella y si debe desplazarse a otras ciudades. 

 

 El análisis que sustenta la exigencia de garantías destinadas a amparar los perjuicios de 
naturaleza contractual o extracontractual, derivados del incumplimiento del ofrecimiento o del 
contrato según el caso, así como la pertinencia de la división de aquellas, de acuerdo con la 
reglamentación sobre el particular. 

 

 El contenido del estudio previo podrá ser ajustado por la EMPRESA con posterioridad a la 
apertura del proceso de selección, siempre que se trate de simples ajustes en los montos que 
no alteren las variables de su estimación o de cambios en elementos no esenciales del 
contrato a celebrar. 

 
En caso que la modificación de los elementos mínimos señalados implique cambios fundamentales 
en los mismos, la EMPRESA., con fundamento en el numeral 2º del artículo 93 del Código de 
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y en aras de proteger el interés 
público o social, podrá revocar el acto administrativo de apertura. 
 
2.1.2 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 
 
El certificado de disponibilidad es el documento expedido por el Subgerente Financiero o quien 
haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de apropiación presupuestal disponible y 
libre de afectación para la asunción de compromisos.  
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El CDP debe corresponder al presupuesto oficial estimado,  el cual incluirá además, la partida que 
se debe destinar para el ajuste si hubiere lugar al mismo, así mismo debe corresponder al objeto 
del proceso contractual que adelanta la EMPRESA. 
 
 
 
 
 

CAPITULO III 
 

3.1 MODALIDADES DE SELECCIÓN PARA LA ESCOGENCIA DEL CONTRATISTA 
 
 

3.1.1 DIFERENTES MODALIDADES DE SELECCIÓN:  
 
Los procedimientos que habrán de utilizarse para escoger los contratistas de la  EMPRESA DE 
SERVICIOS PÚBLICOS DE TOCANCIPÁ S.A. ESP., son los siguientes: 
 

 Invitación Pública: Ésta modalidad tendrá lugar en los eventos en que los recursos que se 
utilizan dentro del proceso contractual, provengan total o parcialmente, de entidades públicas 
territoriales del orden municipal, departamental o nacional o de organismos internacionales y 
en todo caso cuando la cuantía a contratar sea superior a cinco mil (5.000) salarios mínimos 
mensuales legales vigentes.  

 

 Selección Simplificada: Procederá cuando la cuantía del contrato que se pretende celebrar 
supere los trescientos (300) salarios mínimos mensuales legales vigentes y sea inferior o igual 
a cinco mil (5.000) salarios mínimos mensuales legales vigentes o cuando se trate de recursos 
provenientes  total o parcialmente, de entidades públicas territoriales del orden municipal, 
departamental o nacional o de organismos internacionales y en todo caso cuando la cuantía a 
contratar no superen los cinco mil (5.000) salarios mínimos mensuales legales vigentes.  

 

 Contratación Directa: Es el procedimiento mediante el cual La Empresa, contrata obras, 
bienes o servicios que requiera, cuando la cuantía del contrato que se pretenda celebrar sea 
mayor a cuarenta (40) smmlv o sea inferior a los trescientos (300) smmlv, cuantía que se tiene 
en cuenta para los efectos de la contratación directa cuando sea indispensable varios 
oferentes, caso en el cual no opera la cuantía cuando se trata de contratos de arrendamiento, 
compra de bienes muebles e inmuebles, prestación de servicios, contratos artísticos o 
científicos, empréstitos, leasing, cuando se declare desierto el proceso de selección 
simplificada y los demás, que por su naturaleza no se obliga pluralidad de ofertas como es en 
el caso del procedimiento de declaratoria de desierto del proceso de invitación pública.  

 
 Los siguientes son las causales de contratación directa:  
 
a) La urgencia manifiesta. 
b) Contratos o convenios Interadministrativos 
c) Los contratos para el desarrollo de actividades científicas y tecnológicas de conformidad con las 
disposiciones legales que regulan la materia. 
d) Cuando no hay pluralidad de oferentes,  por ser titular de derechos de autor o titular de derechos 
de propiedad industrial.  
e) Comodato. 
f) Compra o permuta de bienes inmuebles. 
g) Arrendamiento de inmueble. 
h) Contratos de asociación y de colaboración empresarial como constituir consorcios o uniones 
temporales, previa autorización de la Junta Directiva. 
i) Convenios para la realización de pasantías, prácticas educativas, judicaturas. 
j) Compra de energía eléctrica. 
k) Cuando se trate de la adquisición de equipos que por razones tecnológicas, científicas o de otra 
índole relacionada con el servicio, no se considere conveniente el cambio de los sistemas 
utilizados, previa autorización de la Junta Directiva. 
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l) Intermediarios de seguros. 
m) Contratación de seguros.  
n) Cuando después de formular una invitación Pública o selección simplificada a presentar ofertas, 
no se presente oferta alguna o ninguna de las recibidas cumpla con lo exigido en los documentos 
de solicitud de ofertas. 
o) En caso de declaratoria de desierta del proceso de selección simplificada o invitación publica. 
p) Para la prestación de servicios personales, profesionales o de apoyo a la gestión o para la 
realización de trabajos artísticos que sólo puedan encomendarse a determinadas personas 
naturales. 
q) Por Terminación por exceso en Modificación Unilateral. 
r) Contratos de empréstito y de leasing.  
 
 
° Órdenes de Servicio o Suministro: Para las órdenes de servicio o suministro serán contratados 
sin formalidades plenas y se celebrarán de acuerdo con las necesidades que surjan, las cuales no 
podrán superar los cuarenta (40) smmlv. 
  
3.1.2 DOCUMENTOS Y ACTUACIONES GENERALES APLICABLES A LA INVITACIÓN 

PÚBLICA  Y A LA SELECCIÓN SIMPLIFICADA:  
 
Los documentos y actuaciones relacionados a continuación, son aplicables a los procesos de 
selección que se desarrollen a través de Invitación pública y Selección Simplificada: 
 
a. CONVOCATORIA PÚBLICA  
 
En los procesos de Invitación pública y Selección Simplificada se hará convocatoria pública, la cual 
deberá publicarse en la página web de la EMPRESA, y deberá contener la información necesaria 
mediante la cual La EMPRESA, dará a conocer: 
 

- El objeto a contratar. 
- La modalidad de selección que utilizará. 
- El presupuesto oficial del contrato. 
- El lugar físico donde puede consultarse la Invitación. 
 

b. ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA DEL PROCESO DE SELECCIÓN  
 
El Gerente o su delegado expedirán un acto administrativo de carácter general, por medio del cual 
ordenará de manera motivada la apertura del proceso de selección que se desarrolle a través de 
Invitación pública y Selección Simplificada, el cual por lo menos deberá contener: 
 

- El objeto de la contratación a realizar. 
- La modalidad de selección que corresponda a la contratación. 
- El cronograma del proceso. 
- El lugar en el que se puede consultar la Invitación y los estudios y documentos previos y 

definitivos, los cuales estarán disponibles a partir de la fecha de expedición del acto 
administrativo.  

- Certificado de disponibilidad presupuestal. 
  
c. INVITACIÓN 
 
La Invitación es un documento elaborado por la EMPRESA., que señala los factores de escogencia 
y calificación, a los cuales debe sujetarse el proceso de selección y la posterior relación contractual, 
es el documento en el cual se consigna además el objeto a contratar, las obligaciones de las partes, 
el monto del presupuesto asignado para la contratación, los requisitos de carácter jurídico, técnico, 
financiero y criterios de calificación de las propuestas, así como los demás aspectos que de 
conformidad con el tipo de contratación sean pertinentes, y que los participantes (personas 
naturales o jurídicas, consorcios, uniones temporales y demás formas asociativas permitidas por 
la Ley) deban acreditar junto con la preparación y presentación de las propuestas en el respectivo 
proceso. 
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En la Invitación se deben establecer reglas objetivas, justas, claras y completas, que permitan la 
confección de ofrecimientos de la misma índole, que no induzcan a error a los proponentes y que 
aseguren una escogencia objetiva y eviten declarar desierto el proceso 
 
Sin perjuicio de las condiciones especiales que correspondan a los casos de Invitación pública y 
Selección Simplificada, la Invitación deberá contener por lo menos lo siguiente:  
 

- Un anexo técnico que contendrá la descripción técnica detallada y completa del objeto a 
contratar, la ficha técnica del bien o servicio de características técnicas uniformes y de 
común utilización, o los requerimientos técnicos, según sea el caso. 

 
- Los fundamentos del proceso de selección, su modalidad, términos, procedimientos, y las 

demás reglas objetivas que gobiernan la presentación de las ofertas así como la evaluación 
y ponderación de las mismas, y la adjudicación del contrato. 

 
- Las razones y causas que generarían el rechazo de las propuestas o la declaratoria de 

desierto del proceso. 
 
- Las condiciones de celebración del contrato, presupuesto, forma de pago, garantías, y 

demás asuntos relativos al mismo. 
 
- El Cronograma del proceso de selección, de manera que se consignen las siguientes 

fechas:  
 

 Acto administrativo de apertura. 
 Publicación de avisos. 
 Fecha de apertura. 
 Fecha de cierre. 
 Período para la consulta de la Invitación. 
 Plazo para solicitar aclaraciones a la Invitación.  
 Término de evaluación de ofertas. 
 Fecha para el traslado de los documentos de evaluación a los proponentes.  
 Plazo de adjudicación. 
 Suscripción y perfeccionamiento del contrato así como cumplimiento de requisitos 

de ejecución.  
 

- Los aspectos técnicos, financieros y económicos que se tendrán en cuenta en la evaluación 
de propuestas y posterior adjudicación del contrato; los documentos que deben ser 
presentados por los proponentes en sus ofertas, así como los anexos y formatos que 
correspondan.  

 
- Las razones y causas que generarían el rechazo de las propuestas o la declaratoria de 

desierto del proceso. 
 
- La información relacionada con la capacidad jurídica y las condiciones de experiencia, 

capacidad financiera y de organización de los proponentes exigidos. 
 
- Los factores técnicos y económicos de escogencia y la ponderación precisa y detallada de 

los mismos, que permita determinar la oferta más favorable para la EMPRESA DE 
SERVICIOS PÚBLICOS DE TOCANCIPÁ S.A. ESP. 

 
- Anexo del proyecto de minuta del contrato a celebrarse.  
 
- Todos los demás documentos que la EMPRESA DE SERVICIOS PÚBLICOS DE 

TOCANCIPÁ S.A. ESP., considere necesarios. 
 
d. ACTA DE CIERRE DEL PROCESO DE SELECCIÓN  
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Una vez, recibida la (s)  propuesta (s) en el día establecido en el cronograma dentro del proceso 
de selección, se levantará un acta de cierre que será suscrita por el gerente general o por quien 
haga sus veces y por el Jefe o su delgado de la Oficina Asesora Jurídica y de Contratación, la cual 
se publicará en la página web de la EMPRESA y contendrá los siguientes aspectos: 
 

- Nombre de los proponentes.  
- Fecha y hora de presentación de las propuestas. 
- Número de libros y folios de la propuesta principal, así como el número de copias 

presentadas.  
- El precio propuesto, cuando proceda. 
- Número, valor y vigencia de la garantía de seriedad. 

 
e. EVALUACION DE LAS OFERTAS Y/O PROPUESTAS 
 
El procedimiento de selección seguirá con la etapa de evaluación sea cual fuere el número de 
ofertas y/o propuestas recibidas por la EMPRESA, en desarrollo de esta etapa verificara el 
cumplimiento de los requisitos habilitantes y de participación exigidos en la Invitación, siempre 
respetando el Principio de Selección Objetiva. 
 
La evaluación deberá realizarse teniendo en cuenta los requisitos, los factores, su ponderación y 
el procedimiento establecido en la Invitación, y dentro del plazo señalado en el mismo, el cual la 
Empresa podrá ampliar el plazo cuando lo estime necesario, respetando siempre el principio de 
selección objetiva, lo cual se realizará mediante Acto Administrativo de trámite, siempre que las 
propuestas se mantuvieren vigentes. 
 
Durante el periodo de evaluación la EMPRESA, podrá requerir los documentos necesarios y 
saneables, certificados y aclaraciones que estime pertinentes, con el fin de subsanar aquellos 
requisitos relativos al proponente, que, luego de la verificación correspondiente. 
 
Serán subsanables, antes de la decisión de celebrar un contrato con un proponente determinado, 
los aspectos de forma de las propuestas (tales como autenticaciones, apostille, idioma, errores en 
la garantía de seriedad o fallas en la misma respecto de lo exigido, entre otros) o la omisión en ella 
de la acreditación de condiciones preexistentes a la hora de presentación de la propuesta y que 
por lo tanto pueda ser objeto de verificación (tales como certificaciones, calidades del personal 
ofrecidos, entre otros) y en general todos aquello aspectos que permitan realizar la comparación 
objetiva de la propuestas recibidas, sin que afecte la asignación de puntaje conforme a lo señalado 
en la Invitación. 
 
  
f. TRASLADO INFORME DE EVALUACIÓN:  
 
De la evaluación de las propuestas realizadas por el comité designado, se originará un informe de 
evaluación el cual, junto con las propuestas correspondientes, deberá permanecer disponible para 
su consulta por un término que se contará desde el día en que se publique el informe de evaluación 
en la página web, y que será de dos (2) días hábiles, en el caso de Invitación pública y de un (1) 
días hábiles para la Selección Simplificada. Este plazo tiene como propósito permitir a los oferentes 
que presenten observaciones al informe de evaluación.  
  
En ejercicio de esta facultad los proponentes no podrán completar, adicionar, modificar y/o mejorar 
sus propuestas, la EMPRESA., deberá pronunciarse sobre las observaciones formuladas por los 
proponentes antes de la decisión de celebrar el contrato con un proponente determinado, o en su 
defecto, en el documento que contenga dicha decisión. 
  
g. ACTO DE ADJUDICACION O DECLARATORIA DE DESIERTA: 
 
La EMPRESA., realizará la adjudicación mediante acto administrativo motivado, el cual será 
irrevocable y obliga tanto a la entidad como al adjudicatario. No obstante, si dentro del plazo 
comprendido entre la adjudicación del contrato y la suscripción del mismo, sobreviene una 
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inhabilidad o incompatibilidad o si se demuestra que el acto se obtuvo por medios ilegales, este 
podrá ser revocado. 
 
La EMPRESA., de encontrarlo procedente, por la existencia de motivos o causas que impidan la 
escogencia objetiva del contratista, podrá declarar desierto el proceso mediante resolución 
motivada, en la que se señalarán en forma expresa las razones que llevaron a tomar esta decisión. 
Decisión que estará a disposición de los oferentes en la EMPRESA, para lo cual solo procede el 
recurso de reposición que podrá interponerlo y sustentarlo dentro de los cinco (5) días siguientes 
a la publicación de la Resolución que declaro desierto el proceso.   
 

De la Resolución de adjudicación o de la declaratoria de desierto, se publicará en la 
correspondiente página web de la EMPRESA. 

 

 

CAPITULO IV 

 
4.1 PROCEDIMIENTOS PARA CADA MODALIDAD DE SELECCIÓN 
 

4.1.1 INVITACION PÚBLICA  
 
4.1.1.2. Procedimiento  
 
La Gerencia quien tiene a su cargo la centralización del proceso contractual será la encargada de 
adelantar todos los trámites previos a la apertura y cierre de las invitaciones que adelante el 
EMPRESA, gestión que desarrollará con el acompañamiento de la Oficina Asesora Jurídica y de 
Contratación y en coordinación con las dependencias que por sus conocimientos financieros, 
técnicos y administrativos, deban brindar su apoyo en el proceso. El procedimiento se describe a 
continuación: 

 
 

Actividad Responsable Descripción Tiempos Formatos  

1. Dependencia 
Interesada 

Define la necesidad. NA  

2. Dependencia 
Interesada 

Elabora los estudios 
previos. 

NA  

3. Dependencia 
Interesada 

Solicita 
Disponibilidad 
Presupuestal 

  

4. Subgerencia 
Financiera 

Expide certificado 
de disponibilidad 
presupuestal.  

NA  

5. Gerencia y 
Dependencia 
Interesada 

Elabora el proyecto 
de Invitación.  

NA  

6. Gerencia y 
Oficina 
Asesora 
Jurídica y de 
Contratación 

Elabora y publica en 
la página web el 
aviso de 
convocatoria 
pública.  

NA  

7. Oficina 
Asesora 
Jurídica y de 
Contratación 

Publica el proyecto 
de invitación en la 
pagina web.  

5 días hábiles 
antes de la 
apertura. 

 

8. Gerencia y 
Oficina 
Asesora 

Recibe las 
observaciones y da 
traslado al área 

El asignado  
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Jurídica y de 
Contratación   

respectiva para su 
respuesta y la 
publica en la pagina 
web. 

9. Oficina 
Asesora 
Jurídica y de 
Contratación   

Elabora la Invitación 
y  Pública en la 
página web.  

El asignado  

10. Oficina 
Asesora 
Jurídica y de 
Contratación 

Proyecta el acto 
administrativo de 
apertura. 

El asignado  

11. Gerencia y 
Oficina 
Asesora 
Jurídica y de 
Contratación 

Revisa y suscribe el 
acto administrativo 
de apertura.  

El asignado  

12. Oficina 
Asesora 
Jurídica y de 
Contratación 

Publica la Invitación 
definitiva en la 
página web.  

El lapso 
comprendido 
entre la 
apertura y el 
cierre 

 

13. Oficina 
Asesora 
Jurídica y de 
Contratación 

Recibe las 
propuestas.  

El asignado   

14. Gerencia y 
Oficina 
Asesora 
Jurídica y de 
Contratación 

Adelanta el acto de 
cierre de la 
invitación y levanta 
el acta 
correspondiente.  

El asignado  

15. Comité 
evaluador 

Elabora el informe 
de evaluación. 

El asignado   

16. Oficina 
Asesora 
Jurídica y de 
Contratación  

Publica en la página 
web el informe de 
evaluación y da 
traslado del mismo a 
los proponentes.  

El asignado.   

17. Oficina 
Asesora 
Jurídica y de 
Contratación 

Recibe las 
observaciones al 
informe de 
evaluación y da 
traslado de las 
mismas al comité 
evaluador, a fin que 
la Oficina Jurídica 
pueda dar 
respuesta.  

El asignado  

18. Gerencia   Expedirá la 
Respectiva 
resolución de 
adjudicación, que se 
publicará en la 
página web o la 
resolución que 
declare desierto el 
proceso. 

El asignado  

19. Gerencia  Notifica en la 
audiencia la 

El asignado  
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decisión al 
proponente 
adjudicatario o surte 
el proceso de 
notificación de la 
declaratoria de 
desierta.  

20. Oficina 
Asesora 
Jurídica y de 
Contratación 

Elaboración de 
Minuta.  

El asignado  

 
4.1.1.3. Declaratoria de desierta de la Invitación. 
 

En el evento que se declare desierto un proceso de Invitación pública y siga existiendo la 
necesidad de contratar, se adelantará inmediatamente a la declaratoria de desierta un 
proceso de Contratación Directa. 

 
En este caso se podrán modificar los elementos de la futura contratación que a su criterio 
hayan sido determinantes en la declaratoria de desierta, a fin de subsanar las condiciones 
que no permitieron la terminación exitosa del proceso fallido, sin que se llegue a modificar 
el objeto esencial de la contratación. Como quiera que se adelanta un proceso directo no 
se exigirá la garantía de la seriedad de la oferta.  

 
4.1.2 SELECCIÓN SIMPLIFICADA. 
 
4.1.2.1 Procedimiento. 
  

Actividad Responsable Descripción Tiempos Formatos  

1. Dependencia 
Interesada 

Define la necesidad. NA  

2. Dependencia 
Interesada 

Elabora los estudios 
previos. 

NA  

3. Dependencia 
Interesada 

Solicita 
Disponibilidad 
Presupuestal 

  

4. Subgerencia 
Financiera 

Expide certificado 
de disponibilidad 
presupuestal.  

NA  

5. Gerencia y 
Dependencia 
Interesada 

Elabora el proyecto 
de Pliego de 
Condiciones.  

NA  

6. Oficina 
Asesora 
jurídica y de 
contratación  

Publica el proyecto 
en la página web.  

3 días hábiles 
antes de la 

apertura 

 

7. Gerencia y 
Oficina 
Asesora 
Jurídica y de 
Contratación  

Recibe las 
observaciones al 
Pliego de 
Condiciones y da 
traslado de las 
mismas a las áreas 
involucradas en su 
respuesta. 

El asignado  

8. Gerencia y 
Oficina 
Asesora 
Jurídica y de 
Contratación  

Recibe las 
observaciones y da 
traslado al área 
respectiva para su 
respuesta y la 

El asignado  
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publica en la página 
web.  

9. Oficina 
Asesora 
Jurídica y de 
Contratación 

Proyecta el acto 
administrativo de 
apertura. 

El asignado  

10. Gerencia y 
Oficina 
Asesora 
Jurídica y de 
Contratación 

suscribe Y Revisa el 
acto administrativo 
de apertura.  

El asignado  

11. Oficina 
Asesora 
Jurídica y de 
Contratación 

Publica el Pliego de 
Condiciones 
Definitivo en la 
página web de la 
Empresa. 

El asignado  

12. Oficina 
Asesora 
Jurídica y de 
Contratación 

Recibe las 
propuestas.  

El asignado   

13. Gerencia y 
Oficina 
Asesora 
Jurídica y de 
Contratación 

Adelanta el acto de 
cierre de la 
selección y levanta 
el acta 
correspondiente.  

El asignado  

14. Comité 
evaluador 

Elabora el informe 
de evaluación.  

El asignado  

15. Oficina 
Asesora 
Jurídica y de 
Contratación  

Publica en la página 
web el informe de 
evaluación y da 
traslado del mismo a 
los proponentes. 

El asignado.   

16. Oficina 
Asesora 
Jurídica y de 
Contratación 

Recibe las 
observaciones al 
informe de 
evaluación y da 
traslado de las 
mismas al comité 
evaluador, a fin que 
la Oficina Jurídica 
pueda dar 
respuesta. 

El asignado  

17. Gerencia   Expedirá la 
Respectiva 
resolución de 
adjudicación, que se 
publicará en la 
página web o la 
resolución que 
declare desierto el 
proceso. 

El asignado  

19. Oficina 
Asesora 
Jurídica y de 
Contratación 

Elaboración de 
Minuta.  

El asignado  
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4.1.2.2 Declaratoria de desierta la Selección. 
  
En los eventos que se declare fallido un proceso de selección simplificada, el Gerente General de 
la Empresa de Servicios Públicos de Tocancipá, tendrá la facultad de realizar el proceso de 
contratación directa con una única oferta, en la cual no se pedirá la póliza de la seriedad de la 
oferta.  
  
4.1.3 CONTRATACIÓN DIRECTA. 
 
4.1.3.1 Procedimiento: Esté procedimiento corresponde para los contratos que 
corresponden la naturaleza de la cuantía de obras, interventorías, consultorías, suministro 
cuando los elementos solicitados sean ofrecidos por varios oferentes, por ser un producto 
de fácil comercio y para efectos de la continuidad del proceso fallido de invitación Pública. 
 

Actividad Dependencia Descripción Tiempos Formatos  

1. Dependencia 
Interesada 

Define la necesidad El asignado  

2. Dependencia 
Interesada 

Realiza los estudios de 
mercado. 

El asignado  

3. Dependencia 
Interesada 

Elabora los estudios previos El asignado  

4.  Dependencia 
Interesada 

Solicita certificado de 
disponibilidad presupuestal 

  

5. Subgerencia 
Financiera 

Expide certificado de 
disponibilidad presupuestal 

El asignado  

6. Oficina 
Asesora 
Jurídica y de 
Contratación 

Publica aviso de invitación a 
ofertar en la página web de la 
Empresa 

Un (1) día 
hábil 

 

7. Gerencia. Recibe propuestas Dentro de los 
2 días hábiles 
siguientes a 
la publicación 
del aviso 

 

8. Gerencia y 
Oficina 
Asesora 
Jurídica y de 
Contratación 

Evalúa y emite oficio de 
viabilidad de celebrar 
contrato 

El asignado  

9. Gerencia y 
Oficina 
Asesora 
Jurídica y de 
Contratación 

Descarta la propuesta no 
favorable. Comunica al 
proponente y se inicia el 
proceso desde el paso 5. 

NA  

10. Gerencia  y 
Oficina 
Asesora 
Jurídica y de 
Contratación 

Considera la propuesta 
favorable, Comunica al 
proponente. 

NA  

11. Oficina 
Asesora 
Jurídica y de 
Contratación 

Elabora la minuta del 
contrato 

El asignado  

 
PARÁGRAFO: Para efectos de la contratación directa que corresponde a los siguientes actos, no 
se abarca el procedimiento establecido anteriormente, solamente se avoca la necesidad (estudios 
previos) y se contrata directamente al contratista que satisfaga las necesidades de la EMPRESA.  
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a) La urgencia manifiesta. 
b) Contratos o convenios Interadministrativos 
c) Los contratos para el desarrollo de actividades científicas y tecnológicas de conformidad con las 
disposiciones legales que regulan la materia. 
d) Cuando no hay pluralidad de oferentes,  por ser titular de derechos de autor o titular de derechos 
de propiedad industrial.  
e) Comodato. 
f) Compra o permuta de bienes inmuebles. 
g) Arrendamiento de inmueble. 
h) Contratos de asociación y de colaboración empresarial como constituir consorcios o uniones 
temporales, previa autorización de la Junta Directiva. 
i) Convenios para la realización de pasantías, prácticas educativas, judicaturas. 
j) Compra de energía eléctrica. 
k) Cuando se trate de la adquisición de equipos que por razones tecnológicas, científicas o de otra 
índole relacionada con el servicio, no se considere conveniente el cambio de los sistemas 
utilizados, previa autorización de la Junta Directiva. 
l) Intermediarios de seguros. 
m) Contratación de seguros. 
 n)  Para la prestación de servicios personales, profesionales o de apoyo a la gestión o para la 
realización de trabajos artísticos que sólo puedan encomendarse a determinadas personas 
naturales. 
ñ) Contratos de empréstito y de leasing.  
 
 
4.1.4 CONTRATACIÓN EN CASOS DE URGENCIA 
 
Existe urgencia cuando la continuidad de los  servicios que presta La Empresa de Servicios 
Públicos de Tocancipá E.S.P. S.A., exige el suministro de bienes, o la prestación de servicios, o la 
ejecución de obras de forma urgente e inmediata o cuando se presenten situaciones de calamidad, 
desastres, fuerza mayor, caso fortuito y que demanden actuaciones inmediatas. Cuando la 
necesidad sea inminente y no sea posible la recepción de varias ofertas, se debe tener en cuenta 
los precios del mercado. 
 
Para tal fin el Gerente General o por quien haga sus veces, mediante acto administrativo 
debidamente motivado, autoriza el giro de un avance a favor del proveedor del bien o servicio o de 
obra, tendiente a conjurar las causas que motivaron la emergencia, con el fin de garantizar la 
continuidad en la prestación del servicio y evitar su paralización o daños colaterales.; acto 
administrativo que hará las veces del contrato. No obstante, la EMPRESA, podrá elaborar y 
suscribir el respectivo contrato.  
 
 
Dentro de los dos (2) días hábiles siguientes a la ordenación de la adquisición de bienes o 
servicios, o la ejecución de obras, que se realice en situaciones de urgencia o siniestro, el área 
jurídica de la Empresa remitirá a la Contraloría Departamental, todos los documentos soportes y 
el contrato o resolución que haga sus veces, con el objeto de dar cumplimiento a lo establecido en 
el art 267 de C.N.  
 
Al acto administrativo motivado o del contrato directo que se realizase, junto con los documentos 
soporte se remitirá en la brevedad del caso al ente de control fiscal correspondiente.   
 
 

CAPITULO V 
 

5.1 CONSIDERACIONES ESPECIALES EN LA CONTRATACIÓN 
 
Las siguientes consideraciones deberán ser tenidas en cuenta por LA DEPENDENCIA 
INTERESADA en el desarrollo de las diferentes actividades de cada modalidad de selección que 
adelanten y para la celebración de contratos y órdenes de servicio o suministro:  
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5.1.1 ACREDITACIÓN DE APORTES PARAFISCALES RELATIVOS AL SISTEMA DE 

SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL, ASÍ COMO LOS PROPIOS DEL SENA, ICBF Y 
CAJAS DE COMPENSACIÓN FAMILIAR 

 
Los proponentes y contratistas deberán acreditar que se encuentran al día en el pago de aportes 
parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, así como los propios del Sena, ICBF 
y Cajas de Compensación Familiar, cuando corresponda en relación al objeto del contrato a 
ejecutar. 
 
Este requisito deberá acreditarse para la realización de cada pago derivado del contrato 
celebrado. 
 
5.1.2  Contenido de los contratos 
 
5.1.2.1 Contenido de los contratos  
 
Independientemente que el contratista deba ser seleccionado mediante Invitación pública, 
Selección Simplificada o que pueda ser escogido por contratación directa, los contratos requieren: 
 

 Contrato escrito en el que se incluyan todas las cláusulas comunes y excepcionales a que haya 
lugar. Lo anterior, con excepción de los contratos directos. 

 Cuando se trate de órdenes de servicio o suministro, la EMPRESA., podrá adoptar un modelo 
de contrato, en el que se consignen los elementos esenciales y naturales del vínculo 
contractual que se genera.  

 Certificado de Disponibilidad presupuestal y posteriormente, el registro presupuestal. 

 Constitución y aprobación de la garantía única cuando el objeto del contrato lo amerite o 
cuando la EMPRESA, considere que ésta debe ser constituida en atención a la naturaleza del 
contrato. PARÁGRAFO: Para los efectos de la contratación directa en relación a prestación 
de servicios y servicios profesionales, NO se exigirá pólizas de ninguna naturaleza, salvo 
cuando media justificación motivada de la necesidad.   

 El oferente debe manifestar que no se encuentra incurso en ninguna de las causales de 
inhabilidad o incompatibilidad de que trata el art 8 de la ley 80 de 1993. 

 La  EMPRESA DE SERVICIOS PÚBLICOS DE TOCANCIPÁ S.A. ESP., deberá verificar los 
antecedentes judiciales, fiscales y disciplinarios del proponente, para lo cual podrá: 1. Exigir la 
presentación de los correspondientes certificados emitidos por las autoridades competentes a 
excepción del certificado judicial. 2. Realizar la consulta directamente en las páginas 
electrónicas de la procuraduría y contraloría, así como en la de la POLICIA NACIONAL de 
conformidad con el Decreto Ley 019 de 2012.   

 
5.1.3 Contrato de arrendamiento 
 

 Propuesta formal por parte del arrendador la cual incluirá la dirección del inmueble, las 
características del mismo, el valor del canon mensual de arrendamiento y las demás 
condiciones generales del negocio (forma de pago, entrega, plazo, etc.). 

 

 Revisión de las condiciones comerciales y jurídicas por parte de la Oficina Asesora Jurídica y 
de Contratación de la EMPRESA.  

 

 Certificado de disponibilidad presupuestal o de compromiso de vigencias futuras, previo el 
trámite que corresponda de acuerdo con las normas presupuestales.  

 

 El arrendador deberá anexar los siguientes documentos: 
 

 Copia de la escritura pública de adquisición del inmueble, salvo que se trate de un 
poseedor, una sucesión o un tercero debidamente acreditado para la celebración del 
contrato. 
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 Certificado de matrícula inmobiliaria (certificado de libertad), con fecha de expedición no 
superior a un (1) mes. 

 
 Si el contrato se suscribe con una persona jurídica se debe solicitar el certificado de 

existencia y representación legal expedido por la Cámara de Comercio, con fecha de 
expedición no superior a treinta (30) días calendario.  

   
 Se podrá celebrar contrato de arrendamiento con una tercera persona, que no es dueña 

del inmueble, Si el inmueble se encuentra consignado en una agencia de finca raíz, deberá 
anexar el respectivo contrato de mandato y certificado de existencia y representación de 
aquélla.  

 
 Cuando se trate de prórrogas del contrato de arrendamiento se podrá suscribir un contrato 

adicional u otrosi, en donde se concreten el precio y el plazo de la respectiva prórroga, sin 
perjuicio de que pueda operar la prórroga automática de que trata la legislación civil y 
comercial.   

 
 
5.1.4 Contratos de prestación de servicios 
 

 La EMPRESA, elaborará estudios previos que deberá contener la información básica sobre las 
características generales y particulares de los servicios requeridos, condiciones de pago, 
término para su presentación y además, aspecto que se estimen den claridad al proponente 
sobre el servicio que se pretende contratar. 
 

 La oferta deberá constar por escrito. 
  

 El proponente deberá anexar las respectivas certificaciones y documentos que acrediten su 
experiencia e idoneidad. 

 

 El proponente deberá anexar los demás documentos señalados en la hoja de ruta diseñada 
por la Oficina Asesora Jurídica y de Contratación. 

 

 La propuesta deberá constar por escrito y deberá ser radicada en LA DEPENDENCIA 
INTERESADA. 

 

 La DEPENDENCIA evaluará la propuesta y dará la viabilidad para contratar directamente. 
 

 Para los contratos de prestación de servicios y servicios profesionales, NO se exigirá pólizas 
de ninguna naturaleza.  

 
 
5.1.5 Convenios y Contratos  Interadministrativos 
 

 Se suscribirán en forma directa con cualquier otra entidad estatal, exceptuando los de seguro, 
encargo fiduciario y fiducia pública. 

 

 Se podrá prescindir, si así se determina, de la constitución de garantía única o de otros medios 
de cobertura de riesgo. 

 
 
5.1.6 CELEBRACIÓN, PERFECCIONAMIENTO Y CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE 

EJECUCIÓN DEL CONTRATO 
 
La celebración de los contratos como consecuencia de cualquiera de las modalidades de selección 
establecidas en el presente manual, deberá estar precedida de los requisitos de orden 
presupuestal previstos en la ley.  
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El perfeccionamiento del contrato se producirá cuando éste se eleve a escrito y se logre el acuerdo 
respecto de las contraprestaciones.  
 
Para su ejecución requerirá que se cumpla con:  
 

 Realización del registro presupuestal.  

 Aprobación de las garantías exigidas. 
 
Adicionalmente, se podrán pactar otros requisitos de ejecución, dependiendo del tipo de contrato,  
tales como: 
 

 Entrega de anticipo 

 Suscripción de acta de inicio  

 Entrega de documentos, dependiendo de la naturaleza del contrato 
 
 

CAPITULO VI 
 

6.1 OTROS PROCEDIMIENTOS 
 
6.1.1 LIQUIDACIÓN DEL CONTRATO 
 
La liquidación de los contratos se hará de mutuo acuerdo dentro del término fijado en los estudios 
previos, pliegos o contrato o equivalente.  
 
Si en los documentos precontractuales o contractuales no se determinó el tiempo la realizar la 
correspondiente liquidación, ésta se hará de forma bilateral a los CUATRO (4) meses siguientes a 
la terminación del contrato. 
 
Si dentro de dicho plazo no se realizó la respetiva liquidación, la EMPRESA, dentro de los DOS 
(2) meses siguientes al vencimiento del plazo inicial, liquidará el respectivo contrato de forma 
unilateral o de los efectos que no hubo acuerdo a través de acto administrativo motivado.   
 
De la liquidación unilateral del contrato se correrá traslado al contratista para efectos de 
pronunciarse o de interponer recurso de reposición dentro de los CINCO (5) días siguientes al 
comunicado de la liquidación.  
 
En caso de no realizarse la liquidación unilateral por parte de la EMPRESA, las partes tendrán un 
plazo de DOS (2) años, para liquidar el contrato por vía judicial o de forma bilateral o unilateral por 
parte de la EMPRESA.  
 
 
6.1.1.1 Procedimiento 
 
a. Liquidación de contratos 
 
La liquidación de los contratos se hará de mutuo acuerdo dentro del término fijado en los estudios 
previos, pliegos o contrato o equivalente, o dentro del que acuerden las partes para el efecto.  
 
De no haber fijado la EMPRESA, el término para la liquidación, ésta se realizará dentro de los 
cuatro (4) meses siguientes al vencimiento del término previsto para la ejecución del contrato o a 
la expedición del acto administrativo que ordene la terminación, o a la fecha del acuerdo que la 
disponga. 
 
Los contratistas tendrán derecho a efectuar salvedades a la liquidación por mutuo acuerdo, y en 
este evento la liquidación unilateral solo procederá en relación con los aspectos que no hayan sido 
objeto de acuerdo. 
 
b. Liquidación Unilateral 
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Para liquidar unilateralmente un contrato se deberá tener en cuenta lo siguiente: 
 

Paso Responsable Actividad Tiempos Formatos  

1. Interventor/Supervisor Solicitar la liquidación 
unilateral  a la Gerencia.  

  

2. Interventor/Supervisor Prepara el proyecto de 
acta de liquidación y 
comunica al contratista el 
proyecto de acta de 
liquidación  haciéndole 
saber el término que tiene 
para su suscripción 
definitiva o para que 
presente las 
observaciones que 
estime pertinentes 
 

  

3. Contratista No firma el acta de 
liquidación por no haber 
acuerdo respecto a las 
observaciones 

  

3.1 Gerencia y Oficina 
Asesora Jurídica y de 
Contratación 

Suscribe y Proyecta la 
Resolución liquidando el 
contrato unilateralmente, 
indicando las razones y 
soportes que servirán de 
base para tal decisión, la 
cual se  fundamenta en 
los aspectos técnicos. 
 

Hasta  dos 
(2) meses 

 

3.2 Oficina Asesora Jurídica 
y de Contratación 

Notifica al contratista el 
acto administrativo por 
medio del cual se liquida 
unilateralmente el 
contrato en los términos 
previstos en el Código de 
Procedimiento 
Administrativo y de lo 
Contencioso 
Administrativo. 
 

  

3.3 Contratista  Interpone recurso contra 
el acto administrativo 

  

3.4. Oficina Asesora Jurídica 
y de Contratación 

Proyecta acto 
administrativo por medio 
del cual se resuelve el 
recurso 

  

3.5. Gerente Revisa el acto 
administrativo y firma 

  

3.6 Oficina Asesora Jurídica 
y de Contratación 

Notifica al proponente, 
quedando ejecutoriado el 
acto administrativo 

  

4 Contratista  No presenta recurso   

4.1  Queda ejecutoriado el 
acto administrativo 
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c. Liquidación Bilateral 
 
Procedimiento para la liquidación de forma bilateral:  
 

Paso Responsable Actividad Tiempos Formatos  

1. Supervisor o Interventor Prepararan el proyecto de acta de 
liquidación 
 

  

2. Contratista/interventor/ 
Supervisor. 

Se reúnen para realizar una 
revisión conjunta de lo ejecutado 
 

  

3. Contratista Aporta dentro del plazo previsto, 
los documentos que se requieran 
para el trámite de la liquidación 

  

4. Contratista  Envía el resumen de las 
peticiones insolutas en el 
transcurso del contrato y de 
manera particular las que tenga 
relación con el equilibrio 
contractual, para ser estudiadas 
en forma definitiva por la 
Empresa. 

  

5. Contratista/interventor/ 
Supervisor. 

Encuentran todo ajustado a lo 
pactado en el contrato 

  

6. Contratista/interventor/ 
Supervisión 

Proceden a levantar el acta de 
liquidación, la cual debe contener 
una descripción detallada de lo 
ejecutado, las cantidades y 
calidades, además de los valores 
pagados, los pendientes de 
cancelar y en general todo lo 
relacionado con la sumas de 
dinero que se deben, a fin de 
finiquitar en debida forma el 
contrato 
 

  

7. Contratista/interventor/ 
Supervisor/ Gerente 

Suscriben el acta sin salvedad 
alguna, dando por terminado el 
contrato y el paz y salvo en su 
cumplimiento 
 

  

     

 
 
6.1.2 Declaratoria de Incumplimiento o aplicabilidad de la póliza de estabilidad de la obra 
 
Cuando el contratista incumple con la ejecución del contrato y vencido el plazo de ejecución o 
aplicabilidad de la estabilidad de la obra, a instancias del interventor y/o la persona encargada de 
seguimiento y control, se seguirá el siguiente procedimiento: 
 

Paso Responsable Actividad Tiempos Formatos  

1. Interventor/ 
Supervisor 

Informa a la Oficina Asesora 
Jurídica y de Contratación 
respecto del incumplimiento 
del contratista 
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2. Gerencia y Oficina 
Asesora Jurídica y 
de Contratación  

Requiere al contratista y al 
garante 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. 
En dicho documento, se 
establecerá las razones de 
incumplimiento, como la 
especificación y 
cuantificación de los 
perjuicios  y la aplicabilidad 
de las garantías.  

  

3. Contratista y 
garante 

Presentan verbalmente los 
descargos, en la audiencia 
de incumplimiento, el día y la 
hora señalada una vez, en la 
audiencia se les otorgue la 
correspondiente palabra, en 
la cual será primeramente 
para el contratista y 
posteriormente al garante.  

  

4. Gerencia y Oficina 
Asesora Jurídica y 
de Contratación 

Analiza los descargos 
presentados por el 
contratista y el garante, no 
obstante, la audiencia podrá 
suspenderse cuantas veces 
los estime la EMPRESA, a 
fin de tomar una decisión o 
practicar las pruebas que de 
oficio o a petición de parte 
considere.  

  

4.1 Gerencia y Oficina 
Asesora Jurídica y 
de Contratación 

Manifiestan que son o  no 
son satisfactorios los 
descargos y motiva el 
sentido del fallo, el cual 
puede ser absolutorio o 
sancionatorio.  

  

5. Gerente Declarara el incumplimiento 
del contrato con el propósito 
de hacer efectiva la cláusula 
penal pecuniaria incluida en 
el contrato y la aplicabilidad 
de las garantías 
correspondientes.  

  

6. Gerencia y Oficina 
Asesora Jurídica y 
de Contratación 

Proyecta acto administrativo 
que declara el 
incumplimiento. Del fallo solo 
podrá interponerse y 
sustentarse  el recurso de 
reposición de forma verbal 
en la correspondiente 
audiencia y se definirá allí 
mismo, o se fijará fecha y 
hora para definir el 
respectivo recurso.  
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7. Gerencia y Oficina 
Asesora Jurídica y 
de Contratación 

Si fijada la fecha y hora para 
la celebración de la 
respectiva audiencia de la 
declaración de 
incumplimiento o de 
aplicabilidad de la póliza de 
estabilidad de la obra, 
cuando por más de tres (3) 
veces el contratista 
injustificadamente no asiste, 
se celebrará la audiencia con 
el garante y se dictará la 
decisión.  

  

 
 
6.1.3 Imposición de Multas  
 
Cuando durante el desarrollo de un contrato se observen incumplimientos parciales en su 
ejecución o demoras en el cumplimiento de las obligaciones por parte del contratista, o con 
posterior a la terminación del contrato por inestabilidad de la obra, a instancias del interventor o 
supervisor, y/o la persona encargada de seguimiento y control, que motive los aspectos del 
incumplimiento o inestabilidad de la obra y la recomendación de aplicar la cláusula penal según 
el caso y aplicabilidad de las garantías, documento que deberá dirigirse a la  Oficina Asesora 
Jurídica y de Contratación, a fin de que ésta informe al Gerente o quien haga sus veces, con la 
finalidad de recibir autorización del ordenador del gasto sobre acudir a la justicia ordinaria para 
efectos de pretender sentencia a favor de reconocimiento sobre el monto correspondiente a multas 
y sanciones complementarias a que dé lugar.   
 
No obstante, previo a acudir a la justicia ordinaria para dichos aspectos, la EMPRESA podrá si lo 
estima conveniente, requerir previamente al CONTRATISTA, a fin de que éste normalice la 
ejecución del contrato y cancele voluntariamente a favor de la EMPRESA las multas o sanciones 
estimadas en el contrato o realice los actos propios para estabilizar la obra. 
 
 
6.1.4 Contratos adicionales u otrosí 
 
Los contratos adicionales  u otrosí, 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 impliquen mayores valores al inicialmente señalado. 
 
La adición del contrato debe ser autorizada por el supervisor o interventor, según el caso, previo 
estudio de las razones o motivos que justifican la adición o cambios, efectuados por los 
funcionarios encargados del seguimiento del contrato. 
 
Cualquiera que sea la adición que se realice, esto es, en tiempo o en valor la  EMPRESA., debe: 
 
a. Hacer constar el hecho por escrito, esto es la suscripción de un contrato adicional u otrosi, que 

forma parte del contrato principal y que se enumerará en forma cronológica ascendente. 
  
b. Si la adición se refiere a incremento del valor, debe tenerse en cuenta además lo siguiente: 
 

 Se debe obtener el correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal y posterior 
registro presupuestal. 

 Incremento proporcional del valor de la garantía única y modificaciones.  
 

En todo caso, los contratos u otrosí no podrán adicionarse en más del cincuenta por ciento (50%) 
del valor inicial pactado en el contrato. 

 
c. Si se trata de ampliación del plazo de ejecución del contrato: 
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 Este tipo de adición no tiene límite legal alguno, pero en caso de comportar adición en el 
valor, esta última fijará el límite a la adición en plazo. 

 La prórroga de la garantía única en el tiempo en que aquel se adicione. 
 
Las pólizas debidamente ampliadas deben ser aprobadas por la Oficina Asesora Jurídica y de 
Contratación. 
  
La adición de plazo o valor requerirá, además, del cumplimiento de los requisitos observados para 
el contrato principal, la publicación en la Cartelera publica Informativa de la Empresa. 
 
6.1.5 Supervisor  o Interventor Interno  
 
En los contratos que suscriba la EMPRESA., se deberá pactar la cláusula de Supervisión, 
entendiéndose esta como el control, la vigilancia, supervisión o coordinación que deberá realizarse 
durante la ejecución del contrato con el ánimo de que éste se cumpla a cabalidad o por el contrario 
se tomen las acciones que sean pertinentes para requerir y sancionar a los contratistas 
incumplidos. 
 
En la disposición contractual respectiva deberá señalar que dependencia o delegado ejercerá la 
supervisión quien deberá cumplir con dicha obligación, así como las funciones y atribuciones que 
tendrá.  
 
Se manifiesta que podrá haber varios supervisores para un mismo contrato u funcionarios de 
apoyo.  
 
Como regla general para lograr una adecuada supervisión e interventoría en los contratos, quien 
ejerza esta actividad deberá tener en cuenta que es necesario llevar a cabo controles desde el 
punto de vista administrativo, financiero, contable, técnico, jurídico  y ambiental.  
 
El control administrativo deberá llevarse a cabo teniendo en cuenta entre otros, los siguientes 
aspectos: 
 

 Velar por el cumplimiento de las obligaciones del contratista. 

 Proyectar la correspondencia que resulte conveniente habida consideración a los 
requerimientos del servicio y el debido cumplimiento de las obligaciones. 

 Realizar un seguimiento a la ejecución del contrato. 

 Recibir la correspondencia del contratista y hacer las observaciones que estime convenientes, 
remitirla a la dependencia correspondiente para el trámite 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 términos estipulados en el 
contrato. 

 Suscribir las actas de iniciación y terminación, cuando sea del caso. 

 Expedir los certificados de recibo a satisfacción de bienes, obras o servicios, los cuales serán 
soporte para efectuar los respectivos pagos. 

 Proyectar para firma del acta de inicio, suspensión y liquidación o quien éste delegue según 
sea el caso, el acta de liquidación del contrato cuando así se requiera. 

 Recomendar al ordenador del gasto o a quien éste delegue, según el caso, la suscripción de 
contratos adicionales o modificatorios, previa la debida y detallada sustentación. 

 Determinar, según el tipo de contrato, la necesidad de que se autoricen las mayores o menores 
cantidades de objeto contractual.  

 En caso que presenten situaciones en que se requieran conceptos técnicos o jurídicos 
especializados, de los cuales no tenga el suficiente conocimiento, así lo hará saber a la 
dependencia responsable, y/o consultará a las dependencias que dieron origen al contrato, 
con miras a lograr la mejor decisión para las partes. 



Página 25 de 31 

 

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

El control financiero deberá llevarse a cabo teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes 
aspectos: 
 

 Controlar los pagos que se deban efectuar por parte de la EMPRESA., de acuerdo con lo 
señalado en la respectiva cláusula. 

 Velar por la entrega oportuna del anticipo o pago anticipado, si a ello hubiere lugar. 

 Aplicar las fórmulas de reajustes de precios que fueron pactadas en el respectivo contrato. 

 Verificar la viabilidad de revisión 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 general cuando 
sea necesario reestablecer el equilibrio económico del contrato. 
 
El control Técnico deberá 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 reposición o cumplimiento a satisfacción del objeto contractual entregado cuando este 
sea defectuoso, deficiente o no cumpla con las especificaciones y condiciones de calidad 
pactadas. 

 Estudiar y conceptuar sobre la viabilidad de aceptar la modificación de las especificaciones 
técnicas del objeto contractual, siempre y cuando dicha modificación sea conveniente para la 
EMPRESA., y que no altere al valor del contrato. 

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

 Supervisar que las solicitudes del contratista estén debidamente sustentadas. De no ser así 
rechazará las peticiones. 
 
El control ambiental deberá llevarse a cabo teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 
 

 Exigir el cumplimiento en toda obra, proyecto y actividad el cumplimiento de la normatividad 
ambiental vigente, de acuerdo a la respectiva necesidad. 

 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 adversos. 

 Contemplar y verificar que los planes de manejo  contengan de forma completa y clara los 
conceptos para la mitigación,  prevención y compensación de los daños generados al medio 
ambiente de acuerdo al proyecto, obra o actividad que se realice. 

 
6.1.6 Solución de Controversias 
 
Esta disposición 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, la Y EL CONTRATISTA, deberán acudir a los mecanismos directos de solución 
de controversias y agotarlos antes de recurrir a otras instancias como la intervención de 
conciliadores, amigables componedores, tribunales de arbitramento o la instancia contencioso 
administrativa. Para tal efecto, utilizará los mecanismos de mutuo acuerdo, amigable composición, 
transacción, conciliación, dependiendo siempre de la naturaleza y características del contrato. 
 
6.1.7 TERMINACIÓN NORMAL 
 
El contrato terminará en forma normal por cumplimiento del objeto contractual, vencimiento del 
término, o cumplimiento de la condición. 
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Culminado el contrato de tracto sucesivo éste deberá liquidarse de mutuo acuerdo dentro del 
término señalado en el contrato o en su defecto dentro de los cuatro (4) meses siguientes al hecho 
que genera su terminación. Vencido este plazo, procederá la liquidación unilateral en la forma 
prevista en la ley y estipulada en el presente manual. 
 
 
 
 
6.1.8 CAUSAS DE TERMINACIÓN ANORMAL 
 
El contrato podrá terminar en forma anormal en las siguientes circunstancias. 
 
6.1.8.1 Imposibilidad de Cumplimiento 
 
Siempre que ocurran circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito o imposibles físicos que 
imposibiliten la culminación o ejecución del contrato, éste se dará por terminado de mutuo acuerdo 
entre las partes, mediante la suscripción de un acta, en la cual se estipulará la liquidación del 
contrato en donde se expliquen las causales, se reúnan las sumas debidas por las partes y se 
efectúe el respectivo paz y salvo entre éstos. 
 

 6.1.8.2 Terminación Anticipada  
 
La terminación se efectuará mediante Resolución motivada, en donde consten las causales de 
terminación, un resumen del contrato y su ejecución, las cargas pendientes de las partes, los 
acuerdos logrados con el contratista, si los hubiese, por la terminación anticipada y se ordenará 
la liquidación del contrato, de conformidad con la información existente al momento de la 
terminación. 

 
 6.1.8.3 Terminación Unilateral 

 
Si EL CONTRATISTA no presenta los requisitos para la legalización u ejecución del contrato en 
el término descrito en el presente documento, contado a partir de la fecha de la suscripción de 
éste, el mismo se dará por terminado, quedando facultada la EMPRESA para adjudicar y suscribir 
con persona distinta la cual reúna las calidades requeridas; 
 
6.1.8.4 Nulidad Absoluta y Rescisión 
 
La nulidad absoluta y por ende la terminación unilateral anticipada del contrato se decretará en 
los siguientes casos. 
 

 Si se celebran con personas incursas en causales de inhabilidad o incompatibilidad previstas 
en la Constitución o la Ley. 

 

 En los celebrados contra expresa prohibición constitucional o legal. 
 

 Los que se celebren con abuso o desviación de poder. 
 

 Si se declaran nulos los actos administrativos en que se fundamenten.  
 
En estos eventos El jefe o representante legal de la EMPRESA deberá dar por terminado el 
contrato mediante acto administrativo debidamente motivado y ordenará su liquidación en el 
estado en el que se encuentre. 
 
 
6.1.8.5 Terminación de Mutuo Acuerdo 
 
Cuando resultare conveniente para las partes la terminación del contrato, procederá a darse por 
terminado y a liquidarse en el mismo acto, en donde se precisarán los motivos de su terminación, 
las cargas de las partes y el paz y salvo entre las mismas. 
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6.1.8.6 Terminación por exceso en Modificación Unilateral 
 
En el evento que por las modificaciones unilaterales del contrato, su cuantía sobrepasaré o 
disminuyere en más del veinte por ciento (20%) de su valor originalmente pactado a precios 
básicos y el contratista solicitare su terminación anticipada, la administración procederá a hacerlo, 
para lo cual se levantará un acta entre las partes, en donde se expresen la causal y solicitud 
expresa del contratista, las cargas existentes entre las partes, las medidas conducentes para la 
menor afectación que se pueda causar al servicio y el paz y salvo entre las partes. 
 
Una vez suscrita la respectiva acta de liquidación y/o terminación anticipada, la Gerencia  de la 
EMPRESA procederá a iniciar proceso directo de escogencia del contratista en relación con la 
obra o servicio requerido, con la inclusión de las modificaciones efectuadas, para lo cual iniciará 
el proceso de selección directa. 
 
En el evento de que ante la terminación anticipada se ocasionare grave deterioro o perjuicio al 
servicio público, y por causales objetivas, podrán el ordenador iniciar el procedimiento de 
contratación por urgencia manifiesta.  
 
6.1.8.7 Cesión 
 
En los eventos en que la EMPRESA., autorice la cesión del contrato, el trámite a seguir es el 

siguiente: 

1.  El contratista  debe solicitar al ordenador del gasto la  autorización para realizar la cesión  del  

mismo indicando justificación y las causas por las cuales le es imposible ejecutar el contrato. 

2. El ordenador  del  gasto,   previo  concepto del interventor y/o supervisor,  determinará la 

conveniencia para la EMPRESA y procederá a autorizar,  acto que se entenderá con la suscripción 

de la  correspondiente   minuta de cesión al contrato. 

3.  El cesionario para todos los efectos deberá tener las mismas o mejores condiciones del cedente 

4.   El cesionario  del contrato, deberá tramitar la expedición de la garantía  única  que ampare sus 

obligaciones,  cuya cobertura debe amparar los mismos  riesgos  del contrato u orden originales. 

Para hacer efectiva  la  cesión  en cuanto a  los pagos posteriores a ésta,  no se requiere crear 

nuevos certificados  de disponibilidad presupuestal,  ni  realizar  nuevos contratos. 

Para ello no habrá lugar a una nueva evaluación sino con el simple hecho de verificar los 
documentos requeridos para la aceptación del cesionario. 
 
6.1.9 Documentos integrantes del contrato 
 
En esta disposición contractual se deben detallar todos los documentos que entran a formar parte 
integral del contrato, como aquellos pre - contractuales y contractuales.  
 

1. Cotizaciones 

2. Certificado  de Disponibilidad Presupuesta  (C.D.P) 

3. Estudio  Previo 

4. Certificado   sobre  la insuficiencia de personal  de planta  o capacitado  según  el Decreto 

2209/98 y 021/2004 

5. Carta de Asignación  de  Supervisor, cuando no se estipule en el contrato, no obstante la 

carta si hará parte integral para los procesos de selección simplificada e invitación pública.  

6. Consulta  del  Boletín  de  Responsabilidad   Fiscal  (vigencia   3 meses),   tanto de  la persona 

jurídica  como  su   representante  legal.    

7. Consulta  Antecedentes  Disciplinarios   ante la Procuraduría  General de la Nación y Antecedentes   

Judiciales.    
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DOCUMENTOS QUE DEBENAPORTARLOS PROPONENTES: 

Persona jurídica: 

1) Certificado de existencia  y  representación   legal  vigente,   expedido por la Cámara de 

Comercio correspondiente. En  dicho documento  se analiza  la capacidad e idoneidad  del 

proponente para contratar  y las  facultades legales  del  representante legal  para suscribir  el 

contrato.  En  el evento que el representante  legal  no  esté facultado  para contratar o que esta  

facultad  sea  insuficiente,   deberá  adjuntarse  acta  de  la  junta  directiva  con  tal autorización. 

El documento expedido  por la Cámara de Comercio. 

2) Fotocopia de la cédula de ciudadanía del representante legal. 

3)RUT 

4) Formato de Hoja de vida de la función   pública  para los contratos de prestación de servicios 

5)  Propuesta 

6) Soportes laborales  y de formación  académica 

7) Registro  mercantil  cuando la contratación  del  bien  o servicio  constituya  una actividad 

comercial y esté relacionada  en el artículo  20 del  Código de Comercio. 

 

Persona natural: 

1) Formato  Único Hoja de Vida  actualizado  y completamente    diligenciado   del  SIGEP. 

2) Declaración  juramentada   de bienes  y rentas. 

3) Fotocopia  Cédula   de ciudadanía. 

4) Soportes  Laborales   (Certificaciones   de experiencia   relacionadas   con el objeto que se 

pretende  contratar). 

5) Soportes  formación   académica   (Diploma  o acta  de grado  de títulos   obtenidos,  Tarjeta 

Profesional,   certificaciones    de cursos,   seminarios,    talleres,    diplomados    relacionados   

con el  objeto  que se pretende  contratar). 

6) RUT. 

7) Propuesta:   Debe  estar  dirigida  al Representante   Legal,  indicar   el  objeto  y alcance   de 

la contratación   (que debe  ser igual   o coherente  con el  certificado   de conveniencia   y el  CDP), 

valor,    termino    del   contrato    (el  cual   debe  ser  concreto  en   meses   y  días)   

8) Registro   mercantil   cuando    la contratación    del  bien   o servicio   constituya   una  actividad 

comercial  y esté  relacionada  en el artículo  20 del Código  de comercio. 

 
6.1.10  Domicilio contractual 
 
En esta disposición se señalará que para todos los efectos legales, el domicilio contractual del 
contrato será el Municipio de Tocancipá o en el lugar que disponga la EMPRESA.  
 

6.1.11 Suspensión de la Ejecución del Contrato 

Para la suspensión del contrato, se hará justificadamente y la suscribirá el supervisor y/o 
interventor y contratista, con visto bueno del Gerente o su delegado, por las siguientes causales: 

 Por decisión de La Empresa de Servicios Públicos de Tocancipá S.A. E.S.P debidamente 
justificada. 

 Por la ocurrencia de circunstancias o eventos de Fuerza mayor o Caso Fortuito. 

 O para los efectos del interés público.  
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La suspensión del contrato deberá constar por escrito mediante acta suscrita por el Supervisor o 
Interventor y por el Contratista, en la cual deberá relacionarse la causal que motiva la suspensión 
e indicando el término durante el cual se suspenderá. 
 
Cuando desaparezca la causal que motivo la suspensión del contrato, así se indicará dentro de 
acta suscrita por las mismas partes indicando la fecha en que se reiniciará su ejecución. 
 
6.1.12 Anticipos 
 
La Empresa de Servicios Públicos de Tocancipá S.A. ESP., podrá pactar anticipos sólo en casos 
en los cuales desde el momento de la presentación de la oferta se haya presentado como forma 
de pago y que el mismo esté debidamente justificado y su monto no exceda del cincuenta por 
ciento (50%) del valor total del respectivo contrato u orden. Una vez realizado el desembolso del 
anticipo y recibido por el contratista directamente por la EMPRESA o a través de FIDUCIA, el 
contratista deberá darse inicio a la ejecución del contrato a más tardar dentro de los CINCO (5) 
días siguientes, salvo que por circunstancias ajenas se lo impida, para ello, se establecerá una 
nueva fecha de inicio.  
   
El anticipo es un dinero que La Empresa de Servicios Públicos de Tocancipá  S.A. E.S.P., entrega 
al contratista antes que este inicie la ejecución del  contrato para el adecuado cumplimiento de sus 
obligaciones. Será obligación del contratista constituir póliza por concepto de buen manejo de 
anticipo a favor de la Empresa de Servicios Públicos de Tocancipá. 
 
6.1.13 Garantías 
 
Los proponentes presentarán garantía de seriedad de los ofrecimientos hechos para los procesos 
de  selección simplificada e invitación pública. El contratista seleccionado prestará una garantía 
única que avalará el cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato, la cual se mantendrá 
vigente durante su ejecución y liquidación y se ajustará a los límites, existencia y extensión de los 
riesgos amparados.  
 
Las garantías se constituirán en pólizas expedidas  por compañías de seguros legalmente 
autorizadas, con funcionamiento en Colombia o en garantías bancarias según sea el caso. 
 
6.1.13.1 Clase de Garantías 
 

 Seriedad del Ofrecimiento: El valor de esta garantía no podrá ser inferior al diez por ciento 
(10%) del monto de las propuestas o del presupuesto oficial estimado, según se establezca 
en los pliegos de condiciones, y su vigencia se extenderá desde el momento de la 
presentación de la oferta hasta la aprobación de la garantía que ampara los riesgos propios 
de la etapa contractual 

 Buen Manejo y Correcta Inversión del Anticipo: El valor de esta garantía deberá 
ser equivalente al cien por ciento  (100%) del monto que el contratista reciba a título 
de anticipo, en dinero o en especie, para la ejecución del contrato y, su vigencia se 
extenderá hasta la liquidación del contrato. 

 Cumplimiento: El valor de esta garantía será el equivalente al veinte por ciento (20%) del 
valor del contrato y el contratista deberá otorgarla con una vigencia igual al plazo del 
contrato y seis (6) meses más. 

 Pago de Salarios, Prestaciones Sociales e Indemnizaciones Laborales: El valor de 
esta garantía no podrá ser inferior al cinco por ciento (5%) del valor total del contrato y 
deberá extenderse por el plazo del contrato y tres (3) años más. 

 Estabilidad y Calidad de la Obra: El valor de esta garantía se determinará en cada caso 
de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones contenidas en cada 
contrato. La vigencia no será inferior a cinco (5) años, salvo que la entidad contratante 
justifique técnicamente la necesidad de una vigencia inferior. 

 Calidad y Correcto Funcionamiento de los Bienes y Equipos Suministrados: El valor 
de esta garantía será el equivalente al veinte por ciento (20%) del valor del contrato y el 
contratista deberá otorgarla con una vigencia igual al plazo del mismo y un (1) año más. 
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 Calidad del Servicio: El valor y la vigencia de estas garantías se determinarán en cada 
caso de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones contenidas en cada 
contrato. 

 Responsabilidad Extracontractual: El valor asegurado en las pólizas que amparan la 
responsabilidad extracontractual que se pudiera llegar a atribuir a la administración con 
ocasión de las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas, no 
podrá ser inferior al cinco por ciento (5%) del valor del contrato al momento de la expedición 
de la póliza. La vigencia de esta garantía se otorgará por todo el período de ejecución del 
contrato y un (1) año más. 

 
 

CAPITULO VII 
 

7.1 DISPOSICIONES FINALES 
 
7.1.1 Programa Anual de Contratación 
 
La Empresa de Servicios Públicos de Tocancipá S.A. E.S.P deberá elaborar su respectivo 
programa anual de contratación, y para tal efecto las distintas subgerencias de la 
Empresa,  deberán enviar la información correspondiente a La Subgerencia Administrativa, para 
su consolidación y presentación y aprobación del Comité de Contratación de la Empresa de 
Servicios Públicos de Tocancipá S.A. E.S.P. 

7.1.2 De los Procesos y Contratos en Curso  

Los procesos de contratación y la celebración de contratos que se encuentran en trámite a la fecha 
de expedición del presente reglamento, se regirán por las normas vigentes al momento de su 
iniciación o de su celebración, no obstante durante la ejecución se pueden aplicar algunas de las 
disposiciones establecidas en el presente manual que no generen contradicción. 

7.1.3 Archivo de los Contratos 

La custodia y archivo de las carpetas contentivas de cada uno de los contratos se realizara en la 
Oficina Asesora Jurídica y de Contratación. 
De acuerdo con lo anterior, una vez perfeccionados y legalizados los contratos, los supervisores 
iniciaran el trámite de ejecución y asumirán la administración y el control de los mismos. 
 
El  expediente del  contrato permanecerá  en la  Oficina Asesora Jurídica  y de Contratación,  donde 
se continuará  archivando todos los documentos  correspondientes a la  etapa de ejecución, tales 
como: acta de inicio,  informes de interventoría,  actas de pago, comunicaciones del contratista,    
requerimientos,    actas   de   suspensión,   adiciones,   sanciones,     acta   de terminación,  acta  
de  recibo final,    acta de  liquidación,    y demás  documentos,   actos  y registros que se expidan,  
elaboren,  realicen o tramiten durante la ejecución del respectivo contrato. 
 
Una vez terminado y liquidado   el contrato,   el expediente  completo  deberá ser remitido para su 
archivo definitivo  en el archivo central de la Empresa. 
 
No obstante los  contratos  se encuentran bajo la  custodia de  la Oficina Asesora Jurídica  y de 
Contratación,   cada dependencia  Ejecutora   responsable  de la  contratación, velará  por la 
administración organizada de los documentos contractuales,  la remisión oportuna de los 
documentos que  se produzcan durante la etapa de ejecución  del  contrato y por el  control de los  
mismos,   so pena de las  acciones  penales,    civiles,  administrativas   y disciplinarias que 
correspondan,   por el deterioro   anormal,  pérdida o mutilación de los contratos. 
 

7.1.4  Normas de Derecho Privado 

En los aspectos no contemplados expresamente en este reglamento, se seguirán las reglas del 
Derecho Privado aplicables a sus actividades económicas y comerciales.  
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ARTICULO SEGUNDO: Facultar al Gerente General de la Empresa de Servicios Públicos de 
Tocancipá S.A. ESP., para la aplicabilidad del presente manual de procedimientos para la 
contratación en la Empresa. 
 
ARTÍCULO TERCERO: Comunicar el contenido del presente Acuerdo a los Empleados de la 
Empresa que intervengan en las diferentes etapas de la contratación.  
 
ARTÍCULO CUARTO: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de expedición u deroga todas 
las disposiciones que le sean contrarias, en especial el Acuerdo 01 de 2013, proferida por la Junta 
Directiva de la EMPRESA.  
 
 

COMUNIQUESE Y CUMPLASE 
 
 
 
Dada en el Municipio de Tocancipá a los veinticuatro (24) días del mes de Octubre de 2017.  
 
 
 
 
                                                              (Original Firmado) 
 

WALFRANDO ADOLFO FORERO BEJARANO 
PRESIDENTE 

 
 
 

(Original Firmado) 
 

MARTHA LUCIA FARIAS VILLARRAGA 

SECRETARIA 
 

 
 
 
 
 
Elaboró y Revisó: Carlos Andrés Gómez Vera – Jefe Oficina Asesora Juridica y de Contratación 
Elaboró y Revisó: Gustavo Adolfo Osorio – Asesor Jurídico Externo 
 

 


